KANCELARIA RADCY DOtACZ DO NASZEGO ZESPOtU
PRAWNEGO

A Pracownik / Pracowniczka
B Sekretariatu Kancelarii

ALEKSANDRA BLACHLINSKA Szukamy dobrze zorganizowanej i odpowiedzialnej osoby, ktéra zadba o
Reiddd FREBA sprawne funkcjonowanie sekretariatu oraz profesjonalny kontakt z klientami
kancelarii obstugujacej przedsiebiorcow.

TWOJE ZADANIA SZUKAMY OSOBY, KTORA
Organizacja biezacej pracy sekretariatu, kalendarza, spotkan i bardzo dobrze organizuje prace, ustala priorytety i
wideokonferencji. dziata samodzielnie,

Obstuga korespondenc;ji tradycyjnej i elektronicznej, w tym jest odpowiedzialna, doktadna i dyskretna,

ePUAP oraz e-Doreczen. komunikuje sie profesjonalnie i ma wysoka kulture

Kontakt telefoniczny i mailowy z klientami, sadami, urzedami i osobista,

kontrahentami. sprawnie korzysta z pakietu Microsoft Office i

Kompletowanie, archiwizacja i prawidtowy obieg dokumentacji urzadzen biurowych,

oraz akt spraw. potrafi redagowac pisma oraz korespondencije

Woprowadzanie danych do systemoéw kancelaryjnych i biznesowa,
monitorowanie waznych terminéw. chce rozwija¢ kompetencje i zdobywac praktyczne
Wsparcie w przygotowywaniu pism, fakturowaniu, doéwiadczenie.

monitorowaniu ptatnosci i biezacych zadaniach

administracyjnych.
Dodatkowym atutem bedzie: znajomo$¢ Portalu
Informacyjnego Sadéw Powszechnych, KRS, CEIDG oraz
jezyka angielskiego w podstawowej korespondencji
biznesowe;j.

=== CO OFERUJEMY

Rozwéj zawodowy Ciekawe projekty Dobre wdrozenie Stabilna perspektywa

Praktyczne doswiadczenie, Zrdznicowane sprawy i projekty Wsparcie merytoryczne, Dtugofalowa wspétpraca i
szkolenia i mozliwos¢ dla klientéw biznesowych. wspodtpraca i przyjazna wynagrodzenie adekwatne do
podnoszenia kwalifikacji. atmosfera. kompetencji.

. . . . . . E-MAIL
Brzmi jak miejsce dla Ciebie?

Przeslij swoja kandydature. Chetnie poznamy osobe, ktéra chce rozwijac sie
razem z kancelarig i realnie wspierac jej codzienna prace. TELEFON

605 829 697

kancelaria@blachlinska.pl

Kancelaria Radcy Prawnego Aleksandra Blachlinska - kompleksowa obstuga prawna przedsiebiorcow
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