
 

 

Offre d’emploi 
 
Nous recherchons pour notre pôle JurisTax Outsourcing : un(e) Assistant Team Leader.  
 
Descriptif du poste : 

• Accompagner la CEO dans des réunions avec des prospects/clients ;  

• Etablissement et envoi de devis à des prospects, suivi de la relation jusqu’à conclusion 
des contrats de prestations ;  

• Rédaction de mémos de présentation (powerpoint, etc...) ;  

• Réaliser des travaux de recherches sur des juridictions et/ou des produits et services 
financiers ;  

• Suivi et mise à jour des différentes bases de données ; 

• Gestion des pages de JurisTax Outsourcing sur les réseaux sociaux ;  

• Organisation des événements de marketing, en vue d’accroître la visibilité de notre 
compagnie ;  

• Organisation des déplacements professionnels de la CEO ;  

• Secrétariat juridique (rédaction de procès-verbaux, etc...) et support administratif à 
l’équipe opérationnelle ;  

• Cultiver la relation avec les prospects, les clients, les apporteurs d’affaires et l’ensemble 
des interlocuteurs externes de JurisTax Outsourcing ;  

• Tâches connexes.  
 
Profil recherché : 

• Avec ou sans expérience (une expérience d’au moins 2 ans dans le secteur financier sera 
un atout) ; 

• Niveau Bac + 4, issu(e) de la filière “droit” ; 

• Bilingue anglais/français à l’oral et à l’écrit ; 

• Excellentes capacités rédactionnelles ; 

• Maîtrise de Ms Office (word, excel, powerpoint) et de la gestion des réseaux sociaux ;  

• Réactivité, proactivité, possédant un certain degré d’autonomie et un esprit d’équipe à la 
fois, ayant le sens de l’initiative et de la responsabilité, rigueur, dynamisme, maîtrise de la 
communication et du relationnel, sont quelques-unes des qualités fondamentales 
recherchées.  

 
Poste à temps plein, basé à Ebène. Disponibilité immédiate.  
 
Contact :  
Si vous pensez correspondre au profil recherché et que ce poste vous intéresse, nous vous 
invitons à nous communiquer votre CV accompagné d’une lettre de motivation par email à 
recruitment@juristax.com d’ici le 15 juin 2020.  
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