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Asystent(ka) Recepcji
Czym bedziesz sie zajmowac:

e zarzadzaniem korespondencjg przychodzacg i wychodzacg (poczta elektroniczna, papierowa
oraz kontakty z kurierami);

e obstugg potaczen telefonicznych w jezyku polskim i angielskim;

e wsparciem administracyjnym, m.in kserowaniem, bindowaniem i skanowaniem;

e zarzadzaniem przestrzenig publiczng biura, w tym recepcja, salami konferencyjnymi
i miejscami spotkan;

e koordynowaniem przeptywu informacji i obiegu dokumentéw wedtug wewnetrznych
procedur Kancelarii;

e zarzadzaniem rezerwacjami sal konferencyjnych;

e wsparciem w obstudze spotkan wewnetrznych i zewnetrznych oraz organizacjg podrézy
stuzbowych;

e dbaniem o wizerunek i sprawne funkcjonowanie recepcji.

Szukamy osoby, ktéra:

posiada wyksztatcenie wyzsze lub jest w trakcie studiéw (w trybie zaocznym);

e ma minimum roczne doswiadczenie na podobnym stanowisku w kancelarii prawnej;
e zna jezyk angielski w stopniu bardzo dobrym (min. B2);

e jest gotowa do pracy w systemie zmianowym;

e cechuje sie komunikatywnoscig i samodzielnoscig w dziataniu;

e jest osobg dyskretng i posiada nienaganng kulture osobistg;

e wyrodznia sie proaktywng postawg: samodzielnosé, otwartosé, energicznosc.

Oferujemy Ci:

e prace w nowoczesnym biurze w centrum miasta;

e state zatrudnienie i atrakcyjne wynagrodzenie adekwatne do posiadanych kwalifikacji;
¢ dofinansowanie do pakietu sportowego;

e opieke medyczng na poziomie VIP;

e mozliwoscig przystapienia do ubezpieczenia grupowego na zycie;

e mozliwos¢ udziatu w konwersacjach z native speakerem;

e zdefiniowang $ciezka kariery;

e udziat w firmowych inicjatywach sportowych;

e profesjonalne i przyjazne Srodowisko pracy.

Zainteresowanych prosimy o przestanie CV na adres mailowy: m.borkowska@kochanski.pl

lub o aplikowanie przez formularz na stronie z oferta: https://www.kochanski.pl/kariera-
pl/asystent_ka-recepcji/
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