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Offre d’emploi : Assistant-e Juridique - CDI - temps complet  
 
 
 
Le Cabinet ACTB recherche un ou une assistant(e) juridique en CDI à plein temps, aménageable 
le cas échéant, dans l’idéal à compter 3 mars 2025. 
 
Vous serez chargé(e) des missions suivantes :  
 
- Accueil physique et téléphonique des clients, des experts… 
- Gestion de l’agenda (prise de rendez-vous, audience, expertise…) 
- Suivi des dossiers, transmission des actes et messages RPVA, télérecours 
- Suivi comptable des dossiers (facturation, règlement CARPA…)  
 
 
Qualités requises : rigueur, réactivité, autonomie, prise d’initiative, motivation, sens de l’organisation, 
discrétion, esprit d’équipe, 
 
 
Profil souhaité : une expérience en cabinet d’avocats est indispensable. 
 
La maîtrise de l’outil informatique est indispensable (Pack Office, SECIB ou logiciel professionnel 
équivalent, teamviewer…) ainsi que de l’orthographe. 
 
 
Description du Cabinet : 
 
Le Cabinet ACTB regroupe 3 avocats associés, 2 avocats collaborateurs et 2 assistantes juridiques, 
outre un service externalisé de dactylographie et de gestion des mails/messages RPVA entrants. 
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Nous sommes une structure à taille humaine, où la communication est primordiale et où chaque 
personne contribue à la bonne gestion des dossiers et à la satisfaction du client. 
 
 
Le Cabinet ACTB intervient en droit privé général (droit de la construction, droit des assurances, droit 
commercial, mesures d’exécution forcée…)  
 
Nos clients sont à la fois des compagnies d’assurance, des entreprises que des particuliers. 
 
Le Cabinet est facilement accessible par les transports en commun (bus 14, 53, métro ligne A : arrêt 
Villejean Université) et à proximité de la rocade avec stationnement au pied de l’immeuble. 
 
 
Rémunération : selon profil  
 
 
Merci d’adresser vos CV et lettre de motivation  à l’adresse suivante : angelinahardy@rennes-
avocat.com 
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