KKLIA [WIERZBICKI

I WSPOLNICY

ASYSTENT/KA POPOLUDNIOWO-WIECZORNY/A

Nasza Kancelari¢ tworza wyjatkowi ludzie, nastawieni na rozwoj i wspolprace (,,jeden za
wszystkich, wszyscy za jednego”). Oferujemy mozliwo$¢ zdobycia do§wiadczenia w zakresie
realizacji duzych projektéw oraz uczestnictwo w tworzeniu i wdrazaniu pionierskich rozwigzan.
Nasza sifg s ludzie o otwartych umystach, wsparci nowoczesnymi metodami zarzadzania.
Szczegdtowe informacje na temat zakresu dzialania Kancelarii dostgpne sa na stronie
internetowej Kancelarii pod adresem: http://www.kklw.pl

Poszukujemy osoby do zespotu administracyjnego, ktory na co dzien wspiera pracg prawnikoéw
oraz obsluge administracyjng Kancelarii.

Zakres obowigzkow:

e przygotowanie i realizacja wysylki pism na poczcie, w tym obsluga programu e-
Nadawca,

e wsparcie zespolu odpowiedzialnego za kompletowanie pism przygotowywanych do
wysyltki - m.in. wydruk pism i zatacznikow, zlecanie optat, koordynacja uzyskiwania
podpiséw od prawnikow,

e skanowanie/ kserowanie dokumentow,

e dbanie o prawidlowy obieg i archiwizacj¢ dokumentow,

e Dbiezaca wspolpraca z zespotem administracyjnym Kancelarii oraz wsparcie zespotu
prawnikow w godzinach popotudniowo-wieczornych.

Od kandydatow oczekujemy:

e dyspozycyjnosci min. 2 - 3 dni w tygodniu i gotowosci do pracy w godzinach 15:00 —
21:00,

e mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie,

e Dbieglej obstugi pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych (mile widziana znajomo$¢
programu e-Nadawca),

e odpowiedzialnosci i dobrej organizacji pracy wlasnej,

e wysokiej kultury osobistej i komunikatywnosci,

* umiej¢tnosci pracy w zespole 1 nastawienia na wspolprace,

CV prosimy sktada¢ poprzez wypetnienie formularza rekrutacyjnego -
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx? WebID=60aeb4de63 14400
682a7040a83888519
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