Maéva PERIES BENTEJAC
509 route du Crapt
47180 MEILHAN SUR GARONNE
07.83.32.32.81
maevaperies@gmail.com
Monsieur le Baténnier
Ordre des Avocats du Barreau de Bordeaux
1 rue de Cursol
33000 BORDEAUX

A MEILHAN-SUR-GARONNE, le 7 juillet 2026,

Objet : Candidature spontanée - Assistante juridique

Mes Chers Maitres,

Actuellement d la recherche d'un poste d’'assistante administrative et juridique au sein
d'un cabinet d'avocats.

Forte de plus de huit années d'expérience dans les domaines administratif et comptable,
j’airécemment choisi de me spécialiser dans le secteur juridique en suivant une
certification professionnelle d’'Assistante juridique au sein de I'Institut Juridique d’'Aquitaine
de Bordeaux. Le diplédme n'ayant pas encore été délivré par I'organisme, je joins d ma
candidature mon relevé de notes.

Cette formation s’est concrétisée par un stage de deux mois au sein d'un cabinet &
Langon, ou j'di pu mettre en pratique les missions propres au secrétariat juridique : accueil
physique des clients, ouverture et suivi des dossiers, préparation des dossiers de plaidoirie,
utilisation des outils professionnels CARPA et RPVA, cotation et numérotation des pieces,
rédaction des bordereaux de communication de pieces ainsi que des courriers destinés
aux clients et aux juridictions, dans le respect des délais procéduraux.

Mon parcours antérieur m'a également permis de développer une solide expérience en
gestion administrative. Cette double compétence administrative et juridique me permet
aujourd’hui d’éfre rapidement opérationnelle sur les différentes missions confiées a une
assistante au sein d'une structure juridique.

Organisée, rigoureuse et dotée d'un réel sens du service, j'apprécie particulierement le
travail en équipe ainsi que le contact avec les clients et les différents interlocuteurs.
Mobile, titulaire du permis B et disposant d’un véhicule personnel, je suis disponible
rapidement.

Je me tiens a votre disposition pour vous présenter plus en détail mon parcours et mes
motivations lors d’'un entretien. Je vous remercie de I'attention portée & ma candidature.

Je vous prie d'agréer, Mes Chers Mdaitres, I'expression de mes salutations distinguées.

Maéva PERIES BENTEJAC



