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Ваш надійний помічник

 

Помічник юриста, офіс-менеджер, 30000 грн.
 

Львів,   4
листопада
 

Компанія: Ірокс  (https://jobs.ua/company/id/1625839) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал, Юриспруденція, право

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: обов'язковий

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

В

Запрошуємо на роботу помічника юриста, офіс-менеджера — уважну, відповідальну та організовану людину, яка
допомагатиме в юридичних і адміністративних питаннях.

Задачі:

• Підготовка, систематизація та ведення юридичної документації.

• Робота з договорами, листами, заявами та іншими документами.

• Підготовка документів до підписання та передача їх відповідальним працівникам.

• Взаємодія з державними установами, партнерами, підрядниками та іншими організаціями.

• Прийом телефонних дзвінків, робота з електронною поштою та зустріч відвідувачів.

• Виконання поточних адміністративних доручень керівництва та юриста.

Вимоги:

• Вища або незакінчена вища освіта за напрямом «Право», «Менеджмент», «Документознавство» або суміжною
спеціальністю.

• Досвід роботи на аналогічній посаді буде перевагою, але готові розглянути кандидатів без досвіду.

• Базове розуміння договірної роботи та юридичного документообігу.

• Впевнене користування Microsoft Office та електронною поштою. Володіння навичками роботи на копіювльній техніці.

• Уважність до деталей, відповідальність і вміння працювати з великим обсягом інформації.

• Організованість, пунктуальність і здатність самостійно планувати роботу.

• Комунікабельність, доброзичливість і готовність взаємодіяти з колегами та партнерами.

• Дотримання конфіденційності під час роботи з документами та внутрішньою інформацією.

Пропонуємо:

• Роботу у стабільній компанії «Ирокс, ПрАТ» у місті Львів.

• Офіційне працевлаштування та своєчасну виплату заробітної плати.

• Повний робочий день і комфортні умови праці в офісі.
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• Різноманітні завдання, що сприяють розвитку професійних навичок.

имоги, побажання: 

Обов'язки: 

Умови: 

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (050) 343-58-07
 
 

Контактна
особа:

АллаОзерська
 

Адреса: вул.Залізнична
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