BSO

PRAWD & PODATKI

BSO Prawo & Podatki — kancelaria prawna o miedzynarodowym zasiegu specjalizujacg sie w kompleksowej
obstudze prawnej polskich i zagranicznych przedsiebiorcow. Wprowadzamy inwestordw na rynek polski,
obstugujemy biezacq dziatalno$¢ przedsiebiorstw, opracowujemy koncepcje i towarzyszymy w realizaciji
projektow krajowych i transgranicznych. bso-group.com

Poszukujemy osoby na stanowisko

SEKRETARZ /| SEKRETARKA

zZe znajomoscig jezyka niemieckiego

miejsce zatrudnienia: Wroctaw

OPIS STANOWISKA

Codzienna obstuga pracy Kancelarii, w tym m.in.:

- prowadzenie biezacej obstugi sekretarsko-administracyjnej Kancelarii;

- obstuga telefoniczna oraz prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
- organizacja spotkan, wydarzen, projektow;

- zapewnienie prawidtowosci przeptywu informaciji i obiegu dokumentéw w firmie;

- wykonywanie ttumaczen dokumentow polsko-niemieckich i niemiecko-polskich.

OCZEKIWANIA

- wyksztatcenie wyzsze (minimum licencjat), rowniez w trakcie studiow;

- bardzo dobra znajomo$¢ jezyka niemieckiego w mowie i pi$mie (warunek konieczny);

- biegta obstugi komputera (MS Office) oraz urzadzen biurowych (skaner, faks, drukarka);

- umiejetno$ci komunikacyjne i interpersonalne, w szczegoinosci w zakresie pozyskiwania i przekazywania
informacii;

- odpowiedzialnos¢, operatywno$¢, zaangazowanie w prace na rzecz firmy;

- umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu i $wietnej organizacji pracy wiasnej.

OFERUJEMY

- stabilng prace w renomowanej Kancelarii Prawnej;
- wspdiprace z dodwiadczonym zespotem;

- uczestnictwo w realizacji ciekawych projektow;

- mozliwos¢ rozwoju zawodowego.

APLIKACJA NA STANOWISKO
Pisemne oferty zawierajgce CV prosimy przesyta¢ na adres

e-mail: rekrutacja@bso-group.com

W aplikacji prosimy zamiesci¢ klauzule: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.
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