RDIA

A CORDIA Magyarorszag vezet6 lakasfejlesztGje, kozép-eurdpai régié vezetd ingatlanfejlesztéjének
és befektet6jének a Futureal Csoportnak a lednyvallalata. Tevékenységlinkkel Magyarorszag
mellett Romaniaban, Lengyelorszagban, Nagy-Britannidban és egy pilot projekttel
Spanyolorszagban is jelen vagyunk. Szivvel-lélekkel azon dolgozunk, hogy az altalunk épitett
lakasok igazi otthonokka valjanak. Biztonsagos, élhetd, modern lakdsokat épitlink, kiilonleges és
egyedi épitészeti megoldasokkal, lakdépiileteink kozlil tobb rangos szakmai dijakkal is
blszkélkedhet.

Stabil hattérrel, atlathatd, versenyképes juttatdsi csomaggal, rugalmas megoldasokkal, kényelmes
munkakdrnyezettel varjuk j6 hangulatu csapatunkba Uj kollégdinkat. Csatlakozz hozzank!

Jogi asszisztens

Feladatok:

e  tablazatok vezetése (védjegyes, cég valtozasok, board hatarozatokra vonatkozé Excelek stb.)

e aldiratasok intézése (kilfoldi projektek esetében, adasvételek, céges valtozdsok esetén stb.)

e  Apostille ligyintézés

e kozjegyzbi okiratok intézése

e meetingek szervezése (kilféldi projektek vonatkozasaban)

e dokumentumok szkennelése, iktatasa és leflizése jogi osztdlyon, kiilonb6z6 osztdlyoknak
megkuildése

e foldhivatali Gigyintézés (dokumentumok elkiildése, csomagok 0sszekészitése)

e ig hatdrozatok készitése kezelési szabalyzatok médositasahoz

e  utaldsok intézése (foldhivatali ligyintézéshez, apostilleztetéshez)

o |evelek kikildése megkeresések esetén

e szamlak megkildése iktatds részére

e napi posta felhozatala, levelek szkennelése

e  Magyar Kozlony valtozasainak figyelemmel kisérése, valtozdsokrél 6sszefoglald készitése

e  2aldirds alatt 1évé dokumentumok nyomon kovetése

e |evelezés adminisztrativ igyekben Spanyolorszag, Lengyelorszag, Anglia, Romania

Elvarasok:

o |egaldbb kozépfoku végzettség (érettségi)
o felhaszndléi szintl szamitégépes ismeretek (Word, Excel, Outlook)
e 1-2 év asszisztensi vagy jogi asszisztensi munkatapasztalat

El6nyt jelent:

e  jogi programok felhasznaldi szint(i ismerete (ANYK, Elektronikus formanyomtatvanyok)
o kommunikacioképes angol nyelvtudds széban és irdsban
e  Jogi asszisztensi végzettség



Az idedlis jelolt:

preciz

igényes a munkajara

proaktiv és 6nallé

kitarto a feladatai elvégzése soran
j6 @ monotonitdstlrd képessége

Miért j6 nalunk dolgozni?

Erés, tobb labon allé cégcsoport vagyunk, hosszutavua tervekkel, stabil jovéképpel.
Latvanyos, nagy ivl és volumen( projekteken dolgozunk.

A valsagos id6szakokban is helytallunk: fenndllasunk 6ta sosem volt olyan projekt, amit ne
fejeztiink volna be.

A tulajdonosok jelen vannak a cég életében.

A vezet6k ajtaja minden kérdés esetében nyitva all.

Hosszutavu karriert kinalunk: tébb kollégank tobb mint 10 éve dolgozik a cégnél.

Folyamatos szakmai fejl6dési lehetGséget biztositunk.

Kollégdink munkajat versenyképes jovedelemmel, atlathato juttatdsi csomaggal honoraljuk.
Minden munkakor esetében a legoptimalisabb megoldasra téreksziink, ahol csak lehetséges,
tdmogatjuk a tdvoli és a hibrid munkavégzést.

Fejlesztéseink f6ként a févarosban taldlhaték, igy helyszini munkavégzés esetén sincs sziikség
hosszadalmas ingazasra.

Csapatunk 6sszetartd és vidam, rendszeresek a jo hangulatu csapatépité tréningek, és
munkaidén kivil is gyakran szerveziink kz6s programokat.

Munkavégzés helye:
Corvin Sétany

Munkaidd:
Teljes munkaidd

Jelentkés:
greta.dobai@futurealgroup.com
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