
 

 

 

 
R E C R U T E 

UN(E) SECÉRTAIRE 

LR AVOCATS, LORANG ROBERTO KOMNINOS recherche un(e) secrétaire(e). 

PROFIL RECHERCHE : 

• Vous maîtrisez impérativement la langue française tant à l'oral qu'à l'écrit. 
• Vous maîtrisez de préférence également les langues luxembourgeoise, anglaise et allemande. 
• La maîtrise de toute autre langue sera considérée comme un atout. 
• De préférence, vous bénéficiez de quelques années d'expérience dans une étude d'avocats 

reconnue de la Place de Luxembourg. 
• Vous maîtrisez la dactylographie et les outils informatiques usuels. 
• Vous avez des bonnes qualités rédactionnelles. 
• Vous êtes enthousiaste, dynamique, flexible et doté(e) d'une grande rigueur professionnelle. 
• Vous avez le bon sens de l'organisation et de la confidentialité. 
• Vous savez gérer les priorités et aimez le travail en équipe au sein d'une étude d'avocats 

dynamique, performante et en pleine expansion. 

MISSIONS CONFIEES : 

- Accueil physique et téléphonique des clients, prise de messages, transmission des urgences. 
- Organiser des rendez-vous avec les clients. 
- Rédaction et mise en forme de courriers et d'actes de procédure sous la supervision d'un 

avocat. 
- Préparation d'enrôlements. 
- Tenue de dossiers physiques et électroniques — classement et archivage. 
- Affranchissement et envoi du courrier. 
- Et autres. 

NOTRE ETUDE 

Depuis sa création en Septembre 2009, LR AVOCATS met un accent particulier sur la 
performance, la qualité des services rendus à ses clients et à l'excellence des résultats obtenus et 
jouit d'une excellente réputation au Luxembourg et au niveau international. 

CONTACT 

Vos candidatures et vos CV sont à adresser à l'adresse : komninos@lravocats.com 
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