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Kochanski Zieba i Partnerzy to lider na rynku ustug prawniczych. Dzieki dogtebnemu rozumieniu potrzeb naszych
klientéw oraz posiadaniu rozlegtej wiedzy i informacji rynkowych na ich temat realizujemy prestizowe projekty.

Obecnie poszukujemy osoby na stanowisko:

ASYSTENT/KA RECEPCII

Miejsce pracy: Warszawa | Nrref: Recepcja

Szukamy osoby, ktéra...

Ma silne poczucie odpowiedzialnoéci za wykonywane zadania. Najwazniejsza jest jako$¢ wykonywania powierzonych
zadan. Kluczowy jest profesjonalizm i wysoka kultura osobista.

Lubi prace z dokumentami. Bardzo wazna jest skrupulatnoé¢ oraz doktadnoéé.

Gtéwne obowiazki:
e zarzadzanie korespondencjg przychodzacg i wychodzacy;
¢ koordynowanie przeptywu informacji i obiegu dokumentéw wedtug wewnetrznych procedur Kancelarii;
» obstuga potaczen telefonicznych;
e zarzadzanie przestrzenig publiczng biura, a w tym recepcja, salami konferencyjnymi i miejscami spotkan;
« dbanie o wyglad i sprawne funkcjonowanie recepcji;
¢ zarzadzanie kalendarzem rezerwacji sal konferencyjnych;
e wsparcie w obstudze spotkan.

Wymagania:
¢ wyksztatcenie wyisze lub w trakcie studidw (w trybie zaocznym);
e znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu bardzo dobrym (warunek konieczny);
¢ minimum rok doswiadczenia na podobnym stanowisku;
e umiejetnos¢ zarzadzania przeptywem informacji w zespole;
¢ dyskrecja i nienaganna kultura osobista;
e energicznosé, otwartosé, komunikatywnosc.

Oferujemy ciekawa prace potaczona z:
e stabilnym zatrudnieniem w oparciu 0 umowe o prace;
¢ mozliwoscig rozwoju i zdobywania nowych umiejetnosci w srodowisku, ktére stawia na profesjonalizm;
¢ w petni sfinansowang przez firme prywatna opieka medyczna na poziomie VIP;
¢ dofinansowaniem do pakietu sportowego;
e zajeciamiz jezyka angielskiego;
e atrakcyjnym wynagrodzeniem.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie aplikacji (CV i list motywacyjny) na adres e-mail: praca@kochanskizieba.pl wraz z tytutem e-maila: Recepcja.
Zastrzegamy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami. Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych innych niz wskazane w art. 221 Kodeksu Pracy (ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z pézn. zm.)) w celach
niezbednych dla realizacji procesow rekrutacyjnych w Kochanski Zieba & Partners Sp. k. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.”
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