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Adjoint.e juridique - Réception et soutien administratif 
Permanent à temps plein - Présentiel 

 
 
Bientôt situé sur la Grande Allée Ouest, Siskinds Desmeules est un cabinet d’avocats affilié à Siskinds LLP, 
cabinet de renom en Ontario.  
 
Votre rôle consistera principalement à assister les avocats(es) dans l’accomplissement de leur travail dans le 
domaine du litige civil, plus particulièrement en responsabilité professionnelle et en actions collectives.  
 
Que recherchez-vous? 

• Travailler au sein d’une équipe inclusive qui prône la collaboration et le travail d’équipe; 
• Rémunération concurrentielle, vacances, congés de maladie, congés payés entre Noël et le Jour de l’An 

et possibilité de bonus discrétionnaire annuel; 
• Assurances collectives; 
• Contribution au REER collectif avec participation de l’employeur; 
• Promotion des saines habitudes de vie par l’entremise d’un programme de santé mieux-être (montant 

alloué pour achat d’équipements ou abonnements); 

Que désirons-nous? 
 

• Une attitude positive et dynamique; 
• Un bel esprit d’équipe et de collaboration; 
• Solides compétences en service à la clientèle; 
• Capacité à travailler de manière autonome; 
• Attention méticuleuse aux détails avec d’excellentes compétences en relecture; 
• Capacité à effectuer plusieurs tâches à la fois, à établir des priorités et à respecter les délais; 

 

Exigences du poste 

• Formation en secrétariat avec option juridique reconnue ou toute autre combinaison de formation et/ou 
d'expérience juridique; 

• Excellente maîtrise du français; 
• Maîtrise de la suite Microsoft Office, particulièrement Word et Outlook; 

Atouts 

• Minimum de 2 années d’expérience en litige civil; 
• Connaissance de l’anglais oral et écrit; 
• Connaissance du logiciel Maître; 
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En quoi consistera votre travail?  

• Gestion des appels et accueil téléphonique; 
• Ouverture et fermeture des dossiers selon la procédure établie et en assurer la conformité des 

informations; 
• Rédaction et saisie de documents juridiques : transcription de lettres, opinions et procédures à partir de 

textes dictés; 
• Révision et correction : relire les documents et la correspondance pour vérifier la conformité aux normes 

juridiques, aux standards du cabinet et à la grammaire; 
• Gestion documentaire : tenir un système de classement numérique et papier, selon les normes établies 

par le cabinet pour la gestion des documents et des procédures juridiques, et contrôler fréquemment la 
sécurité des documents confidentiels; 

• Facturation et suivi des feuilles de temps : préparer les documents relatifs à la facturation et à l’entrée 
de temps dans le système; 

• Relation avec la clientèle et les parties prenantes : maintenir des communications professionnelles et 
assurer un suivi efficace des demandes; 

• Soutien administratif général : courriels, organisation de rendez-vous, préparation de réunions, gestion 
des fournitures.  

• Autres tâches connexes :  contribuer à la bonne marche du bureau et collaborer avec l’équipe selon les 
besoins. 

Échelle salariale 

Entre 40 000$ et 51 000$ pour une adjointe de niveau 1. 

������ Veuillez faire parvenir votre curriculum vitae par courriel avec comme objet : 
Adjoint.e juridique – Votre nom 
à notification@siskinds.com. 

������������ Date limite pour poser votre candidature : vendredi 28 août 2026. 

Les entrevues se dérouleront au début du mois de septembre prochain. 
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