Mary Gaines
Cotonou, Bénin  (Tél: (+229) 555-5555 (mg@gmail.com (URL LinkedIn
· Assistante juridique informatisée et focalisée sur la clientèle avec une histoire de performance exemplaire au sein d'un cabinet d'avocats généraliste de premier plan de Cotonou.
· Professionnelle hautement qualifiée avec une maîtrise profonde des fonctions liées au droit et à l´administration associées à une connaissance détaillée des documents juridiques et des procédures judiciaires. 
· Dédiée, fiable et capable de gérer un nombre élevé de missions. Connue pour une attitude positive et la flexibilité (toujours prête à changer de tâches et à aider les avocats et para juristes dans tout le cabinet.
Compétences d'assistance juridique
· Assistance au cabinet d'avocats

· Recherche légale

· Relations clients

· Terminologie juridique

· La gestion des dossiers
Procédures nationales et fédérales de dépôt électronique

· Traitement de texte et saisie de données

· Gestion des feuilles de calcul et des bases de données

· Calendrier et planification

· Comptes fournisseurs et recevables
Experience

XYZ LAW FIRM (Pratique générale du droit de l’entreprise avec 25 avocats) (Cotonou, Bénin
Assistant juridique, 9 / 2013 à aujourd´hui
Assistance aux avocats et aux para juristes par exécution des fonctions administratives, de bureau et comptables. Gestion des relations clients; administration de paie; Gestion de A / P et A / R; Maintien du calendrier de l'entreprise; et production des documents concernant les litiges, les accords contractuels, les règlements administratifs, les mémoires de loi et les déclarations sous serment. 
Acteur clé pour assurer un excellent service client et un bon fonctionnement interne. Contributions:
· Introduction d´un système de couleur qui a rendu le calendrier de dossier plus efficace et plus facile à utiliser.
· Correction de l'arriéré de facturation de 6 mois, mettant à jour tous les comptes clients (A / R) .
· Gestion de toute une gamme de dossiers confidentiels, des processus et des documents tout au long des procédures judiciaires tels que les litiges, les négociations de règlement, les dépôts, divorce et questions criminelles.
· Coordination de la logistique et préparation des documents pour les procédures judiciaires et les réunions. Gestion efficace de charge de travail élevé en rapport avec les affectations de traitement de texte et des dépôts judiciaires.
· Amélioration de l'organisation et de la sécurité des fichiers papier et informatisés. Mise en œuvre de nouveaux systèmes et mesures de protection pour sécuriser les informations confidentielles des clients et les dossiers de l'entreprise
· Mise en œuvre de réponses rapides aux demandes de renseignements téléphoniques / email et affichage de professionnalisme dans toutes les interactions clients.
Education
SOMENAME COMMUNITY COLLEGE (Cotonou, Bénin
Associé de science, Affaires Générales (GPA: 3.75)
Compétences informatiques
Utilisateur avancé de MS Word, Excel, Outlook et SharePoint
Familier avec les programmes de recherche juridique (Westlaw, LexisNexis et eLaw)
