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LegiTeam: POPESCU & ASOCIATII recruteaza asistent’ a | secretay” a receptie

POPESCU & ASOCIATII recruteaza asistent/a | secretar/a receptie.

Responsabilitati:

» Coordoneaza corespondenta primita prin e-mail, curier, posta (fnregistrare si repartizare);

* Asigura $i este responsabil/a de expedierea, in bune conditii, a corespondetei din companie;

* Preia si redirectioneaza apelurile telefonice;

. indepline§te activitati de protocol (se asigura ca salile de Intalnire sunt pregatite, intAmpina clientii si 1i indruma
in salile de intilnire, etc)

« TIndosariaza si arhiveaza documentele companiei;

* Asigura activitatea administrativa a societatii;

« Intocmeste si actualizeaza diferite situatii interne derivate din specificul activitatii societatii;

* Asigura pastrarea registrului unic de intrari/iesiri al documentelor;

* Copiaza/redacteaza/tehnoredacteaza/scaneaza diferite documente;

» Stabileste necesarul de consumabile pentru companie si gestioneaza aprovizionarea (papetarie, protocol, alte
materiale consumabile);

* Transmite periodic informari cu privire la stadiul dosarelor si informatiile obtinute;

« Indeplineste orice alte atributii aferente postului, colaboreaza indeaproape cu avocatii societatii.

Cerinte:

* Studii superioare;

» Capacitatea de a respecta cerintele si termenele de predare a lucrarilor;
» Capacitate de planificare, organizare i prioritizare a sarcinilor;

» Capacitatea de a lucra atat individual, cét si in echipa;

» Experienta in utilizarea programelor MS Office;

» Cunoagterea limbii engleze, nivel mediu;

* Experienta, minim un an, pe un rol administrativ similar;

* Disponibilitatea de a lucra exclusiv de la birou;

» Experienta Intr-o societate de avocatura reprezinta un avantaj.

Beneficii:

* Pachet salarial atractiv, in concordanta cu experienta acumulata pana in prezent;
* Mediu de lucru placut, alaturi de oameni care Tncurajeaza dezvoltarea profesionala continua;
* Birou amplasat central, in zona Piata Victoriei.

POPESCU & ASOCIATII este firma de avocatura din prima linie, cu experienta dovedita in consultanta juridica,
precum si ariile litigiilor si dreptului penal. Societatea si avocatii sai sunt clasati In toate clasamentele directoarelor
juridice prestigioase precum Legal 500, Chambers & Partners, IFLR 1000, ITR World Tax, Benchmark
Litigation.

in 2023, compania a primit titlul Eastern Europe Firm of the Year in cadrul Women in Business Law Awards
EMEA de la Londra.

Daca doriti sa faceti parte din echipa noastra, agteptam CV-ul la adresa cariere @ popescu-asociatii.ro

page 1/2


mailto:cariere@popescu-asociatii.ro

. www.bizlawyer.ro
Blzlawyer Un proiect al Bullet Media & 648 Group
e 2024-04-15 10:50:58

page 2 /2



