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Le métier

Le métier d’Assistant(e) juridique s’exerce principalement dans les services juridiques des entreprises ou les cabinets d’avocats. L'Assistant(e)
juridique assiste le juriste ou I'avocat sur I'ensemble des tAches administratives, ainsi que sur I'établissement et la gestion des dossiers et des
actes juridiques. Posséder de solides connaissances en droit, reglements, procédures et connaitre les termes spécifiques a la profession sont autant
d’atouts précieux pour décrocher un emploi dans ce métier.

LIFOCOP est conventionné par le ministére de I'Economie, de
I'Industrie et du Numérique et est certifié ISQ-OPQF pour la
garantie d'un engagement de prestation de qualité.

(B3 321 [HI/ 8 Une double compétence juridique et administrative

OBJECTIF

A rissue de la formation les participants sont capables, outre le travail administratif
classique d’assistant(e), de suivre les dossiers juridiques, préparer les actes juridiques,
gérer le fonds documentaire et rédiger des actes juridiques simples.

COMPETENCES VISEES

e Maitriser les techniques de secrétariat, de communication et d’organisation

 Rédiger des comptes rendus d’actes juridiques simples et des notes de synthese
juridiques

e Accueillir les clients (physiquement et au téléphone)

e Produire des documents (courriers, notes de frais, factures ...)

e Accomplir des démarches aupres d’organismes publics ou privés

e Organiser des réunions officielles (assemblées générales, ...)

« Etre Iinterface des conseils extérieurs

¢ Rechercher des informations (Info greffe, société.com, ...)

PERSPECTIVES D’EMPLOI
o Assistant(e) ou secrétaire juridique auprés d’avocats, notaires, huissiers de justice
ou dans les services juridiques ou contentieux de grandes entreprises.

AUTRES FORMATIONS IFOCOP DANS LE DOMAINE
Assistant(e) de direction - Niveau Ill
Assistant(e) commercial(e) - Niveau Ill
Assistant(e) en gestion immobiliere - Niveau llI
(€)

FORMATION A LA RECHERCHE
D’UNE PERIODE D’APPLICATION

La recherche d’une entreprise pour cette
période pratique fait partie intégrante de
la formation sous forme d’un module spé-

Assistant(e) en ressources humaines - Niveau Ill

W cialisé, baptisé Entreprise, Mode d’Emploi.

D'EMPLOI Ce module de formation est un process dé-
—— | ployé sur les 4 mois de cours.

Les stagiaires sont formés et accompagnés par nos respon-
Pour plus d’informations, RDV sur www.ifocop.fr sables de formation et des formateurs dédiés (voir au verso).
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PROGRAMME

Réaliser les différentes taches d’assistanat administratif

e Qptimiser I'utilisation du clavier

« Elaborer et/ou gérer les documents du service (plannings, courriers, teur’s L oo
comptes rendus, rapports...) a 'aide d’un logiciel de traitement de texte * Gerer les dossiers juridiques en droit civil
(Word) o Gérer les dossiers juridiques en droit pénal

e Réaliser des tableaux, des graphiques, gérer des données a Iaide d’un : ge’zrer :es goss!ers j_ur!g!ques en gro!: gu tfava_',' t6
tableur (Excel) érer les dossiers juridiques en droit des sociétés

e Réaliser et animer des présentations professionnelles sur un logiciel
approprié (PowerPoint)

Réaliser les travaux juridiques en collaboration avec différents ac-

Réaliser les différentes taches d’assistanat juridique

4 mois  ® Cerner la fonction et appliquer une méthodologie rédactionnelle

e Maitriser I’environnement juridique et appliquer les procédures

e Pratiquer le logiciel RPVA

e Appliquer les procédures de contentieux et de recouvrement

o Utiliser I'anglais général et juridique a I'écrit et a I'oral avec divers
interlocuteurs

e Maitriser les principes d’une communication efficace / gérer son temps

Communiquer via le web

e Qutils collaboratifs et de communication on-line

o Utiliser de fagon professionnelle les réseaux sociaux
e Environnement, droit internet et netiquette

FORMATION A LA
RECHERCHE D’UNE
Période d’application pratique en entreprise PERIODE D’APPLICATION

Limmersion en entreprise pendant 4 mois permet une réelle mise en ceuvre Ce module de formation vous enseigne
des nouvelles compétences. Elle contribue pour une grande part a la performance ENTREPRISE | comment:
de I'lFOCOP en matiére de retour & I'emploi. MODE

MODE | e définir votre projet professionnel
D'EMPLOl | o maitriser le secteur métier recherché
e construire un CV attractif

e organiser le rythme de vos recherches et relances

o comprendre I'entreprise ciblée et ses besoins en

Modalités d’évaluation pour la validation de la formation

* Etudes de cas issues de situations professionnelles prouvant I'acquisition de
compétences nécessaires a I'occupation des emplois visés
e Réalisation d'un dossier professionnel montrant les applications concretes compétences

effectuées pendant la période en entreprise
e Présentation orale du dossier professionnel face a un jury
e Evaluation par le tuteur en entreprise

e vous présenter et faire valoir vos atouts en quelques mots

e batir une proposition de mission intéressante pour
I’entreprise

CENTRES & SESSIONS

ERAGNY
Sandrine Denizot
sdenizot@ifocop.fr - 01 30 37 88 33

11/2016 & 07/2017
02/2017 a 11/2017

PARIS XIll
Corinne Bisson
chisson@ifocop.fr - 01 45 83 81 29

10/2016 a4 06/2017
02/2017 a11/2017

RUNGIS

Dominique Guédon
dguedon@ifocop.fr - 01 56 34 69 52
12/2016 a 08/2017
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