
 

 

BSO Prawo & Podatki – kancelaria prawna o międzynarodowym zasięgu specjalizującą się w kompleksowej 
obsłudze prawnej polskich i zagranicznych przedsiębiorców. Wprowadzamy inwestorów na rynek polski, 
obsługujemy bieżącą działalność przedsiębiorstw, opracowujemy koncepcje i towarzyszymy w realizacji 
projektów krajowych i transgranicznych. bso-group.com 

Poszukujemy osoby na stanowisko 

 

 

 
 

miejsce zatrudnienia: Wrocław 
 
OPIS STANOWISKA 
Codzienna obsługa pracy Kancelarii, w tym m.in.: 

− prowadzenie bieżącej obsługi sekretarsko-administracyjnej Kancelarii; 

− obsługa telefoniczna oraz prowadzenie korespondencji przychodzącej i wychodzącej; 

− organizacja spotkań, wydarzeń, projektów; 

− zapewnienie prawidłowości przepływu informacji i obiegu dokumentów w firmie; 

− wykonywanie tłumaczeń dokumentów polsko-niemieckich i niemiecko-polskich. 

OCZEKIWANIA 

− wykształcenie wyższe (minimum licencjat), również w trakcie studiów; 

− bardzo dobra znajomość języka niemieckiego w mowie i piśmie (warunek konieczny); 

− biegła obsługi komputera (MS Office) oraz urządzeń biurowych (skaner, faks, drukarka); 

− umiejętności komunikacyjne i interpersonalne, w szczególności w zakresie pozyskiwania i przekazywania 
informacji; 

− odpowiedzialność, operatywność, zaangażowanie w pracę na rzecz firmy; 

− umiejętność pracy pod presją czasu i świetnej organizacji pracy własnej. 

OFERUJEMY 

− stabilną pracę w renomowanej Kancelarii Prawnej; 

− współpracę z doświadczonym zespołem; 

− uczestnictwo w realizacji ciekawych projektów; 

− możliwość rozwoju zawodowego. 

 

W aplikacji prosimy zamieścić klauzulę: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb 
niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). 

Uprzejmie informujemy, że skontaktujemy się z wybranymi kandydatami. 

SEKRETARZ / SEKRETARKA 
ze znajomością języka niemieckiego 

APLIKACJA NA STANOWISKO 
Pisemne oferty zawierające CV prosimy przesyłać na adres 

e-mail: rekrutacja@bso-group.com 

mailto:rekrutacja@bso-group.com

