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KANCELARIA ADWOKATA - SYNDYKA

PAWEL WROBLEWSKI LL.M.

poszukuje osoby na stanowisko

PRAWNIK

Poszukujemy osoby energicznej i zmotywowanej, spetniajgcej ponizsze oczekiwania:

- zaangazowanie w wykonywanie powierzonych zadan;

- komunikatywnos$¢ i zdolnosci interpersonalne;

- umiejetnosci organizacyjne;

- odpowiedzialno$¢ za powierzone dziatania;

- dynamizm w dziataniu;

- biegta, praktyczna znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint) oraz innych
urzadzen biurowych;

- umiejetnos¢ organizowania czasu pracy;

- prawo jazdy kat. B;

Zakres obowigzkéw na stanowisku:

- kompletowanie dokumentacji do pozwdw i pism procesowych,

- sporzgdzanie pism i wnioskdw do sgdéw, urzeddw, kancelarii komorniczych oraz klientéw,
- ewidencjonowanie spraw,

- obstuga i nadzor nad korespondencjg (poczta przychodzgca i wychodzgca oraz maile)

- kontakt z klientem (telefoniczny, mailowy)

- archiwizacja dokumentoéw,

- zgtaszanie zapotrzebowania na materiaty biurowe i ich zakup

Kancelaria oferuje staty rozwdj i mozliwos¢ uczestnictwa przy rozwigzywaniu interesujgcych
kazuséw, wsparcie podczas aplikacji.

Ogtoszenie jest skierowane do oséb, ktdre ukonczyty prawo lub sg studentami prawa.

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie aplikacji na adres E-Mail:
wroblewski.adwokat@gmail.com
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