
Avec l’ADEM, évoluez dans 
le domaine du secrétariat en 
devenant « secrétaire juridique »

Formation
« Secrétaire juridique »



www.adem.lu

INTÉRESSÉ ?

Veuillez contacter l’ADEM :  secretaire-juridique@adem.etat.lu ou
 parlez-en à votre conseiller référent

DURÉE 

16 semaines
(10 semaine de formation théorique + 6 semaines de stage pratique)

LIEU DE
LA FORMATION

House of Training - Luxembourg-Kirchberg

Cette formation, destinée aux demandeurs d’emploi inscrits à l’ADEM, a été conçue 
avec le soutien du Barreau de Luxembourg et offre donc de réelles chances 
d’embauche.

• Bureautique: Secrétariat général, techniques d’accueil au téléphone, Word et Excel avancé, dictaphone
• Langues:  Français, allemand ou anglais (intensif - terminologie juridique)
• Juridique:  Procédures et écrits professionnels, vocabulaire juridique, secrétariat juridique, visite des 

tribunaux, contentieux, domiciliation
• Compétences sociales:  Image de soi en milieu professionnel 

Le secrétaire juridique est un secrétaire spécialisé, chargé de tâches administratives au sein d’une société juridique. Il 
assiste tous les professionnels du droit : avocats, huissiers, notaires.. en cabinet privé. Il peut également travailler dans 
les services juridiques des entreprises, des banques, des sociétés d’assurances, et dans les administrations. 

Contenu de la formation

Exigences requises
Diplômes : avoir une 11ème générale/3ème classique et/ou se prévaloir d’une première expérience 

professionnelle dans le domaine juridique ou administratif
Langues exigées :  • français, anglais et/ou allemand obligatoire, niveau C1
 • luxembourgeois souhaité, niveau B1-B2
Autres :  • utilisation aisée des logiciels de bureautique : Word, Excel, Powerpoint
 • être résistant au stress
 • être ponctuel, organisé et précis
 • avoir le sens des responsabilités
 • être disponible de 8h30 à 17h00 du lundi au vendredi pour suivre la formation
 •  être capable de suivre de manière autonome une formation partiellement à distance 

 (ordinateur et accès internet, aptitudes numériques de base)

Projet de l’ASBL INITIATIV RËM SCHAFFEN subventionné par 
le Ministère du Travail, de l’Emploi et de l’Economie sociale et 
solidaire ainsi que le Fonds Social Européen en collaboration 
avec l’Agence pour le développement de l’emploi (ADEM) et 
le Ministère de l’Education nationale, de l’Enfance et de la 
Jeunesse
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