OFFRE D’EMPLOI
ADJOINT (E) JURIDIQUE

Tardif April Jodoin Notaires S.A. est a la recherche d'un ou d’une
adjoint(e) juridique a temps plein (possibilité d’'un temps partiel si cela
peut convenir au ou a la candidat (e)), basé au bureau principal de
Longueuil. L'horaire de travail est du lundi au vendredi de 9h a 17h, sans
possibilité de télétravail vu la nature du travail. Le candidat ou la
candidate sera appelé (e) a travailler dans le département de
succession/droit de la personne/procédures non contentieuses du
bureau

Taches reliées a I'’emploi :

Répondre au téléphone a I'occasion;

Gestion de 'agenda des notaires;

Ouvertures des dossiers et recueillement des informations et documents
des clients;

Monter des dossiers de testaments et de mandats;

Gérer des dossiers de reglement de succession;

Gérer des dossiers de procédures non-contentieuses devant notaire ou
devant tribunal.

Compétences et formation :

Secondaire 5 complété;

Etudes en secrétariat juridique ou expérience pertinente;
Frangais parlé et écrit niveau avancé obligatoire;

Anglais parlé et écrit niveau intermédiaire vu la clientele bilingue;
Expérience dans un bureau de notaires ou d’avocats, un atout.

Le ou la candidat (e) doit posséder les qualités suivantes :

Capacité d’apprentissage;
Entregent et dynamisme;
Débrouillardise;

Capacité de travailler en équipe;
Discrétion;



Seuls les candidats dont la candidature est retenue seront contactés
pour une entrevue. Nous privilégions les candidatures de gens résidant
déja dans la Province de Québec.

Tardif April Jodoin Notaires S.A. est un bureau de notaire établi a
Longueuil depuis plus de 40 ans. Nos domaines de pratique sont variés,
allant du droit des personnes (testaments et mandats), aux procédures
judiciaires non contentieuses (homologation de mandats de protection),
au droit immobilier, au droit des succession et au droit corporatif.

Notre équipe se compose de deux notaires, bient6t plus, ainsi que de 3
adjointes juridiques d’expérience. Le climat de travail y est cordial et
agréable.

Personne a contacter :

Julie Normandeau, notaire associée
jnormandeau@tamj-notaires.com
450-646-4400 poste 102
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