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2024-2026 — Etudiante en BTS

Collaborateur Juriste Notarial / Lycée

Pablo Picasso, Fontenay-sous-Bois

(94120)

2023-2024 - Baccalauréat général (

Spécialités : Sciences économiques et

sociales, lHlumanités, littérature et
philosophie
Lyeée Romain Rolland, Goussainville

(95190)

HARD SKILLS

« Rédaction d’actes juridiques
* Gestion et suivi administratif
e Archivage des dossiers

¢ Rigueur et bonne organisation

SOFT SKILLS

e Bon Relationnel
¢ Organiser

* Travail en équipe

Janv, — Fév. 2026 Assistanie notaire ( stage ) : Office notarial de L.evallois (92)

e Rédaction de contrats de mariage, prise en main de dossiers de

succession, divorce, changement de régime pacs et rédaction de

promesses de venlte, acte de vente.

* (Gestion des formalités préalables i la négociation immobilicre

Janv - I'év.2024/ Mai - Juin 2024 / \ssistante notaire ( stage ) office notarial de

Goussainville (95)

e Accueil physique des clients et gestion des rendez-vous , Gestion des

fiches clients et suivi des pieces administratives

Participation a la rédaction d’actes : contrats de mariage, donations
cntre époux, notifications aux assurances, avis de mention, formalités
préalables et postéricures aux actes de ventes, ainsi que le traitement
des dossiers de succession, de divorce, de changement de régime
matrimonial et de PACS.

Réalisation de promesses de vente, de compromis de vente et de
dossiers d'actes de ventes

Participation a I'archivage des dossiers et au solde des comptes
Contribution au suivi comptable des dossiers : gestion des encaissements, suivi
des comptes clients, participation au solde des comptes et controle des

opérations (inanciéres liées aux actes.

Langues : Centres d'intérét
e TPrancais (langue maternelle), Immobilier : Veille sur les tendances du
o Anglais (niveau intermédiaire ) marché immobilier et intérét pour la

gestion de patrimoine,

Informatiques : Maitrise des logiciels
de gestion immobhiliére

Pratique sportive réguliére : badminton
Intérét : Analyse financiere et [a gestion

+ Genapi Inot immobiliére
e Acte Authentic

Pack Office : (Word,Powerpoint)



