
 

 www.paralegaljobs.ca 

Copyright© 2017 Les carrières jobWings Tous droits réservés  Encore plus de modèles sur www.CV.ca 

 

 

 

 

Lyne Gélinas 

2968, Côte St-Luc 

Pointe-Claire (Québec)  H7P 2U7 

 Tél. : 514 000 0000  

Courriel : lyne.gelinas@email.ca 
 

 
 

Dix ans de secrétariat juridique en banque  
 

 
 

OBJECTIF 
Travailler comme secrétaire juridique au service contentieux d’une banque 

 
PROFIL 

Précision, rigueur, discrétion, autonomie, disponibilité, fiabilité, résistance au stress 
 
 
 
EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE  
 
Depuis sept. 2005 : Service corporatif de la Banque A 

Québec 

- Organisation des réunions, des conseils d’administration, des assemblées 

- Rédaction et révision de différents écrits (courrier, courriel, comptes rendus, documents 

légaux…) 

- Classement et archivage des documents et de la documentation juridique 

 
 
Janv. 2001 à juin 2005 : Service corporatif et juridique de la Banque B 

Montréal 

- Gestion des tâches de secrétariat : courrier, appels téléphoniques, mise à jour de la 

documentation   

- Suivi administratif des différentes filiales de la banque : préparation des assemblées et des 

conseils, réalisation de démarches auprès du registre des entreprises 

- Suivi administratif des assurances contractées par la Banque B, gestion des polices 

d’assurance, contacts avec les courtiers 
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Fév. 98 à déc. 2000 : Service administratif et financier de la Banque C 

Montréal 

- Réalisation des tâches traditionnelles de secrétariat (chronos, signature, photocopie, 

diffusion…) 

- Rédaction de courriers et courriels 

- Notification des actes 

- Mise à jour de la documentation, classement et archivage 

- Suivi, dans les tableaux de bord, des affaires/procédures en cours et des contrats/marchés 

actifs 

 

 

FORMATION  
1997 : Diplôme d’études collégiales en technique juridique, Collège XXX de Montréal 

 

 

COMPÉTENCES INFORMATIQUES 
Excellente maîtrise de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) 

Très bonne connaissance du logiciel de gestion documentaire Gestar  

Parfaite navigation sur les sites juridiques CIDREQ et RDPRM  

 
 
LANGUES  
Bilingue français – anglais 

Notions en espagnol et en mandarin 

 
 
LOISIRS et CENTRES D’INTÉRÊT 
Ski, VTT, tennis, badminton 

Participation au semi-marathon de Montréal en 2007 

Chant, peinture 

Bénévole à l’Association bénévole amitiés (Montréal) 


