OFFRE D’EMPLOI — DROIT CORPORATIF
Notaire, avocat(e), technicien(ne) juridique ou parajuriste
DESCRIPTION DU POSTE
BDL Notaires est à la recherche d’un ou d’une professionnel(le) possédant une expérience en droit corporatif pour se joindre à son équipe.
Nous sommes ouverts à différents profils : notaire, avocat(e), technicien(ne) juridique ou parajuriste. Nous recherchons avant tout une personne expérimentée, rigoureuse et organisée, qui souhaite jouer un rôle important au sein de notre département de droit corporatif.
La personne choisie travaillera en étroite collaboration avec la notaire responsable du département et occupera un rôle clé dans la gestion et le suivi des dossiers corporatifs.
Le poste s’adresse à une personne qui aime prendre en charge ses dossiers, travailler avec une clientèle d’entrepreneurs et de gens d’affaires et contribuer activement à faire avancer les dossiers.
PRINCIPALES RESPONSABILITÉS
Selon sa formation et son expérience, la personne sera notamment appelée à :
· Prendre en charge et assurer le suivi de dossiers en droit corporatif;
· Préparer et réviser la documentation nécessaire aux différentes opérations corporatives;
· Participer aux constitutions et organisations de sociétés, réorganisations corporatives, conventions entre actionnaires, transactions d’actions ou d’actifs et autres;
· Préparer les résolutions et autres documents corporatifs nécessaires aux dossiers;
· Assurer la tenue, la mise à jour et le suivi des livres de sociétés;
· Effectuer les recherches et vérifications nécessaires auprès des différents registres;
· Assurer un suivi rigoureux des échéances, des documents requis et des éléments en suspens;
· Communiquer directement avec les clients afin d’obtenir les renseignements nécessaires et d’assurer le suivi des dossiers;
· Coordonner les interventions avec les comptables, fiscalistes, avocats et autres professionnels impliqués;
· Identifier les informations manquantes, les éléments nécessitant une attention particulière et les prochaines étapes à accomplir;
· Contribuer à l’organisation efficace du département et à l’amélioration des méthodes de travail;
· Participer au développement de la pratique en droit corporatif.
COMPÉTENCES RECHERCHÉES
La nature du poste exige une personne particulièrement rigoureuse, organisée et fiable.
Nous recherchons une personne qui :
· Possède un excellent sens de l’organisation et est capable de gérer plusieurs dossiers, priorités et échéances simultanément;
· Fait preuve d’une très grande rigueur et accorde une attention particulière aux détails;
· Possède un bon jugement et sait reconnaître les éléments importants d’un dossier;
· Fait preuve d’autonomie, d’initiative et de débrouillardise;
· Prend en charge ses responsabilités et assure ses suivis de façon constante;
· Est en mesure d’anticiper les prochaines étapes et de faire avancer les dossiers;
· Sait établir efficacement ses priorités;
· Possède de l’entregent et est à l’aise dans ses relations avec les clients;
· Apprécie travailler avec une clientèle composée notamment d’entrepreneurs et de gens d’affaires;
· Possède d’excellentes habiletés de communication et un bon sens du service à la clientèle;
· Est à l’aise de collaborer avec des comptables, fiscalistes et autres professionnels;
· Aime le travail d’équipe tout en étant capable de travailler avec une grande autonomie;
· Fait preuve de professionnalisme et de discrétion.
FORMATION ET EXPÉRIENCE
Nous sommes ouverts aux candidatures provenant de différents parcours professionnels :
· Notaire membre de la Chambre des notaires du Québec;
· Avocat(e) membre du Barreau du Québec;
· Technicien(ne) juridique;
· Parajuriste.
La personne recherchée devra posséder une expérience pertinente en droit corporatif et être familière avec la gestion et le suivi de dossiers corporatifs.
Une expérience dans plusieurs des domaines suivants est recherchée :
· Constitution et organisation de sociétés;
· Tenue et mise à jour de livres de sociétés;
· Préparation de résolutions et de documentation corporative;
· Réorganisations corporatives;
· Conventions entre actionnaires;
· Transactions d’actions ou d’actifs;
· Recherches auprès des différents registres;
· Collaboration avec des comptables, fiscalistes et autres professionnels.
Une excellente maîtrise du français est requise. Une bonne capacité à communiquer professionnellement en anglais est également recherchée compte tenu des besoins de certains de nos clients.
La connaissance de Para-Maître, de la suite Microsoft Office et des différents registres et outils utilisés en droit corporatif constitue un atout.
DÉVELOPPEMENT PROFESSIONNEL
Le poste offre la possibilité de développer et d’approfondir une expertise en droit corporatif.
La personne choisie sera appelée à travailler en étroite collaboration avec la notaire responsable du département et pourra, selon son expérience et ses compétences, prendre progressivement davantage de responsabilités et d’autonomie dans la gestion des dossiers.
Nous recherchons une personne qui souhaite s’investir à long terme, développer son expertise et contribuer activement à l’organisation et au développement de notre pratique corporative.
RÉMUNÉRATION ET AVANTAGES
· Rémunération compétitive selon l’expérience, la formation et le niveau de responsabilités;
· Budget pour la formation continue;
· Possibilités de développement professionnel;
· Environnement de travail agréable, professionnel et collaboratif;
· Autonomie et responsabilités importantes;
· Dossiers variés auprès d’une clientèle d’entrepreneurs et de gens d’affaires.
POUR POSTULER
Ce poste vous intéresse?
Faites parvenir votre CV en toute confidentialité à :
rh@bdinotaires.com
Vous pouvez également remettre votre CV en personne directement à notre étude située au :
233, boulevard Maloney Est, suite 2, Gatineau (Québec) J8P 1C2
Nous ne communiquerons seulement qu’avec les personnes répondant aux critères recherchés. 
