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vOS missions

Au sein de la Direction Juridique, vous étes sous la responsabilité hiérarchique de I'adjointe a la Directrice Juridique.

Vos missions principales :

Assurer le secrétariat juridique des filiales a actionnariat majoritaire (une vingtaine) et le suivi administratif
des sociétés a actionnariat minoritaire de la CCI de région Hauts-de-France et d’autres structures en lien
avec les CCl Locales de la Région :

e Organiser, planifier, préparer les assemblées générales, conseils d'administration et autres instances des
filiales (sociétés commerciales ou civiles, associations ou toute autre forme juridique) en lien avec les
services de ces structures et de la CCI ainsi qu’avec les partenaires ;

e Participer a ces réunions ;

o Rédiger les actes, procés-verbaux et tous documents nécessaires a la bonne réalisation des instances de
ces filiales ;

e Tenir les registres légaux ;

e Gérer et suivre les formalités de dép6t et de publicité ;

e Veiller et procéder au renouvellement des mandats ;

e Mettre & jour les tableaux de suivi afin de garantir la fiabilité des informations liées a I'activité juridique des
filiales et participer a 'amélioration des procédures internes de suivi ;

e Suivre les conventions d’assistance conclues avec les filiales ;

e Enregistrer et compiler les documents juridiques des sociétés non filialisées (participations minoritaires au
capital).

Assurer le suivi du Comité des filiales de la CCl de région Hauts-de-France, piloté par le Secrétariat Général
de la CCl de région Hauts-de-France, en lien avec les CCl Locales de la Région et les filiales :

e Organiser les réunions en lien avec les différents intervenants ;
e Assurer le suivi opérationnel du Comité (convocations, préparation des ordres du jour et des dossiers de

réunion, rédaction des comptes rendus).

Tenir compte des évolutions juridiques dans vos missions : veille juridique en droit des sociétés

Les missions sont susceptibles d’évoluer en fonction des compétences.
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votre profil / vos points forts

e Formation Bac + 3 en droit

e Premiére expérience souhaitée

e Connaissance approfondie du fonctionnement des sociétés civiles et commerciales, et des associations
e Rigueur, sens de l'organisation et fiabilité

e Esprit collaboratif, capacité a travailler en mode projet

e Aisance rédactionnelle, relationnelle et discrétion

e Maitrise des outils informatiques
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