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Assistant(e) juridique

Une profession
aux compétences recherchées

Un(e) assistant(e) « incontournable »

Maitrisant les mécanismes et le langage juridiques, il/elle est un(e)
intermédiaire privilégié(e) entre les clients et les auxiliaires de justice :
avocats, notaires, avoués et huissiers.

II/Elle peut également étre un atout au sein du service juridique et
contentieux d'une entreprise, d'une agence immobiliere ou d'un
cabinet d'assurances.

Des attributions complexes

Chagque jour l'assistant(e) juridique effectue des taches de secrétariat
classique, accueille les clients et tient le planning des rendez-vous
et des audiences d'un, voire de plusieurs associés. Il/ elle prépare les
dossiers, les classe et suit la procédure.

Son poste est ainsi a la croisée des chemins entre le cabinet, I'étude
ou l'entreprise, les clients et les juridictions.

Sa rigueur et son sens de l'organisation sont indispensables.

Des qualités professionnelles et humaines

Les aptitudes relationnelles d'un(e) assistant(e) juridique sont essen-
tielles, surtout lorsqu'il/elle exerce sa profession dans un cabinet juri-
dique : il /elle est le premier interlocuteur des clients. A ce titre, il/elle
posséde une grande capacité d'écoute et sait observer une grande
discrétion. Il/elle est tenu(e) au secret professionnel au méme titre
que les auxiliaires de justice qu'il/elle assiste.

Présentation

Les atouts de I'lJA

Une immersion professionnelle
durant les 9 mois de formation

Tous les enseignants sont des professionnels, ce choix garantit une
parfaite adéquation entre les enseignements dispensés et les compé-
tences professionnelles requises.
Durantlaformationvoustravaillerez sur des dossiers et sur les différents
actes associés aux taches quotidiennes d'un(e) assistant(e) juridique.
Deux stages* de 4 semaines chacun (février et mai - placement des
stagiaires par |'établissement) permettent l'application concréte des
enseignements dispensés par I'lJA.

Le suivi des stagiaires jusqu’a I'emploi*
Depuis la premiére promotion, juin 2004 :

0 Nombre total de stagiaires diplomés : 114

O Stagiaires ayant un emploi : 100 soit 87,7%

0 A temps plein : 86 soit 75,4 %

0 A temps partiel : 14 soit 12,3%

Les propositions d'emploi a temps partiel proviennent le plus souvent
de cabinets de jeunes avocats lesquels n‘ont pas la possibilité de
recruter a temps plein au début de leur carriére. Nos stagiaires optent
dans ce cas pour le cumul de deux emplois a temps partiel, ce qui
équivaut a un temps plein.

Cependant, globalement, nous observons une majorité de demandes
de recrutement a temps plein : sur 100 stagiaires qui ont un emploi
dans l'activité visée, 86 stagiaires ont un emploi a temps plein (dont
4 stagiaires qui cumulent deux emplois a temps partiel) et 14 ont un
emploi a temps partiel.

Le placement des titulaires de la certification est de plus en plus rapide : pour 60% des titulaires, il a lieu des la fin de la formation.

Cette évolution s'appuie sur :
0 Une sélection rigoureuse des candidats
O La qualité de la formation d'Assistante Juridique

(les programmes sont congus par des juristes et ajustés au gré des réformes. Le niveau bureautique et informatique enseigné est élevé).

O La qualité de ses intervenants (avocats, notaires, huissiers pour les matiéres juridiques et professeurs expérimentés pour les autres matieres).

o L'efficacité des huit semaines de stages démarchés par I'lJA*

O Lefficacité de I'immersion des candidats dans le milieu professionnel juridique par le biais des cours et des stages
(ces contacts leur permettent de se faire connaitre et apprécier, tous les ans des candidats sont recrutés pendant leur stage).

O Le suivi personnalisé de chaque titulaire de la certification par I'JA

(Transmission des nombreuses offres d'emplois adressées a I'Institut par les cabinets d'avocats, les études de notaires et d'huissiers et les services juridiques d'entreprises.)

O Lefficacité de la gestion des offres d’emplois par I'lJA

(rapidité de réaction, sélection rigoureuse des stagiaires en fonction des profils demandés).

*Formation sur place.



Formation assistant(e) juridique a distance

Objectifs

de la formation

Maitriser tous les aspects
des taches quotidiennes
d'un(e) assistant(e) juridique

- Voir formation
sur place

Acquisition des
connaissances

O Maitrise des logiciels de bureautique
O Maitrise des techniques rédactionnelles
O Maitrise de la vitesse de frappe

O Maitrise de l'organisation juridictionnelle
frangaise et européenne

o Connaissance de I'environnement
professionnel et des regles déontologiques

0 Maitrise du vocabulaire juridique

0 Maitrise des procédures civile
(T.I, T.G.l, Prud’hommes, T.Com)

et pénale (détermination de la compétence

Exercices
pratiques

O Exercices de maitrise de clavier et de rapidité

0 Tous les devoirs a rendre doivent étre tapés et
renvoyés par mail pour correction :
prise en compte de l'orthographe et de la mise
en page dans toutes les notes attribuées

Pour chaque matiere juridique :
0 Tests d'autoévaluation

0 Questionnaires

0 Cas pratiques

0 Etudes de dossiers avec différents actes /
courriers / syntheses a rédiger

d'attribution et de la compétence territoriale, saisine
des juridictions, pieces a fournir, déroulement de
la procédure, délais a respecter, voies de recours
envisageables, exécution des décisions de justice.)
0 Maitrise des éléments fondamentaux
du droit civil
0O Maitrise des éléments fondamentaux
du droit pénal général et spécial
O Maitrise des éléments fondamentaux
du droit social
O Maitrise des éléments fondamentaux
du droit des affaires
o Maitrise des éléments fondamentaux
du droit de I'immobilier

Stages : si vous avez la possibilité de compléter
votre formation par un stage, I'lJA s'engage a
vous fournir une convention de stage.

Outils pédagogiques

Tous les enseignants sont des professionnels, ce choix garantit une parfaite adéquation entre les enseignements dispensés et les compétences
professionnelles requises.

Durant la formation vous travaillerez sur des dossiers et sur les différents actes associés aux taches quotidiennes d'un(e) assistant(e) juridique
(assignations, conclusions, bulletins CARPA, courriers divers, PV d'assemblées générales, statuts de sociétés, significations...)

Vous sont fournis :

0 Cédérom Meilleur en Dactylo

0 Le pack Word 2007 de Fontaine - Picard

0 Pour chaque matiere, un ouvrage fourni par les éditions Dalloz ou LGD)J
0 Un lexique des termes juridiques

o Un recueil comprenant tous les actes nécessaires au suivi des dossiers

o 32 applications (19 exercices, 5 études de dossiers et 8 tests d'autoévaluation)

Durant la formation deux jours sont prévus sur site, a Bordeaux, consacrés a un logiciel professionnel (CLIOR/SECIB).

Organisation et suivi de la formation

Pour tenir compte de vos disponibilités, la formation peut débuter a tout moment et se dérouler sur 6 a 9 mois. Pendant toute la durée de votre
formation, Angélique Chapelle, assistante juridique dans un cabinet d‘avocats et différents juristes suivront votre progression et seront a votre
disposition pour répondre a vos questions par mail ou téléphone.

Validation de la formation

Pour valider la formation et obtenir une attestation de réussite, il faut avoir rendu tous les devoirs (24) et obtenu une moyenne générale de
10/20 minimum.

Modalités d’admission
O L'admission se fait aprés examen du dossier o Titulaires du baccalauréat / niveau baccalauréat O Titulaires ou niveau BTS ou DEUG

et entretien par webcam ou dans nos centres 0 Titulaires de la capacité en droit 0 Expérience professionnelle
de Paris ou Bordeaux.

La formation

Formation assistant(e) juridique sur place

Objectifs de la formation
Maitriser tous les aspects des taches quotidiennes
d'un(e) assistant(e) juridique

Gestion du secrétariat général

0 Accueil physique et téléphonique des clients

0 Gestion des plannings et des dossiers en cours
0 Réception et envoi des courriers et des courriels

Gestion du secrétariat juridique
Constitution et classement du dossier :
0 Démarches aupres du Bureau d'Aide Juridictionnelle

0 Rédaction des actes et suivi de la procédure,
de l'acte introductif d'instance a I'exécution de la décision

o0 Démarches aupres des greffes

0 Transmission des actes et pieces aux confréres et aux clients
O Relations avec la CARPA

0 Gestion des états de frais

o Archivage

Organisation et suivi de la formation

Compétences acquises
a l'issue de la formation

0 Maitrise des logiciels de bureautique
o0 Maitrise du logiciel CLIOR

0 Maitrise des techniques rédactionnelles
(orthographe, grammaire, courriers types...)

O Maitrise de la vitesse de frappe et de I'utilisation du dictaphone

0 Gestion de la relation avec les clients
(discrétion, filtrage des communications, gestion des urgences...)

0 Maitrise de I'organisation juridictionnelle francaise
et européenne
0 Connaissance de I'environnement professionnel
et des régles déontologiques
O Maitrise du vocabulaire juridique
O Maitrise des procédures civile (T, T.G.I, Prud’hommes, T.Com.)
et pénale (détermination de la compétence d‘attribution et de la compétence
territoriale, saisine des juridictions, pieces a fournir, déroulement de la

procédure, délais a respecter, voies de recours envisageables, exécution des
décisions de justice.)

O Maitrise de la pratique notariale
0 Maitrise des éléments fondamentaux du droit civil
0 Maitrise des éléments fondamentaux
du droit pénal général et spécial
0 Maitrise des éléments fondamentaux du droit social
O Maitrise des éléments fondamentaux du droit des affaires
0O Maitrise des points essentiels de la comptabilité générale

Outre les enseignements dispensés par des praticiens, 2 mois de
stage permettent une mise en situation et une application des
compétences acquises.

La formation se déroule sur 9 mois, du mois d'octobre au mois de juin a Bordeaux ou a Paris.

Deux stages de 4 semaines chacun (février et mai) sont fournis par I'lJA.

Validation de la formation

Pour valider la formation et obtenir la certification, les stagiaires doivent avoir obtenu une moyenne générale de 10/20 au minimum a l'examen final.

Modalités d’admission

0 Apres examen du dossier de candidature et entretien individuel
o Titulaires du baccalauréat/ niveau baccalauréat

O Titulaires ou niveau BTS ou DEUG

o VAE

Phase 1 :

Dépot / envoi du dossier de candidature
i et des frais de dossier

i Les candidats prendront soin de remplir leur dossier
¢ en totalité et de fournir les pieces demandées.

. Le dossier de candidature doit étre déposé ou renvoyé complété au secrétariat de I'établissement.

Phase 2 :

Entretien avec le jury, Inscription
Analyse du dossier et avis du jury,
Si avis favorable a I'admission...

Le dossier d'inscription doit étre retourné sous 8 jours.

La formation d’assistant(e) juridique est une Certification en reg iStrée au RNC P niveau ” I (JO du 22 janvier 2010).




Direction

Bénédicte del Risco
Géraldine Mariotte

Intervenants

Droit des affaires
Maitre Cédric Bernat | Avocat a la Cour

Droit civil
Maitre Elisabeth Salat | Avocat a la Cour

Droit immobilier
Monsieur Jean - Philippe Brelot

Droit Pénal
Mademoiselle Vanessa Lassalle

Droit social
Maitre Caroline Talbert - Camarero | Avocat a la Cour

Pratique notariale
Maitre Audrey Stef | Notaire

Procédure civile
Maitre Sandrine Pinault | Avocat a la Cour

Procédure pénale
Maitre Daniel del Risco | Avocat a la Cour

Voies d'exécution

Maitre Stéphanie Bonnamy - Vizoso | Huissier de Justice

Secrétariat juridique
Madame Claudine Gaudron | Assistante juridique
Madame Angélique Chapelle | Assistante juridique

Anglais

Madame Marie - Josée Craveia

Comptabilité
Madame Karine Lambert | Comptable

Francais
Madame Anne - Marie Dommerc

Informatique
Monsieur Patrick Rubel

Témoignages

«A40 ans, il n'est pas toujours facile de reprendre le chemin de I'école,
mais I'lJA a su me motiver et j'ai compris trés rapidement que j'étais
faite pour ce métier, qui demande de la rigueur et de l'organisation.

La formation que propose I'Institut est tres compléte, de qualité et en
adéquation avec le monde professionnel.

Elle permet d'accéder au domaine juridique au sens large du terme,
puisque j'ai pu depuis I'obtention du dipléme, travailler chez un Huis-
sier, dans un service contentieux et je travaille actuellement dans un
cabinet d'avocats.

Toutes ces expériences prouvent que ce métier permet d'étre poly-
valent, alors que ceux qui hésitent encore, ne réfléchissent plus ! »

Isabelle A. Promotion 2007

« En intégrant I'JA, mon objectif était d'acquérir suffisamment de
connaissances pratiques au niveau juridique afin d'étre en mesure
d‘atteindre une autonomie parfaite.

Les différents stages que jai effectués au sein de cabinets d'avocats
m'ont permis d'avoir une vision d'ensemble de la pratique du métier.
Trés vite, j'ai été mise en situation réelle par les différentes taches que
j'ai eu a accomplir.

Suite a l'obtention de mon diplome jai été recrutée par un cabinet
d'avocats spécialisé dans le droit social. Ce poste correspond a mes at-
tentes et, de plus, est en adéquation avec la formation que j'ai suivie. »

Sophie V. Promotion 2009
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Horaires d’ouverture
L'lJA vous accueille de 9h a 12h et de 14h a 17h00 du lundi au vendredi.
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