
 

 

 
 
 

Offre d’emploi–  
Adjoint administratif/Adjointe administrative- Temps plein (30h/4j) 

 
À propos de nous : 
Sala Légal Inc. est une firme spécialisée en droit de l’immigration avec une équipe dynamique composée 
de deux avocates et d’une technicienne juridique. Nous mettons un point d’honneur à offrir à nos clients 
un accompagnement personnalisé et adapté à leurs besoins d’immigration. Notre approche est fondée 
sur l’ouverture d’esprit, l’accueil, la compréhension des enjeux internationaux et le désir d’aider. Nos 
bureaux sont situés à Montréal, près de la station de métro Sherbrooke et du Parc Lafontaine.   
 
Description du poste : 
Le candidat occupera le poste d’adjoint administratif et collaborera étroitement avec tous les membres 
de l’équipe en fournissant un soutien administratif complet. Nous recherchons une personne disponible 
4 jours par semaine (30 heures) à partir du 15 mai 2023.  
 
Les tâches sont les suivantes : 
 
 Répondre aux appels et courriels de nouveaux clients; 
 Gérer l’agenda et les rendez-vous; 
 Assister la clientèle lorsque requis; 
 Ouverture et fermeture des dossiers; 
 Assister les avocates et la technicienne dans leurs tâches; 
 Classer et organiser les documents physiques et numériques; 
 Numériser des documents et dossiers; 
 Effectuer des suivis concernant l’état d’avancement des dossiers auprès des autorités et 

ministères appropriés; 
 D’autres tâches pourraient également être confiées au candidat selon les besoins du Cabinet; 

 
Profil recherché : 
Le candidat doit démontrer un esprit de collaboration, de la courtoisie, être rigoureux et porter une 
attention aux détails, être organisé, fiable, ponctuel et autonome. Le candidat doit pouvoir travailler en 
équipe, démontrer un désir d’apprendre ainsi qu’avoir une attitude positive. Bilinguisme requis, 
espagnol un atout important.   
 
Veuillez nous envoyer votre Curriculum Vitae incluant 2 (deux) références et une lettre de motivation à 
blandine@salalegal.com. 
 

*L'utilisation du genre masculin a été adoptée afin de faciliter la lecture et n'a aucune intention discriminatoire. 
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