Lauren COFFI


25 ans 
Tél : 03.26.04.18.11

22, rue des poulets
Port : 06.13.59.41.93
51110 ISLES-SUR-SUIPPE
Mail : lauren.coffi.lc@gmail.com

Nationalité : française


Titulaire du Permis B

Etudiante



MES SAVOIR-FAIRE ET CONNAISSANCES TECHNIQUES

Système d’exploitation
· WINDOWS XP, WINDOWS VISTA, WINDOWS 7, WINDOWS 8

Maîtrise d’Internet
Et les principaux logiciels, et utilitaires utilisés dans ce domaine : OUTLOOK EXPRESS, MICROSOFT OUTLOOK…


Maîtrise de multiples logiciels

Logiciel bureautique: MS OFFICE PRO 2010 (Word, Excel, Power Point, Publisher).
Logiciel pour notaires: GENAPI (INot Actes)

EXPERIENCES PROFESSIONELLES
      Du 17 novembre 2014
Secrétaire notariale en l’étude Clovis – Reims
Au 30 décembre 2014

Constitution de dossiers et rédaction d’actes de vente et/ou de prêt.

Du 1er au 18 Juillet 2014
Babysitting. Garde d'enfants âgées de 7 ans – Cernay-lès-Reims
Du 8 au 19 juillet 2013
Babysitting. Garde d'enfants âgées de 4 et 7 ans – Cernay-lès-Reims.
Du 13 juin au 5 juillet 2013
Secrétaire notariale en l’étude Clovis – Reims



Constitution de dossiers et rédaction d’actes de vente et/ou de prêt.
2013
Babysitting. Garde d'enfants âgées de 6 ans durant les vacances scolaires – Cernay-lès-Reims.

Eté 2012
Secrétaire notariale en l’étude Clovis durant les mois de juin, juillet et septembre– Reims.

Constitution de dossiers et rédaction d’actes de vente et/ou de prêt. Mise à jour des fiches clients. Répondre aux différents courriers, saisir les lettres dictées par les clercs de notaire.
Avril 2012
Stage de trois semaines en l’étude Clovis – Reims.

Découverte du service droit des Affaires.
Du 17 novembre 2011 
Secrétaire notariale en l’étude Clovis – Reims
Au 16 février 2012
Constitution de dossiers et rédaction d’actes de vente et/ou de prêt. Mise à jour des fiches clients. Répondre aux différents courriers, saisir les lettres dictées par les clercs de notaire. 
Juillet 2011
Secrétaire notariale en l’étude Clovis – Reims.

Découverte du service droit de la famille. Constitution de dossiers et rédaction d’actes. Mise à jour des fiches clients. Répondre aux différents courriers, saisir les lettres dictées par les clercs de notaire.
Avril 2011-Juin 2011
Stage de dix semaines de fin d’étude de DUT en l’étude Clovis – Reims.
Juin 2007

Stage de découverte d’un milieu professionnel en l’étude Clovis avec Maître David MENNETRET – Reims.
Juin 2006
Stage de découverte d’un milieu professionnel en l’usine BOHAIN TEXTILE – Bohain en Vermandois.

FORMATION
2011-2014
Troisième Année de Licence Mention Droit

Faculté de Droit de REIMS

2009-2011
DUT Carrières Juridiques - Option Assurance

IUT de L’Aisne, LAON
2008-2009
Baccalauréat : série Littéraire

Lycée Pensionnat du Sacré-Cœur

2004-2005
Brevet des Collèges

Collège Pensionnat du Sacré-Cœur


Langues : 

Anglais : bonne compréhension écrite et orale \ bon niveau d’écrit (séjours linguistiques),


Espagnol: scolaire.


CENTRES d’INTERET


Sport : tennis, natation, gymnastique, danse

Divers : lecture, musique
2006-2008
Monitorat d’anglais au Pensionnat du Sacré Cœur – Reims

