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Formation complémentaire
Secrétariat Juridique

Cette formation est la bonne formaotion si je veux travailer comme...

Secrétaire juridique :

La/le secrétaire juridique occupe un poste clé dans le fonctionnement des organisations juridiques. Elle/
Il peut également étre aussi amené(e) a travailler dans les services juridiques, contentieux, ressources humaines
d'une grande entreprise, d'une banque, d’'une compagnie d’'assurance. Elle/Il a généralement acquis une double
compétence, en technique de secrétariat et en droit. Avec de l'expérience, il peut évoluer et prendre de plus en plus
d’autonomie dans la gestion des dossiers.

Les qualités pour réussir :

¢ Adopter le comportement indispensable dans le secteur juridique (discrétion et efficacité)
* Maitriser sa communication orale et écrite

o Gérer les priorités

e Faire preuve d'autonomie et d'initiative

* Maitriser les outils de communication et informatiques.

Le public concemné :

° Etre titulaire d'un bac professionnel, technologique ou général.
Quels lycées Provence formotion préparent & cette formation ?
Edmond Rostand, Marseille centre.

Pourquoi préparer cette formation dons ce lycée ?

Ce lycée est le seul dans toute la région Paca a proposer une formation post-bac au secrétariat juridique permettant
d'obtenir une qualification reconnue par I'Education nationale et adaptée a la demande locale du secteur. Le lycée
cultive les atouts propres a tous les établissements de Provence Formation : un encadrement pédagogique de qua-

lité, un accompagnement personnalisé par une équipe éducative attentive, et un soin particulier attaché au dévelop-
pement du savoir-étre, qualité essentielle exigée du ou de la secrétaire juridique. La 3

labellisation Campus Eco par 'Union patronale des Bouches-du-Rhone signale enfin un
savoir-faire reconnu pour répondre aux besoins des employeurs et faciliter les débou-
chés des éléves, notamment par les stages.

Le déroulement de la formation sous statut scolaire :
¢ 2 jours de formation théorique au lycée
¢ 3 jours de formation pratique en entreprise
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