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FONCTION ET ROLE

L’assistant(e) ou secrétaire juridique est un poste
central dans le fonctionnement de I'office notarial.
C'est souvent le premier contact avec la clientele.

L’assistant(e) ou secrétaire juridique doit pourvoir a
toute aide organisationnelle qui lui sera demandée
par le notaire ou le clerc de notaire.

II Celle) peut notamment : s‘occuper des obligations
administratives de 'office notarial, étre chargé(e) de la
mise en forme des actes, de la collecte d’informations
aupres des clients et des administrations et de
'organisation des rendez-vous.

C'est un véritable appui technique pour les juristes.

@ Compétences Formation
et qualités requises : Il &7s NoTARIAT
m Connaissances juridigues (apres I'obtention du baccalauréat
= Rigueur général, technologique ou professionnel) :

Formation de deux ans a I'Institut National des

: Formations Notariales (INFN), avec réalisation

m Sens de l'organisation d’un stage non rémunéré de 12 semaines dans
: un Office Notarial.

®m Sens du relationnel

m Discrétion (secret professionnel)

Bl AUTRE DIPLOME EQUIVALENT.

Perspectives d’évolution

L'assistant(e) ou secrétaire juridique,
familiarisé(e) avec les différents actes
notariés qu'il (elle) contribue a élabo-
rer avec le juriste peut avoir des oppor-
tunités d’évolution au sein de l'office
notarial dans lequel il (elle) travaille, et
évoluer notamment vers un poste de
clerc de notaire ou de formaliste
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