
2025년 부천대학교 비서사무행정학과

로펌비서 2급 자격과정

1. 기    간 : 2025. 7. 1(화) ~ 2025. 7. 10(목) 13:00~16:00  

             ※ 2025. 7. 10(목) 자격시험

2. 장    소 : 꿈집 505호

3. 교육내용 

차
수 날짜 강의주제 강의

1 7/1(화)

I. 

로펌

비서

개론

로펌 및 로펌비서 이해, 송무일반

황정희
Ÿ 법무법인 율촌
Ÿ 한국비서사무협회 부회장
Ÿ 백석예술대학교 교수

2 7/2(수) 민사소송
 이지희

Ÿ 김앤장법률사무소
Ÿ 한국비서사무협회 팀장

3 7/3(목)
민사소송-신청사건, 가사소송, 전자소송, 
공증

김지영
Ÿ 김앤장법률사무소
Ÿ 이화여자대학교 겸임교수

4 7/4(금) 형사소송
김미경

Ÿ 인하공업전문대학교 교수

5 7/7(월) 특허소송, 행정소송 
김지영

Ÿ 김앤장법률사무소
Ÿ 이화여자대학교 겸임교수

6 7/8(화)
기일·사건관리, 수임관리와 빌링, 
법률문서관리

김민아
Ÿ 법무법인 율촌
Ÿ 인덕대학교 겸임교수

7 7/9(수)

II.

로펌

비서

실무

일정·회의관리, 출장·예약관리, 
정보보호관리, 변호사 개인활동관리, 
클라이언트 전화응대,            
클라이언트 방문응대,           
클라이언트 정보관리, 경조사관리

 이지희
Ÿ 김앤장법률사무소
Ÿ 한국비서사무협회 팀장

8 7/10(목) 총정리(기출문제 풀이 및 정리), 자격시험(1시간)
김민아

Ÿ 법무법인 율촌
Ÿ 인덕대학교 겸임교수

4. 자격시험 응시조건

Ÿ 과정 수료 후 7/10(목) 자격시험 실시

Ÿ 출석률 80% 이상(학교기준에 따름)시 자격시험 응시 가능

Ÿ 합격자(60점 이상)에 한해 로펌비서2급 자격증((사)한국비서사무협회) 발급


