
 

Poste d’adjoint(e) juridique 

Notre cabinet est établi depuis 1941 et dessert plusieurs villes de l’Abitibi-Témiscamingue dans 
plusieurs domaines de droit.  Nous offrons un environnement de travail très agréable, axé sur la 
qualité des employés et la qualité de vie professionnelle. 

Nous sommes à la recherche d’un(e) adjoint(e) juridique pour un poste de 32.5 heures par 
semaine afin de compléter notre équipe. La rémunération de la personne sélectionnée sera 
établie selon l’expérience et les qualifications. Le poste est libre immédiatement. 

Connaissances spécifiques : 

• Une excellente maîtrise du français (écrit et oral) 

• Bonne connaissance en anglais (écrit et oral) 

• Une maîtrise de l’environnement Windows et des logiciels Word, Excel et courriers 
électroniques.  

• Une expérience dans le domaine juridique est un atout. 

Condition d’embauche 

• Diplôme d’études professionnelles en secrétariat 

Les principales tâches reliées à ce poste sont les suivantes 

• Rédiger, transcrire et modifier des lettres, des procédures, des rapports et tout autre 
document dicté ou manuscrit; 

• Réviser et corriger des lettres, des procédures, des rapports et tout autre document dicté 
ou manuscrit; 

• Tenir l’agenda des avocats, incluant la coordination des rendez-vous; 

• Recevoir les appels des clients, prendre les messages, acheminer les appels et effectuer 
les suivis avec certains clients et les autres fournisseurs de services; 

• Effectuer le suivi des échéances et des dossiers; 

• Accomplir différentes tâches administratives incluant l’ouverture des dossiers, les 
recherches de conflits d’intérêts, les entrées de temps, la facturation, le classement, etc. 

Avantages 

• Salaire concurrentiel selon l’expérience; 

• Emploi permanent à temps plein de jour - horaire flexible; 

• Assurance collective; 

• Milieu de travail dynamique et équipe engagée; 

Contactez Me Sylvain Labranche par courriel sylvain.labranche@clicheavocats.com, ou Me 
Pascal Jolicoeur pascal.jolicoeur@clicheavocats.com, ou par téléphone au 819-825-3010. 
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