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Compétences professionnelles 

Parcours de Formation 

Prérequis 

 

Greffière / Greffier 
 
 

Autres appellations : 
 

◊ Greffière / Greffier de juridiction 
judiciaire  
◊ Greffière / Greffier de juridiction 
administrative  
◊ Greffière / Greffier Pénitentiaire  
 

 

 
 

Cadre Statutaire  

Fonction Publique d’Etat : Fonction-
naire d’état de catégorie B 
 

 

Correspondance Répertoire des 
métiers  de la fonction publique  
Fiche 07/A/05 
 

Correspondance  
Code RIME  : FPEJUS04 - FPEJUS08 

                          FPEJUS11 

Code ROME :  M1101 

Savoirs 
 

 

◊ Droit civil 

◊ Droit commercial 

◊ Droit du travail 

◊ Droit européen 

◊ Droit notarial 

◊ Fiscalité 

◊ Procédures de rédaction 

d'actes juridiques 

◊ Procédures judiciaires 

◊ Code de procédure pénale                                                                     
◊ Techniques d'écriture rapide                                                                 
◊ Etablissement de procès-

verbaux 

 

 
◊ Réaliser des opérations de gestion administrative (agenda, 

courrier, facturation, demande d’autorisation...) 

◊ Effectuer des recherches documentaires et les transmettre ou 
les exploiter                           ◊ Rédiger des actes juridiques 
(requête judiciaire, acte sous seing privé, contrat de mariage, 

...) et des procédures 

◊ Accomplir des démarches pour le compte de clients ou de 

structure auprès d'organismes publics ou privés 

◊ Vérifier l'authenticité de documents, de titres de propriété ou 

l'exactitude d'un inventaire 

◊ Informer et conseiller les clients, les collaborateurs sur des ques-
tions d'ordre juridique    ◊ Déterminer les échéanciers, les dates 
de saisie, le blocage de compte bancaire dans les procédures 

d'exécution 

◊ Assister un magistrat lors d'audiences par la retranscription des 
échanges, la rédaction du compte rendu et garantir l'authenti-

cité des décisions judiciaires 

◊ Etre titulaire du Baccalauréat ou 

d’un diplôme équivalent 

◊ DUT Carrières Juridiques 

Et  Concours de la fonction pu-

blique pour intégrer l’Ecole Natio-

nale des Greffes 


