Ugyvédi irodai asszisztens munkakérbe
teljes vagy részmunkaidében munkavallalot keresunk.

Feladatok:

e irodai adminisztracié ellatasa, asszisztencia nyujtasa (iktatasok,
nyilvantartasok vezetése, sokszorositas, archivalas, postazas)

e Ugyfelek fogadasa és a veluk valo kapcsolattartas
e Ugyvédi munkahoz szikséges elektronikus fellletek kezelése
e kapcsolattartas hatosagokkal, birésagokkal

e szamlazas, irodai beszerzés intézése, irodai catering biztositasa ugyfeleknek,
alkalmazottaknak

e levelezés bonyolitasa
e vezet6i asszisztencia
e kompetenciahoz mérten egyszeribb jogi feladatok ellatasa vagy el6készitése

Elvarasok:
e preciz munkavégzés, igényesség, folyamatos dnképzés
e munkafolyamatok 6nall kialakitasa, hataridék betartasa
e nagy munkabiras és stressztlrd képesség
e 0nallé munkavégzésre valo alkalmassag
o felhasznaldi szintl informatikai ismeretek
e rendszerszintl gondolkodas

e elény (de nem elvaras): jogi asszisztens szakképzettség vagy felséfoku
végzettség, 10 ujjas gépelés, hasonlé munkakorben szerzett
munkatapasztalat

Az iroda:
e modern, j6l megkdzelithetd, kerthelyiséggel ellatott
e jO hangulatu
e nyitott a munkavallal6i igényekhez

Amit kinalunk:
valtozatos feladatok

személyre szabott munkaidd

komplex juttatasok

tovabbképzési lehetdség biztositasa

A jelentkezéseket a hr@szikoraugyvediiroda.hu email cimre varjuk.
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