Brysiewicz
Bokina

KANCELARIA PRAWNA

Kancelaria Brysiewicz, Bokina i Wspélnicy jest dynamicznie rozwijajaca sie firma prawnicza

swiadczaca pomoc prawng dla biznesu. Kancelarige buduje zespdt doswiadczonych ekspertow.

Na tle innych Kkancelarii prawnych, wyrdznia nas partnerskie podejscie do
wspotpracownikéw oraz zrozumienie ich potrzeb. Stawiamy na ich rozwdj i wspieramy

w realizacji pomystéw biznesowych.

Obecnie poszukujemy kandydatow na stanowisko:

ASYSTENT / ASYSTENTKA BIURA

Zakres obowiazkow:

e wsparcie zespolu w biezacych pracach administracyjnych i organizacyjnych
Kancelarii, wspdtpraca z Koordynatorka biura;

e wsparcie w przygotowywaniu pism, dokumentow oraz kompletowaniu niezbednych
zatgcznikow;

e obstuga obiegu dokumentdéw i korespondengji przychodzacej oraz wychodzacej;

e archiwizacja, porzadkowanie oraz nadzoér nad dokumentacjg spraw prowadzonych
przez prawnikow;

e Kkontakt telefoniczny z sadami, urzedami oraz innymi instytucjami;

e pomoc przy obstudze recepdji i przyjmowaniu gosci;

e wsparcie w organizagji spotkan oraz przygotowywaniu sal konferencyjnych;

¢ wykonywanie innych biezacych zadan wspierajacych prace Kancelarii.
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Oczekujemy:
e dokladnosci, zaangazowania oraz odpowiedzialnego podejScia do powierzonych
zadan;
e dobrej organizacji pracy oraz umiejetnosci ustalania priorytetow;
e komunikatywnosci i fatwosci w nawigzywaniu kontaktow;
e umiejetnosci pracy zespolowej oraz dobrej organizacji pracy pod presja czasu;
e dyspozycyjnosci minimum 4 dni w tygodniu;

e checi do nauki i zdobywania doswiadczenia.

Mile widziane:

e doswiadczenie w pracy biurowej, administracyjnej, recepcji lub obstudze klienta.

Oferujemy:
e elastyczny grafik umozliwiajacy pogodzenie pracy ze studiami;
e zdobycie praktycznego doswiadczenia zawodowego;
e wsparcie i wdrozenie przez doswiadczony zespol;
e przyjazna atmosfere i mozliwos¢ diugoterminowej wspotpracy.
e Dbenefity: dofinansowanie zaje¢ sportowych, prywatna opieka medyczna

dofinansowanie nauki jezykow

Aplikacje prosimy przesyla¢ na rekrutacja@bbs-legal.pl

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie aplikacji klikajac w przycisk aplikowania.

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
prowadzonego przez Brysiewicz, Bokina i Wspdlnicy Sp.k. z siedzibg w
Warszawie. Jednoczesnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez ogtoszeniodawce moich
danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji."
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Dane osobowe udostepnione w ramach niniejszego procesu rekrutacji przetwarzane sa przez
spotke Brysiewicz, Bokina i Wspolnicy sp.k. z siedziba w Warszawie w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego oraz kontaktu z Toba w zwigzku z ww. postegpowaniem
rekrutacyjnym. Udostepniajac dane osobowe w ramach niniejszego postepowania
oswiadczasz, iz dane osobowe podawane sa przez Ciebie dobrowolnie, oraz Ze sg one zgodne
z prawda. Brak podania danych osobowych uniemozliwi udziat w ww. postepowaniu
rekrutacyjnym.

Dane osobowe w ramach ww. procesu rekrutacyjnego przetwarzane sg zgodnie
z trescig klauzuli informacyjnej. Masz prawo dostepu do swoich danych, ich poprawiana
oraz zadania ich usunigcia poprzez kontakt e-mailowy pod adresem: iod@bbs-legal.pl



http://biw.legal/rekrutacja.pdf

