
Monard Law – Management Assistant
Cabinet d'avocats

Management Assistant
Monard Law est l'un des plus grands cabinets d'avocats indÃ©pendants en
Belgique. Nous mettons tout en Å“uvre pour satisfaire nos clients afin de les
conseiller, de les aider et de les soulager de la meilleure maniÃ¨re possible.

Pour notre bureau Ã  Bruxelles, nous recherchons un(e) collÃ¨gue dynamique
pour renforcer notre Ã©quipe administrative de cinq collÃ¨gues.

Votre journÃ©e de travail sera variÃ©e et riche. Votre mission sera de soutenir
les avocats associÃ©s et leurs Ã©quipes de collaborateurs en les soulageant au
mieux dans lâ€™accomplissement des tÃ¢ches administratives.

Vous Ãªtes responsable de lâ€™organisation des rendez-vous avec les
clients ainsi que des rÃ©unions internes ;

Vous encodez les dÃ©lais de conclusions, dates dâ€™audience et autres
dans les agendas des avocats concernÃ©s ;

Vous ouvrez les nouveaux dossiers ;

Vous prÃ©parez les dossiers de procÃ©dure destinÃ©s aux tribunaux et/ou
aux conseils des parties adverses ;

Vous coordonnez la planification des salles de rÃ©union et organisez les
confÃ©rences tÃ©lÃ©phoniques;

Vous accueillez les clients et gÃ©rez les communications tÃ©lÃ©phoniques
entrantes, ainsi que les courriers entrants et sortants ;

Vous aidez occasionnellement Ã  la facturation.

Vous dÃ©chargez donc nos avocats et le cabinet dans la mesure du possible. Cet
Ã©ventail de tÃ¢ches peut encore s'Ã©largir en fonction de vos compÃ©tences
et de vos propres souhaits.

Vous avez de l'expÃ©rience dans un emploi similaire, avec une affinitÃ© pour le
secteur juridique ;

Vous Ãªtes un touche-Ã -tout optimiste et administratif ;

Vous travaillez avec prÃ©cision et de maniÃ¨re efficace ; vous anticipez les
problÃ¨mes, Ãªtes proactif, Ãªtes consciencieux, et avez le souci du dÃ©tail.



Vous fonctionnez aussi bien de maniÃ¨re indÃ©pendante quâ€™en Ã©quipe
;

Vous Ãªtes curieux et avide d'apprendre, orientÃ© client, flexible et
rÃ©sistant au stress ;

Vous avez une trÃ¨s bonne maÃ®trise de la langue nÃ©erlandaise, tant Ã 
l'oral qu'Ã  l'Ã©crit. De plus, vous avez une solide connaissance du franÃ§ais
et de l'anglais, tant Ã  l'Ã©crit qu'Ã  l'oral ;

Vous avez une bonne connaissance de MS Office
(Word/Excel/Outlook/Powerpoint)

Vous Ãªtes Ã  la recherche d'un emploi Ã  temps plein.

Vous ferez partie d'une Ã©quipe jeune et motivÃ©e. Nous mettrons Ã  votre
disposition les outils nÃ©cessaires pour accomplir votre mission jour aprÃ¨s jour
et vous serez encouragÃ© Ã  vous dÃ©velopper dans une atmosphÃ¨re de travail
agrÃ©able et dÃ©contractÃ©e.

https://www.monardlaw.be/
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