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serwis akademickich biur karier

Nr referencyjny:
Nazwa firmy:

Opis:

Stanowisko:

Kategoria stanowiska pracy:
Lokalizacja:

Typ pracy:

Rodzaj umowy:

Obowiazki:

Wymagania:

Warunki pracy:

Typ aplikacji:
Kontakt:

Data oferty:
Data waznosci:

Oferta pracy

2403/18/PS
GAWOR KULIG | PARTNERZY SPOLKA PARTNERSKA RADCOW PRAWNYCH

PORADY PRAWNE
UStUGI PRAWNE
DZIALALNOSC PRAWNICZA

OBStUGA KANCELARII PRAWNE]J i SEKRETARIATU
Administracja publiczna, Prawo i dziedziny pokrewne
Polska, opolskie, Opole

praca stata

umowa 0 prace: umowa na okres prébny

+ PROWADZENIE BIURA, OBSLUGA BIEZACYCH SPRAW KANCELARII,

* OBStUGA OBIEGU KORESPONDENC]JI, ARCHIWIZACJA

+ NADZOR NAD OBIEGIEM INFORMAC]I,

+ ODBIERANIE TELEFONOW | tACZENIE ROZMOW, UDZIELANIE INFORMAC]I,

+ PRZYGOTOWYWANIE ORAZ OBSLUGA SPOTKAN Z KLIENTAMI W SIEDZIBIE KANCELARII,

+ PROWADZENIE KALENDARZA SPOTKAN Z KLIENTAMI,

+ KOPIOWANIE, SKANOWANIE | PORZADKOWANIE DOKUMENTOW,

* WYSYLANIE KORESPONDENC]I W TERMINACH, NADAWANIE KORESPONDENC]|I NA POCZCIE,
+ PROWADZENEI KORESPONDENC]I MAILOWEJ, DZWONIENIE DO SADOW | URZEDOW,

+ ORGANIZACJA WYJAZDOW SEUZBOWYCH

+ BARDZO DOBRA ZNAJOMOSC PAKIETU MS OFFICE, MONITOROWANIE ZAPOTRZEBOWANIA NA
ARTYKULY BIUROWE, SKEADANIE ZAMOWIEN,

Praca zgodna z obszarem ksztatcenia

- nauki spoteczne

Kierunki studidw:

- Prawo

- administracja i zarzadzanie

Umiejetnosci IT:

- Programy biurowe / Microsoft Office / Word - biegty
Jezyki:

- angielski - B2 - ponadsredniozaawansowany
Kompetencje zawodowe / miekkie / spoteczne:
- Komunikatywnos$¢: poziom 3

- Branie odpowiedzialnosci: poziom 3

- Sumiennos¢ i doktadnos¢: poziom 3

- Etyka i profesjonalizm: poziom 3

- Planowanie i koordynowanie: poziom 3

- Organizacja pracy: poziom 3

+ STABILNA PRACAW PELNYM WYMIARZE GODZIN

+ PRACE W MILE) ATMOSFERZE, W NIEDUZYM ZESPOLE W CENTRUM M. OPOLE
+ WSPARCIE W PROCESIE WDROZENIA

+ MOZLIWOSC ROZWOJU | PODNOSZENIA KWALIFIKAC]I

CV i list motywacyjny

e-mail: office@radca-prawny.net.pl
07-03-2018

13-03-2018



