A BDO Legal Jokay Ugyvédi Iroda (1124 Budapest, Apor Vilmos tér 11-12.)

titkarsagi asszisztens

munkakdorbe munkatdrsat keres csapatdba hosszutdvra.

Iroddnk kiemelt tertiletei, tevékenysége: tdrsasdgi jog, peres képviselet.
Az asszisztens az alabbi feladatokat latja el:

klasszikus irodai feladatok elvégzése (beérkezé és kimené posta iktatdsa, rendezése,
levelek postai feladdsa, beérkezett dokumentumok fizikai mappdba vald lefiizése,
szkennelése, elektronikus mappdba valo lementése; beérkezd kozponti telefonhivdsok
kezelése stb.; nyomtatds, szkennelés, fénymdsolds stb);

e az (gyvédek tamogatdsa, munkdjdnak segitése, aktiv kozremlikodés az iroda
ligyeinek vitelében és intézésében;

o dokumentumok szerkesztése;

o lgyfelekkel/hatdésdgokkal vald kapcsolattartds, sziikség esetén foldhivatalokban,
hivatalokban személyes ligyintézés;

e elektronikus cég- és vadltozdsbejegyzés eljdrdsokban valé kbézremlikodés
(nyomtatvadnyok kitoltése, birésdagnak valo bekiildése).

Amit kindlunk:
e érdemi munkavégzés;

e folyamatos fejlédési lehetbség;

e sokszinli szakmai tevékenység;

e széleskortl tapasztalatszerzés;

e versenyképes fizetés.
Elvdrasok:

e igényesség;

rugalmassdg, gyors alkalmazkodds vdratlan helyzetekhez;
terhelhet6ség, munkabirds;

hasonlé munkakoérben szerzett tapasztalat;

felhaszndloi szint(i szamitdogépes ismeretek;

aktiv kozépfoku angol nyelvtudds.

Elényt jelent:

e ligyvédi iroddban szerzett tobb éves tapasztalat;
»  jogi eljardsokkal kapcsolatos programok, e-feliiletek ismerete (Cégkapu, E-szigno,
Altaldnos Nyomtatvanykitélté Program, Takarnet, E-papir, JUB stb.).



