SE N E KA A ALEXANDER

KANCELARIA PRAWNA - SKRZYPINSKI

OFFICE MANAGER — umowa zlecenie
Kancelaria Prawna Seneka z siedzibg w Gdansku
poszukuje osoby na stanowisko

Office Manager.

Miejsce pracy: Gdansk
Forma wspotpracy: umowa zlecenie
Nr ref.: OF/TR/01.26

4 Wymagania:
o studenci ITI-V roku lub absolwenci (prawo, administracja), aplikanci adwokaccy,
aplikanci radcowscy
dobra organizacja pracy i samodzielnos¢,
komunikatywnosc¢ i odpowiedzialnos¢,
bardzo dobra znajomos$¢ MS Office,
chec zdobywania doswiadczenia w kancelarii prawnej.

¢ Zakres obowigzkow:

obstuga Portalu Informacyjnego Sadéw Powszechnych,
kompletowanie i wysytka pism procesowych,

obstuga sekretariatu i obiegu dokumentéw,

kontakt z sagdami i klientami kancelarii,

podstawowa obstuga strony www.

4 Oferujemy:
e umowe zlecenie
o zdobycie praktycznego doswiadczenia zawodowego

1= CV prosimy przesylac¢ na: kontakt@kancelariaseneka.pl
Tytul maila: OF/TR/01.26
Prosimy o dotgczenie klauzuli RODO.
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