MECA Assistant juridique wrenne o e grande

taille

Observatoire des Métiers de I'Expertise comptable
du Commissariat aux comptes et de I Audit

Autres appellations : Technicien juridique

L'assistant juridique réalise, pour le compte des clients, le secrétariat et le suivi juridique des dossiers sous le controle du responsable juridique. En contact avec le client, il peut également contribuer aux
missions de conseil pilotées par le responsable juridique.

Secrétariat juridique des dossiers = Peut participer & la réalisation de la mission d’audit sur la partie juridique

= Prépare, classe et met a jour les dossiers juridiques permanents : collecte, envoie, scanne et archive les = Selon la taille et / ou l'organisation du cabinet, I'assistant juridique peut &tre amené a intervenir en plus
documents juridiques, liste les éléments manquants, ... ou moins grande autonomie sur les missions de conseil du Responsable juridique.

= Suit les plannings liés aux évenements courants des sociétés et sollicite/convoque les interlocuteurs dans le = |'assistant juridique peut également prendre en charge la gestion des baux :

respect des délais réglementaires

= Prépare les assemblées générales (ordinaires et extraordinaires) : envoie les convocations, et les documents
obligatoires aux participants

= Prend en charge les mandats ou pouvoirs : organise les rendez-vous avec les clients pour la signature des
documents et suit les délais de validité et les conditions d’application

= Met a jour ou configure le logiciel juridique avec les informations relatives aux dossiers clients ou les Com péten ces transverses | Com péten ces techni ques
évolutions de la réglementation

Prend en charge la conclusion des baux jusqu'a leur résiliation : rédaction des contrats, conventions, ...
Planifie et informe les clients des échéances des baux (renouvellement, ...)
Assure I'intermédiaire avec les locataires si nécessaire

= Aisance rédactionnelle = Connaissances en droit fiscal, social, des
o _ = Planification et organisation affaires
Ter,1ue juridique des entreprises = Analyse et synthése = Interprétation des textes juridiques
= Elabore et rédige les projets d’Assemblées Générales (ordinaires, extraordinaires), assiste aux assemblées « Discrétion » Organisation des dossiers juridigues

et rédige les Procés Verbaux . o : .
. . . L o . = Qutils et logiciels informatiques spécifiques
= Suit et met a jour les registres et les fait cosigner par les associés en charge du dossier . - -
= Notions de comptabilité (lecture d'un bilan

= Rédige les actes juridiques liés aux événements de la vie des sociétés (approbation des comptes, comptable)
constitution de sociétés, création ou modifications statutaires, contrat de location-gérance, baux, apports de
fonds, cessions de parts, fusion / transmission / dissolution / liquidation / reprise d'entreprise, rédaction de

protocole, transfert de siége social, ...) en vérifiant la bonne application des textes
= Assure les formalités administratives associées : envoie les documents aux services fiscaux, dépose les Formations initiales

formalités au Greffe et réalise les démarches de publication dans les journaux d'annonces légales = Bac +3 en Droit (des affaires, des sociétés, privé, public, social et/ou fiscal)
= Prépare les rapports, finalise les dossiers, et envoie les plaquettes au client = DJCE (Dipléme de Juriste Conseil d’Entreprise)

= Assure une veille juridique, propose et diffuse des notes d'information internes

Certification : pas de certification requise

Relation et conseil client

= Participe ponctuellement au conseil client : apporte des réponses techniques relatives aux problématiques Perspectives d’évolution
courantes, informe les clients des évolutions réglementaires en matiere juridique

= Contribue aux missions de conseil, sous la supervision du responsable juridique : réalise des études,
recherches, rédige des notes techniques en lien avec les problématiques du client (acquisition, modification,
... de société)

= Evolution qualitative :

- Vers un enrichissement du métier par une activité de conseil de premier niveau, nécessitant le
développement de compétences en matiere de relation client

- Vers une élévation du niveau de formation initiale au recrutement (Bac +4/5)




