Staz w kancelarii prawnej z mo zliwo $cig zatrudnienia

Poszukujemy stazystek do wspotpracujgcych z nami kancelarii prawnych. Czas trwania
stazu 5 miesi ecy z mozliwoscig dalszego zatrudnienia, dla oso6b ktére sie sprawdza.

Staz poprzedzony jest szkoleniem z doradcg zawodowym i posrednikiem pracy, a takze
szkoleniem zawodowym przygotowujgcym do wykonywania pracy.

Wymagania:

- studentki zaoczne kierunku administracja lub absolwentki administraciji

- kobiety do 24 roku zycia, mieszkajgce na terenie powiatu lubinskiego lub polkowickiego
osoby bezrobotne (wymég unijny),

- znajomosc¢ etykiety biurowej

- wysoka kultura osobista

- bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera

Zakres obowi gzkow:

- obstuga korespondencji wptywajgcej i wychodzgcej
- prowadzenie dokumentacji kancelarii

- umawianie i koordynowanie spotkan

- redagowanie pism

- wspotpraca z klientami zewnetrznymi kancelarii

CV prosimy przesyta¢ na adres:
- mail: biuro@mpaz.pl




