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Profil
	Organiserad, engagerad och ambitiös blivande yrkesman med säkert öga för detaljer och kunskapstörst, intresserad av att arbeta nära erfarna advokater och bidra till framgången hos en dynamisk advokatbyrå. Innehar juridikutbildning (paralegal) och över fyra års yrkeserfarenhet av rättsligt stöd och juridisk forskning, söker lägre befattning som advokatassistent vid en medelstor advokatfirma. 


Arbetslivserfarenhet
	September 2016 – nu
	Advokatassistent, Wingtip Law firm PC
Assistera erfarna advokatassistenter med juridisk forskning och dokumenthantering som förberedelse för civil- och straffrättsliga förfaranden. Schemalägga och utföra intervjuer med klient, vittne och advokat som förberedelse för vittnesförklaringar och rättsprövningar. Administrativt stöd, t. ex. databas- och filhantering, svara i telefon och allmänna kontorsuppgifter

	Juni 2014 – augusti 2016
	Rättssekreterare, XYZ Law LLC
Förberedelse och hantering av juridiska dokument. Administration och schemaläggning för delägare. Samordnade konferenser och möten mellan jurister samt mellan jurister och aktuella och potentiella klienter. Ansvarade för firmans huvudkalender


Utbildning
	Bellows Community College, Tin, Texas
Juni 2014: Kandidatexamen i juridik (paralegal)
Juni 2012: Högskoleexamen i juridik (paralegal)

	Diplomerad advokatassistent, National Federation of Paralegal Associations


Egenskaper
	Kritiskt tänkande
Hanterar stress

	Microsoft Office Suite
LexisNexis & Westlaw
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