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Le métier 
Le métier d’assistant(e) ou secrétaire juridique s’exerce principalement dans 

les services juridiques des entreprises, les cabinets d’avocat, de notaire ou 

d’huissier. L’Assistant(e) juridique assiste le professionnel du droit sur 

l’ensemble des tâches administratives, sur les recherches juridiques ainsi que 

sur l’établissement et la gestion des dossiers et des actes juridiques.  

En plus de qualités rédactionnelles, posséder de solides connaissances en 

droit, règlements, procédures et connaître les termes spécifiques à la 

profession sont autant d’atouts précieux pour décrocher un emploi dans ce 

métier.  

Selon l’entreprise ou le secteur d’activité où il/elle travaille, les opportunités 

sont riches et variées en termes de métiers ou débouchés : Assistant(e) 

juridique, Secrétaire juridique, Assistant(e) juridique bilingue …  

 

Les objectifs  
 Etre capable d’organiser le circuit de l’information administrative 

 Etre capable de coordonner l’activité des collaborateurs 

juridiques/d’une structure juridique 

 Etre capable de collaborer au traitement des dossiers juridiques 

Les modalités pédagogiques 
 Formation hybride alliant présentiel et distanciel 

 Rythme de la formation:  

o 35h/semaine 

Modalités de certification 
 Contrôle continu (mise en situation professionnelles, études de cas, 

projets…) 

 Evaluation de la période d’application en entreprise par le tuteur 

 Elaboration d’un dossier professionnel  

 

Condition d’obtention de la Certification professionnelle : 

 Validation des 3 blocs de compétences +  

 Validation des évaluations complémentaires 

 Grille d’évaluation du tuteur 

  

Formation continue 

6 mois 

Les références 

Certification professionnelle 

de niveau 5 (bac+2) enregistrée 

ou Répertoire National des 

Certifications professionnelles le 

25/04/2022 sur décision de 

France Compétences  

Formacode® : 35006 

Code ROME k1902 

Public 
Demandeurs d’emploi, Salarié-

e-s, Jeunes de moins de 30 ans, 

Personnes en situation de 

handicap, personnes en 

reconversion professionnelles 

Les prérequis et 

l’admissibilité 
Être titulaire du BAC ou 

diplôme/certification de niveau 

équivalent 

Admissibilité en formation 

étudiée au travers du CV, des 

test de niveau et entretien de 

motivation, période 

d’immersion appréciée 

Appréciation de la 

formation : questionnaire de 

satisfaction anonyme à remplir 

afin de pouvoir définir les axes 

d'amélioration de l’action. 
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Vos contacts 

 Service recrutement-recrutement@efschool.fr – 05 61 49 14 99 

 Séverine Garrabet – Coordinatrice pédagogique admin@efschool.fr  

Financement et rémunération 
 

Notre formation Assistant juridique enregistrée au RNCP est éligible au CPF. 

Plusieurs financements sont possibles en fonction de votre situation.  

Nous nous tenons à votre disposition pour échanger sur votre projet. 

 

INDEMNISATION 

Pendant la période de formation, vous êtes indemnisé selon les cas par France Travail, la 

Région, Transitions Pro(accès possible en CPF de transition – CDD pour les demandeurs 

d’emploi), un OPCO ou rémunéré par l’entreprise dans le cadre du CPF de transition, d’une 

Pro-A, du plan de développement des compétences ou du compte personnel de formation 

(CPF) mobilisé sur le temps de travail. 

 

TARIF 

Consulter notre site internet https://www.euroformation.net/  

 

 

•Elaboration et mise à jour de documents administratifs

•Conception et alimentation d'un système de classement des information

•Définition du circuit de l'information et transmission omnicanale des informations

Organiser le circuit de l’information administrative

•Intermédiaire entre les collaborateurs internes et clients

•Organisation des activités des collaborateurs juridiques

•Facturation, suivi de règlement et relance client

Coordonner l'activité des collaborateurs juridiques/d'une structure

•Gestion du fonds documentaire en droit privé

•Préparation et mise à jour des dossiers juridiques

•Rédaction d'actes juridiques et documents légaux

•Réalisation de travaux juridiques

Collaborer au traitement des dossiers juridiques

•Préparation au métier - coaching à la recherche d'entreprise

•Préparation Examen

•Révisions

•Epreuves de certification

Modules spécifiques

•L’immersion en entreprise pendant 10 à 12 semaines permet une réelle mise en 
oeuvre des nouvelles compétences. 

•Elle favorise également le retour à l’emploi.

Stage en entreprise
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