
 

Secrétaire juridique 
 

DESCRIPTION DU MÉTIER : 
 
Un secrétaire juridique est un professionnel qui travaille dans un cabinet d'avocats, 

une entreprise ou une organisation gouvernementale. Leur rôle est d'assister les 

avocats et les professionnels du droit dans leurs tâches quotidiennes, telles que la 

préparation de documents juridiques, la gestion des dossiers, la planification des 

audiences et la communication avec les clients. 

 

LES COMPETENCES REQUISES : 
 

 Excellentes compétences en communication écrite et verbale. 

 Capacité à travailler de manière autonome et en équipe. 

 Bonne gestion du temps et des priorités. 

 Connaissance approfondie des lois et des procédures judiciaires. 

 Capacité à gérer des situations stressantes et à prendre des décisions rapides. 

 Compétences en informatique et en traitement de texte. 

 

FORMATION : 
 
Pour devenir secrétaire juridique, il est généralement nécessaire de suivre une 
formation en secrétariat juridique ou en droit. Les programmes de formation varient en 
fonction des pays, mais comprennent généralement des cours sur les lois, les 
procédures judiciaires, la rédaction de documents juridiques et la gestion des dossiers. 
Les employeurs peuvent également exiger une expérience préalable en tant que 
secrétaire ou dans un poste similaire. 
 
 

SALAIRE : 
 
Le salaire moyen d'un secrétaire juridique varie en fonction de la région et de 

l'expérience. En général, les salaires commencent à environ 25 000€ par an et peuvent 

atteindre plus de 40 000€ pour les professionnels expérimentés. 


