
 

 

 

 

 

 

 

 

 

OFFRE D’EMPLOI 

 

SECRETAIRE JURIDIQUE 

 

 

 

SCP LE RAY BELLINA DOYEN, cabinet d'avocats judiciaires 

situé à Chambéry, composé de 3 avocats associés et de 3 

secrétaires juridiques, nous sommes à la recherche d'un 

poste de Secrétaire juridique H/F, à temps plein ou temps 

partiel, pour pourvoir à un remplacement de 6 mois, à 

compter de décembre 2023/janvier 2024. 

Vos missions seront les suivantes : accueil physique des 

clients, standard téléphonique, traitement du courrier 

entrant et sortant, rédaction et mise en forme de courriers 

et d'actes de procédure, tenue des dossiers papiers et 

informatiques (KLEOS), gestion de l'agenda et du suivi des 

procédures via le RPVA. 

 

CHAMBERY, LE 14 NOVEMBRE 2023 

 

 

 

Stéphane BELLINA 

 
 


