
 

DIPLÔME D'ASSISTANT(E) JURIDIQUE
 (ECOLE / ENTREPRISE : FORMATION DUALE) 

L’assistant(e) juridique exerce
prioritairement ses fonctions chez un

professionnel du droit et lui apporte un
soutien dans ses missions

administratives, logistiques et
juridiques. Il/elle assure la tenue des
dossiers, agendas et suit les délais

judiciaires et formalités de dépôt des
actes juridiques. Il/elle est chargé de la
communication (par téléphone et par

mail). Il/elle gère l'archivage des pièces
juridiques  et la facturation des

honoraires .

CONTENU PEDAGOGIQUE

- Bureautique et correspondance 

  administrative et juridique

- Fondamentaux du droit 

- Ateliers professionnels d'application

- Fondamentaux de la comptabilité

- Economie d’entreprise

- Outils informatiques de gestion

- Expression française professionnelle

- Anglais professionnel

ORGANISATION DE LA FORMATION
- Durée 10 mois de septembre à juin. 

- 20 cours par semaine (les après-midis) + Stage de 

  pratique professionnelle en entreprise (les matins)

- L’école vous accompagne dans la recherche de 

  l’immersion professionnelle (indemnisée)
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CONDITIONS D’ADMISSION
- Diplôme du secondaire validé ou équivalence ou 

  expérience professionnelle

- Examen du dossier scolaire ou CV

- Entretien de motivation

- Cycle ouvert prioritairement à des adultes en

   recherche d’un emploi stable et d’une formation 

   professionnalisante et courte.

APRES UN DIPLÔME D’ASSISTANT(E)
JURIDIQUE 

- Entrée dans la vie active auprès de professionnels

  du droit (études notariales, études d’avocats, 

  départements juridiques de sociétés privées ou 

  d’administrations publiques)
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INFORMATIONS GÉNÉRALES

VACANCES SCOLAIRES

ECOLAGE

Prix annuel CHF 10500, CHF  1050 par mois (10 mois)

+ CHF 300 de frais d’inscription, (CHF 200 pour toute

inscription avant le 30 juin).

Stage en entreprise indemnisé. 

Possibilité de régler avec un chèque emploi formation

(CAF) de CHF 750. 

Prix total formation : CHF 10’800 (CHF 10’050 avec un

chèque CAF)

L’année est organisée en semestres

Semestre 1 : de septembre à janvier

Semestre 2 : de février à juin

Les examens ont lieu en janvier et juin.

Possibilité de cours particuliers et coaching personnel

pour aider à la réussite.

DIVERS

( selon les dates du Canton de Genève)
Rentrée                            mi septembre

Vacances d’automne     1 semaine

Vacances de Noël           2 semaines

Vacances de février        1 semaine

Vacances de Pâques      2 semaines

Vacances d’été               mi juin


