FORGO

DAMJANOVIC
& PARTNERS

Forgd, Damjanovic és Tarsai Ugyvédi Iroda keres munkatarsat
recepcids/adminisztrator munkakorben, teljes
munkaiddben.

Az iroda nemzetkozi Ugyfélkorrel rendelkezik, részletes informacio: www.fdlaw.hu.

Feladatok:

Recepcios és titkarsagi feladatok, ideértve kiilonosen

- bejové hivasok és vendégek fogadasa;

- kimen6 és bejové posta adminisztracidja;

- lgyvédek munkajanak tamogatdsa (fénymasolas, szkennelés, dokumentumok
elkészitése);

- irodai adminisztraciéhoz tartozo adatok rogzitése;

- egyéb adminisztracids feladatok az Irodavezets Ugyvédek utasitasai szerint.

Elvarasok:

- magas szintl szébeli angol nyelvtudas;

j6 kommunikacios készségek;

- magas szintl irodai szamitdgépes felhasznaléi készségek (word, ppt, stb.);
palyakezd6 vagy 1-2 éves gyakorlattal rendelkez6k jelentkezése is lehetséges.

Elonyt jelent:
- lgyvédiirodanal szerzett tapasztalat.

Munkahely: Budapest, XII. kertilet
MunkaidG: napi 6 vagy 8 dra.

Fényképes Onéletrajzat emailben varjuk az office@fdlaw.hu cimre.


http://www.fdlaw.hu/

