
ADJOINT.E JURIDIQUE 
EN LITIGE 

Nous sommes à la recherche d’un(e) adjointe juridique avec un minimum de 3
ans d’expérience pour assister l’équipe de litige.
Situé en plein centre-ville de Montréal, de Grandpré Jolicoeur, cabinet
boutique, est un chef de file en litige et droit des affaires, droit immobilier,
financement et réalisation de sûretés.

Rédiger et assurer le suivi de la correspondance, des procédures, des conventions et des
divers documents juridiques;
Préparer les actes de procédure de base et les autres éléments visuels à présenter;
Coordonner les significations et les dépôts de procédures avec les huissiers et la Cour;
Maintenir une connaissance approfondie de la terminologie juridique ainsi que des
règles et des procédures;
Réviser et corriger les textes;
Effectuer la transcription des dictées;
Assurer le suivi des dossiers, des échéanciers et des agendas;
Assurer l’assistance auprès des clients;
Préparer les documents relatifs à la facturation et à l’entrée de temps;
Toutes autres tâches connexes au poste.

PRINCIPALES FONCTIONS:

Diplôme d'études professionnelles (DEP) en secrétariat ou diplôme d'études collégiales
(DEC) en bureautique avec profil juridique ou autre combinaison de formation et
d'expérience équivalente;
Expérience minimale de 3 ans en tant qu’adjointe juridique en litige;
Excellente maîtrise du français et de l’anglais (parlé et écrit);
Sens marqué du service à la clientèle;
Faire preuve d’initiative et d’autonomie dans la gestion des dossiers;
Sens de l’organisation et bonne gestion du temps et des priorités et rapidité d’exécution;
Aptitude à gérer les priorités et à travailler avec des délais serrés;
Maîtrise de la Suite Microsoft Office (Word, Excel et Power Point);
Bon esprit d’équipe;
Connaissance du logiciel Maître (un atout).

PRINCIPALES EXIGENCES:

Les candidats qualifiés sont invités à soumettre leur curriculum vitae en toute
confidentialité à l’adresse suivante : cv@djclegal.com.



Nous remercions tous les candidats qui manifestent leur intérêt à l’égard de ce poste.
Cependant, nous ne communiquerons qu’avec ceux qui seront sélectionnés pour une

entrevue.
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