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Ваш надійний помічник

 

Помічник юриста
 

Одеса,   3 березня
 

Компанія: ФЛП Гритенюк А.В.  (https://jobs.ua/company/id/1614512) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал, Юриспруденція, право

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Вимоги:

вища юридична освіта;

організованість та уважність;

грамотність, знання правил ділового листування;

впевнений рівень володіння ПК, оргтехнікою, офісними програмами.

Посадові обов’язки:

пошук та аналіз нормативно-правових актів та судової практики;

складання проектів договорів, заяв, процесуальних документів, письмових консультацій, локальних нормативних актів,
наказів тощо;

супроводження документообігу, отримання, обробка, приймання та надсилання кореспонденції;

робота з електронними реєстрами;

підготовка листів, запитів, відповідей на запити державних органів, тощо;

виконання інших завдань, пов’язаних з юридичним супроводженням діяльності компанії.

Умови праці:

офіційне працевлаштування;

своєчасна виплата заробітної плати;

п’ятиденний робочий тиждень, з пн. по пт. з 9.00 до 18.00.

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (067) 255-70-67
 
 

Контактна
особа:

ОлександрКуценко
 

Адреса: вулиця Велика Арнаутська
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