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

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

Responsabilitati

« Intampina vizitatorii si ii indruma catre sala de intalniri;

. indepline§te activitati de protocol;

» Primeste, inregistreaza si repartizeaza corespondenta primita prin posta;

 Preia si redirectioneaza apelurile telefonice;

* Asigura si raspunde de expedierea In bune conditii a tuturor plicurilor;

« TIndosariaza si arhiveaza documentele companiei;

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

» Copiaza/redacteaza/tehnoredacteaza/scaneaza diferite documente;

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

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

» Cauta periodic pe portalul instantelor si alte site-uri de specialitate informatii cu privire la dosare sau alte
aspecte solicitate de colaboratorii §i asociatii societafii;

« Indeplineste orice alte atributii aferente postului.

Cerinte

» studii medii sau superioare;

* capacitatea de a respecta cerintele si termenele de predare a lucrarilor;

e capacitate de prioritizare §i planificare a task-urilor, organizare i sim{ ridicat al responsabilitatii;
 capacitatea de a lucra atat individual, cat si in echipa;

* cunoasterea programelor MS Office;

* cunoasterea limbii engleze;

» experienta administrativa Intr-o societate de avocatura reprezinta un avantaj.

Beneficii

* sansa de a lucra cu o echipa tanara, dar experimentata;
* un mediu de lucru colegial care Incurajeaza initiativele si comunicarea
* un birou placut, situat la doar 5 minute de mers pe jos de statia de metrou Piata Victoriei

POPESCU & ASOCIATII este una dintre societatile de avocatura de top din Romania, cu experienta dovedita in
consultanta juridica, precum si in aria litigiilor i a dreptului penal, societatea gi avocatii sai fiind inclusi in
clasamentele prestigioaselor anuare juridice, precum Legal 500, Chambers & Partners, IFLR 1000 si Benchmark
Litigation.

Candidaturile se primesc la adresa cariere @ popescu-asociatii.ro pana la data de 5 ianuarie 2022.
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