Praktyki ptatne - Asystent/Asystentka biura w kancelarii prawnej

Kancelaria adwokacko-radcowska WW Legal Wadotowski i Wspdlnicy z siedzibg w Warszawie
zaprasza na praktyki ptatne na stanowisku Asystent/Asystentka biura w kancelarii prawnej

Jezeli:
v
v
v
v
v

lubisz kontakt z ludZmi i tatwo nawigzujesz relacje,

posiadasz doskonate umiejetnosci organizacyjne,

wykazujesz wysoki poziom zaangazowania w powierzone zadania,
cechujesz sie wysoka kulturg osobistg,

chcesz pracowac w przyjaznej atmosferze,

te praktyki sg dla Ciebie!

Nasze wymagania

student/ studentka kierunkdw menadzerskich, zarzgdzania, administracji lub prawa,
umiejetnosci organizacyjne (umiejetnos¢ planowania, ustalania priorytetéw),
umiejetnos$é pracy pod presjg czasu,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

samodzielno$é w realizacji obowigzkow,

doktadno$é w wykonywaniu zleconych zadan,

umiejetnos¢ budowania i utrzymywania relacji z klientami,

wysoka kultura osobista.

Twoj zakres obowigzkow

dbanie o porzadek kancelarii oraz sekretariatu,

zaopatrywanie kancelarii w niezbedne materiaty biurowe,

obstuga klientdw w przyjazny i profesjonalny sposdb,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy sekretariatu kancelarii,
porzadkowanie, kopiowanie, skanowanie oraz archiwizacja dokumentdw,
biezacy kontakt z sgdami i urzedami,

zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw i informacji, w tym poprzez bezposredni
kontakt z klientem,

zarzadzanie kalendarzem spotkan,

dbatos¢ o wtasciwy wizerunek kancelarii,

wsparcie prawnikow w zakresie biezgcych spraw biurowych i technicznych.

To oferujemy

elastyczne godziny pracy (mozliwos¢ dostosowania do grafiku studiéw) lub praca w petnym
wymiarze godzin;

mozliwo$¢ rozwoju i zdobycia cennego doswiadczenia zawodowego,

mozliwo$¢ dtugotrwatej wspodtpracy,

przyjazna atmosfera pracy,

mozliwosé pracy w mtodym i ambitnym zespole,

prace w centrum Warszawy.
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Zgtoszenia (CV) prosimy kierowaé na adres: a.kwiejda@wwlegal.eu z dopiskiem rekrutacja praktyki
wraz z klauzulg dotyczacg zgody na przetwarzanie danych osobowych: ,Zgadzam sie na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w moim CV, ktdére wykraczajg poza dane
konieczne dla prowadzenia rekrutacji przez Wadotowski i Wspélnicy sp.k., w celu ich przetwarzania
w procesie rekrutacji, w celu prowadzenia rekrutacji i na czas jej trwania rekrutacji. O$wiadczam, ze
zostatem/am poinformowany/a, ze moge wycofa¢ swojg zgode w kazdym czasie oraz ze wycofanie
mojej zgody nie wyptynie na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania moich danych osobowych przed
wycofaniem zgody.”
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