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Kancelaria Notarialna Edyta Stachowska Notariusz zaprasza do sktadania ofert.

Twéj zakres obowigzkéw

kompleksowa obstuga sekretariatu kancelarii,

profesjonalna obstuga klientéw (kontakt bezposredni, telefoniczny i mailowy),
przygotowywanie projektow umoéw i dokumentow,

wspoétpraca z urzedami i instytucjami publicznymi,

obstuga programu dedykowanego kancelarii notarialnej,

zarzadzanie kalendarzem i organizacja spotkan.

Nasze wymagania

wyksztatcenie wyzsze (preferowane: ekonomia, polonistyka, prawo) lub osoba
w trakcie studiéw w trybie zaocznym,

minimum roczne doswiadczenie w pracy biurowej,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office), w tym umiejetnosé
szybkiego pisania oraz tatwos¢ i precyzyjnos¢ w redagowaniu tekstéw,
skrupulatnos¢ i doktadnos¢ w wykonywaniu obowigzkéw oraz wysoka
umiejetnos¢ organizacji pracy,

inicjatywa w rozwigzywaniu probleméw, samodzielnos¢ w dziataniu,
odpowiedzialnos¢,

zdolnos¢ szybkiego uczenia sie,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy z ludzmi i doskonate zdolnosci komunikacyjne,
zaangazowanie w powierzone obowigzki,

bezkonfliktowosc.

Mile widziane:

doswiadczenie w pracy w kancelarii prawnej lub notarialnej, znajomos¢
systeméw prawniczych podstawowa znajomos$¢ prawa cywilnego i procedur
notarialnych.
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Biuletyn Polonistyczny

To oferujemy

* mozliwos¢ zdobycia unikalnego doswiadczenia w branzy prawnej i rozwoju od
podstaw w branzy notarialnej,

* rozwdj kompetencji w zakresie prawa,

* stabilne zatrudnienie w prestizowej branzy,

* prace w profesjonalnym srodowisku,

* przeszkolenie i wsparcie merytoryczne,

* stopniowe wdrozenie w obowigzki,

* atrakcyjne wynagrodzenie adekwatne do posiadanych umiejetnosci.

Stowa kluczowe: polonistyka, notariusz, obstuga biura
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