INTERNAL USE / WEWNETRZNE

kochanskKi g
& partners

Asystent/ka Popotudniowo-Wieczorny/a

Tam, gdzie postep spotyka sie z doswiadczeniem i wiedzg, powstajg innowacyjne rozwigzania prawne
zapewniajace naszym klientom ustugi na najwyzszym poziomie. W obliczu wyzwan stale zmieniajgcego sie
Swiata nie stoimy w miejscu — robimy pewny krok ku przysztosci.

Poznaj Kochanski & Partners — firme prawniczg jutra.
Miejsce pracy: Krakow
Czym bedziesz sie zajmowac:

e zapewnieniem wsparcia dla zespotu prawnikéw, w tym obstugg korespondencji papierowej
i elektronicznej;

e koordynowaniem obiegu dokumentéw wedtug wewnetrznych procedur Kancelarii;

e edycjg oraz formatowaniem dokumentow;

e porzadkowaniem dokumentéw prawnych;

e nadawaniem korespondencji na poczcie;

e obstugg spotkan i wsparciem recepcji w godzinach popotudniowo-wieczornych.

Szukamy osoby, ktora:

e posiada wyksztatcenie wyzsze lub jest w trakcie studidw;

e ma doswiadczenie na stanowiskach zwigzanych z pracg biurowa np. jako pomoc biurowa, asystencka,
recepcyjna etc. Doswiadczenie w kancelarii prawnej bedzie dodatkowym atutem.

e jest dyspozycyjna do pracy w godzinach popotudniowo-wieczornych;

e zna jezyk angielski w stopniu dobrym;

e bardzo dobrze zna MS Office (szczegdlnie MS Word — umiejetnosé sprawnego formatowania tekstow
oraz Outlook);

e posiada umiejetnos¢ dostosowywania sie do szybko zmieniajgcych sie okolicznosci;

e jest starannai doktadna — bardzo wazne;

e jest dyskretna i ma nienaganng kulture osobistg;

e jest skrupulatna, otwarta i komunikatywna.

Oferujemy Ci:

o dofinansowanie do pakietu sportowego;

e w petni sfinansowang opieke medyczna na poziomie VIP;

e mozliwosc¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego na zycie;
e mozliwos¢ udziatu w konwersacjach z native speakerem;

e prace w nowoczesnym biurze w Warszawie lub Krakowie;

e zdefiniowang Sciezka kariery;

e udziat w firmowych inicjatywach sportowych;

e profesjonalne i przyjazne srodowisko pracy.

Zainteresowanych prosimy o aplikowanie poprzez formularz na stronie z ofertg
https://www.kochanski.pl/asystent-ka-popoludniowo-wieczorny-a/

lub bezposredni kontakt mailowy z s.michalczuk@kochanski.pl | m.borkowska@kochanski.pl


https://www.kochanski.pl/asystent-ka-popoludniowo-wieczorny-a/

