[Prénom][NOM]

[Adressel]

[Code Postal] [VILLE]

Tél. : 01.23.45.67.89
[Nom Destinataire]
[Adresse Destinataire]
[Code Postal][VILLE]
Paris, le 25/06/2026

Objet : Candidature au poste de secrétaire juridique (référence [Numéro de I'annonce])

Madame, Monsieur,

Votre annonce pour un poste de secrétaire juridique a retenu toute mon attention. La réputation de [Nom du cabinet]
en [spécialité du cabinet, ex : droit des affaires] correspond précisément a l'environnement dans lequel je souhaite
poursuivre mon parcours, aux cétés de juristes qui exigent fiabilité et précision.

J'exerce depuis [nombre] ans comme secrétaire juridique, d'abord au sein d'une étude notariale, puis dans un cabinet
d'avocats. J'y assure la rédaction et la mise en forme des actes, le suivi des dossiers clients et la tenue rigoureuse des
échéances de procédure, en relangant moi-méme les piéces manquantes pour qu'aucun délai ne soit dépassé.

Ma formation associe un BTS Support a I'action manageériale et une licence en droit, ce qui me permet de manier le
vocabulaire juridique avec aisance, du contentieux au droit de la famille. Je maitrise la suite Microsoft Office ainsi que
le logiciel métier [nom du logiciel, ex : Secib]. Sur ma derniére mission, je suivais [nombre] dossiers en paralléle sans
le moindre incident de délai.

Habituée a la confidentialité et a la gestion simultanée de plusieurs dossiers urgents, je sais préparer des actes préts a
signature et décharger les juristes des taches administratives qui mobilisent leur temps. C'est cette efficacité, discréte
mais constante, que je souhaite mettre au service de votre cabinet.

Connaissant la spécialité de [Nom du cabinet], je suis convaincue que mon expérience en cabinet et mon godQt du
travail bien tenu y trouveraient toute leur place, au plus prés de vos dossiers.

Je serais heureuse de vous présenter mon parcours plus en détail lors d'un entretien, a la date qui vous conviendra.
Vous trouverez mon curriculum vitae ci-joint.

Dans cette attente, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, I'expression de mes salutations distinguées.

[Prénom][NOM]

Signature



