@ Malinowscy i Wspdlnicy
Radcowie Prawni. Spotka Partnerska

ASYSTENT / ASYSTENTKA DZIALU PRAWNEGO

Kancelaria Malinowscy i Wspdlnicy. Radcowie Prawni. Spétka partnerska z siedzibg w Krakowie poszukuje do
zespotu asystenta badz asystentki dziatu prawnego.

ZAKRES OBOWIAZKOW
e Kontakt z Klientami, sgdami i innymi urzedami zaréwno mailowy jak i telefoniczny
e Wykonywanie rozliczen dla Klientédw, wystawianie faktur, obstuga kasy fiskalnej
e Nadzér nad terminowoscig wptat klientow
e Sporzadzanie ofert dla Klientéw na prowadzenie spraw
e Zarzadzenie kalendarzem spotkan oraz terminéw sgdowych, umawianie spotkan
e Administracyjne wsparcie Prawnikéw w ich codziennej pracy;
e  Wykonywanie czynnosci administracyjnych (obstuga ksero, archiwizacja, edycja i formatowanie
dokumentodw)
e Wsparcie pracy sekretariatu w razie potrzeby

NASZE WYMAGANIA
e  Woyksztatcenie srednie lub wyzsze
e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie min. B2
e Biegta obstuga komputera, znajomos¢ pakietu MS Office w szczegdlnosci Excel
e Skrupulatnosé, rzetelnosé i zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych zadan;
e  Woysoka kultura osobista i przyjazna aparycja
e Doktadnosé, terminowosé, wielozadaniowosé
e Umiejetnos¢ organizacji wiasnej pracy oraz pracy w zespole

MILE WIDZIANE:
e Doswiadczenie w pracy w kancelarii lub dziale prawnym spotki
e Znajomos¢ programu Optima oraz Mecenas.IT
e Studia na kierunku zarzadzanie, ekonomia lub komunikacja rynkowa
e Doswiadczenie na podobnym stanowisku

OFERUJEMY
e Prace stacjonarng na peten etat w mitej atmosferze
e Prace przy ciekawych projektach w rozwijajgcej sie kancelarii o ugruntowanej pozycji rynkowej
e Mozliwos$¢ zdobycia szerokiego doswiadczenia i rozwoju osobistego
e Atrakcyjne wynagrodzenie, premie pétroczne
o Dofinansowanie do kart sportowych i prywatnej opieki medycznej

CV wraz z klauzulg upowazniajgcy do przetwarzania danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji
prosimy przesyta¢ na adres: handel@wmalinowski.pl. Nawigzemy kontakt z wybranymi kandydatami.
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