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PROFIEL
Juridisch secretaresse met 6 jaar ervaring bij een top-tier advocatenkantoor, gespecialiseerd in secretariële ondersteuning binnen ondernemingsrecht en M&A. Beheerde 80+ lopende dossiers tegelijk, bewaakte fatale termijnen en coördineerde tussen cliënten, wederpartijen en rechtbanken. Ervaren in het opstellen van processtukken, declaratiebeheer en internationaal cliëntcontact in het Engels en Duits.
WERKERVARING
Senior Juridisch Secretaresse  —  jan 2022 – heden
De Brauw Blackstone Westbroek — Amsterdam
1. Ondersteunde 5 advocaten in de secties ondernemingsrecht en M&A met gemiddeld 80+ lopende zaken.
1. Bewaakte alle fatale termijnen (dagvaardingen, hoger beroep, reactietermijnen) met 0 gemiste deadlines.
1. Stelde procesdossiers samen voor rechtbank, gerechtshof en Hoge Raad, inclusief bundeling en indexering.
1. Beheerde declaraties en urenstaten met een totale omzet van €4 miljoen per jaar.
Juridisch Secretaresse  —  sep 2019 – dec 2021
Houthoff — Amsterdam
1. Secretariële ondersteuning voor 3 advocaten in de sectie litigation & arbitrage.
1. Verwerkte gemiddeld 50 inkomende en uitgaande processtukken per maand.
1. Coördineerde vertaalwerk met externe bureaus voor internationale arbitragezaken.
OPLEIDING
MBO Juridisch Secretaresse  —  2016 – 2019
ROC van Amsterdam
Certificaat Legal Secretary (ILSPA)  —  2021
Institute of Legal Secretaries and PAs
VAARDIGHEDEN
Procesdossiers & bundeling  •  Termijnbewaking  •  TriNotar / Legal Intelligence  •  MS Office (expert)  •  Declaratiebeheer (Elite/3E)  •  Cliëntcorrespondentie (NL/EN/DE)  •  Documentsystemen (iManage, NetDocs)
CERTIFICERINGEN & EXTRA
•  Certificaat Legal Secretary (ILSPA
•  2021)
•  Engels en Duits vloeiend
•  Typesnelheid: 350+ aanslagen/minuut
