WIEWIORSKI

LEGAL

PRACA:

Sekretarka/Sekretarz

WYMAGANIA:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub licencjat (dowolny kierunek)
znajomosc jezyka angielskiego, doktadnosc i zaangazowanie
doswiadczenie w pracy w sekretariacie kancelarii prawnej mile widziane
rozpoczecie pracy: 15 marca 2021 r.

ZAKRES OBOWIAZKOW:

obstuga biurowa Kancelarii

przygotowywanie materiatow promocyjnych Kancelarii

obstuga administracyjna korespondencji przychodzacej i wychodzacej
wprowadzanie danych do systemow informatycznych Kancelarii
prowadzenie rozliczen wydatkow ponoszonych przez Kancelarie

kontakty z klientami, sagdami, komornikami i organami administracji publicznej

O NAS:

zatozona w 2004 Kancelaria specjalizujgca sie w obstudze najwiekszych zagranicznych
przedsiebiorcow inwestujacych w Polsce (w tym firm z listy Fortunes500)

od wielu lat rekomendowana w prestizowych miedzynarodowych rankingach

cztonek miedzynarodowego aliansu niezaleznych firm prawniczych - GBL Alliance
nowoczesne biuro na wroctawskim Rynku

OFERUJEMY:

Mozliwosc pracy w petnym wymiarze czasu
prywatng opieke medyczna

ciekawa prace w miedzynarodowym srodowisku
dobra atmosfere w mtodym i dynamicznym zespole

CV oraz list motywacyjny prosimy kierowac wytacznie e-mailem na adres:
kariera@wiewiorski.pl w temacie e-maila podajagc: REF.039
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