
Belgium Jobs Expertini®

Assistant(e) juridique

Apply Now

Company: Talentus

Location: Charleroi

Category: legal

Talentus est le partenaire de votre carrière ! Nous assurons le match parfait entre vos

aspirations professionnelles et les ambitions de nos clients. Notre mission est de construire

ensemble votre avenir professionnel.

Positionner

Assistant juridique chez notre partenaire ? Plus qu'un poste administratif, vous serez en

charge de la mise en place des documents juridiques ainsi que de la mise à jour de ceux-ci. Voici

une liste non-exhaustive des tâches qui vous seront confiées :

Etablissement de dossiers pour la remise d’offres et/ou le suivi de marchés, suivi des

avancements et relances éventuelles.

Suivi des échéances et veille du respect des obligations légales dans les dossiers.

Prise en charge ou rédaction de documents à caractère juridique, clauses administratives,

etc.

Réponse aux questions des interlocuteurs internes et partenaires externes, et réalisation

du relais/facilitation des contacts entre les intervenants.

Veille juridique afin d’adapter les offres de services en fonction des évolutions

réglementaires.
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Entretien de contacts réguliers avec les clients (support de première ligne).

Offrir

Notre partenaire vous propose d'intégrer leur société dynamique pour une mission intérimaire

de 6 mois avant engagement en CDI . Le début de mission est prévu le plus rapidement

possible.

Vous souhaitez bénéficier d'une expérience dans un beau cadre de travail, au sein d'équipes

multidisciplinaires  ? Vous aspirez à trouver une fonction passionnante, avec de belles

responsabilités et possibilités d'évolution ?

Alors, nous n'attendons plus que votre candidature !

Profil et compétences

Votre profil:

Vous détenez obligatoirement un bachelier en droit, et avez idéalement une première

expérience dans une fonction similaire.

Vos compétences relationnelles sont excellentes : vous êtes capable de vous

intégrer facilement et de communiquer avec différents intervenants (internes et externes).

Vous maitrisez la Suite Office (Word, Excel, Outlook).

Vous êtes une personne organisée, méthodique et rigoureuse.

Vous êtes à l'aise avec le fait de travailler en équipe ou en toute autonomie.

Des connaissances relatives aux marchés publics sont de beaux atouts.

À propos de l'organisation

Notre partenaire est une société s'inscrivant dans de nombreux domaines techniques tels

que l’environnement, l'urbanisme, l'immobilier, la maîtrise d'ouvrages, etc.

Réelle entreprise d'avenir en pleine expansion, elle recherche actuellement un(e)



assistant(e) juridique !

Envie de vous investir dans une société flexible, innovante et au sein d'une environnent de travail

spectaculaire ? Vous êtes au bon endroit !

Apply Now
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