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A Kardos, Pető és Törőcsik Társas Ügyvédi Iroda Szeged patinás, de dinamikus ügyvédi 

irodája. Jogi szolgáltatásainkat főleg gazdasági, büntetőjogi és munkajogi területen nyújtjuk, 

ehhez keresünk a mai kor digitális kihívásainak is megfelelő, tettrekész, precíz és jó 

csapatjátékos kollégát, titkárságvezetői pozícióba.  

Az állás 6 órás munkaviszonyra szól! 

 

A titkárságvezető főbb feladatai: 

-Az Iroda adminisztrációjának vezetése 

-Kapcsolattartás az ügyfelekkel, hatóságokkal 

-Nyilvántartások vezetése, számlázás és pénzkezelés 

-Elektronikus ügyintézés 

Elvárásaink: 

-Számítógépes programok biztos ismerete 

-Precíz és önálló munkavégzés 

-Jó kommunikáció 

-Nyitott és elkötelezett szemlélet 

-10 ujjas vakírás ismerete 

Csapatunk rugalmas, befogadó és együttműködő. Folyamatos fejlődést, stabil munkahelyet és 

hosszú távú együttműködést tudunk biztosítani. 

Előnyt jelent a jogi asszisztensi vagy ehhez hasonló képesítés, de úgyis minden a gyakorlatban 

dől el! 

Fényképes önéletrajzod és motivációs leveledet az alábbi email címekre várjuk: beres@kpt.hu 

és peto@kpt.hu  
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