Miért jo nalunk dolgozni?

A Lakatos, Koves és Tarsai Ugyvédi Iroda a magyarorszagi jogi tanacsaddi piac
megbecslilt és tobb terlileten piacvezetd nemzetkozi szereplbje.

Nalunk valtozatos feladatokra szamithatsz. Dinamikus és eredményorientalt csapat tagja
leszel, és munkad sordn megismerheted egy gyorsan névekvo, fliggetlen, nemzetkozi
cég mindennapi m(ik6dését.

Munkatarsaink mindennapi munkajat egyebek mellett ingyenes sportolasi lehetéségekkel
és csapatépito tréningekkel tdmogatjuk, mert a fizikai és mentalis egészséglik fontos
szamunkra.

Irodank Budapest belvarosaban helyezkedik el. Keressilik asszisztensi csapatunk legljabb
tagjat

ASSZISZTENS
munkakdrbe.
Milyen feladatok varnak rad?

e Dokumentumok el6készitése, formazasa, szerkesztése, archivalasa;

o Nyilvantartasok, hataridék figyelemmel kisérese;

e Altalanos asszisztensi feladatok (gépiras, szkennelés, fénymasolas, iktatas, postai-
és egyéb adminisztracios ligyek kézben tartasa);

o Cégkapu kezelése; .

e Online jogi, és pénzlgyi szoftverek kezelése (pl.: ANYK, Tényleges Tulajdonosi
Nyilvantartas stb.);

Ingatlan nyilvantartas, cégjegyzékkel kapcsolatok dokumentumok kezelése;

Aktak vezetése;

Peres hataridék nyilvantartasa;

Recepcios feladatok ellatasa;

Ugyvéd kollégdk mindennapi tevékenységének tdmogatasa;

Egyéb irodai adminisztrativ feladatok ellatasa.

Munkaido

o Hétkdznapokon valtoz6 munkarendben 8:30 és 18:00 kdzott;
e Othetente 18:00-20:00 kozott tigyeleti id6t kell vallalni, amennyiben a munka
igényli.

Téged keresiink, ha:

e Minimum 1 év hasonld munkakoOrben szerzett tapasztalattal rendelkezel;

¢ Minimum kozépfoku, aktiv angol nyelvtudasod van, melyet a napi
munkavégzés soran gond nélkll alkalmazni tudsz, irasban és széban egyarant;

e Az irodai alkalmazasok (Windows, Office) magabiztos felhasznaldja vagy;

e Talpraesett vagy, kivald problémamegoldd képességgel rendelkezel;

e Tudsz 6nalléan dolgozni, a feladatok kozott priorizalni, ugyanakkor csapatban is
megtalalod a helyed;

e Tudod, hogyan kommunikalj kilonb6z6 emberekkel Ugy, hogy a felmerald
problémakat minél hatékonyabban tudjatok kézosen megoldani;

e Proaktiv vagy, keresed, hogy miben segithetsz masoknak,

e Preciz, megbizhatd és rugalmas személyiség vagy.



Elony, ha ezt is tudod:

e Jogi asszisztensi és/vagy fels6foku végzettséggel rendelkezel;
e Dolgoztal mar tigyvédi irodaban;
e Tudsz 10 ujjal, vakon gépelni.

Amire toliink szamithatsz:

Stabil munkaltatoi hattér;

Elegans, nemzetkdzi munkakornyezet, pérgds csapat;

Versenyképes jovedelem és juttatasi csomag;

Rendszeres csapatépitdk;

Ingyenes belépési lehetdség az irodaépiilet kozelében taldlhato wellness kézpontba.

Jelentkezés:

Amennyiben hirdetéslink felkeltette érdekl6désedet, kiildd el magyar és angol nyelv(,
fényképes szakmai 6néletrajzodat, valamint motivacios leveledet Zolnai Katalin részére az
alabbi e-mail cimre: Katalin.Zolnai@lakatoskoves.hu. Kérjuk, hogy fizetési igényedet
tartalmazza jelentkezésed.

Irodankrol bévebb informacidé a https://www.lakatoskoves.hu oldalon talalhato.




