KANCELARIA NOTARIALNA ANNA RUDZIAKOWICZ
Z SIEDZIBA W SKORZEWIE

POSZUKUJE KANDYTATOW
NA STANOWISKO

PRACOWNIK BIUROWO - ADMINISTRACYJNY

Zakres obowigzkow:

o biezgca obstuga sekretariatu,

e przygotowanie i wysytka korespondencji

e oObstuga klienta (udzielanie klientom podstawowych informaciji),
e sporzgdzanie pism,

e przygotowywanie poswiadczen,

o dbanie o wizerunek i estetyke Kancelarii.

Wymagania:

o biegta obstuga komputera,

e wysoka kultura osobista,

e umiejetnos¢ logicznego myslenia,

e Zaangazowanie w prace,

» status studenta,

e chec poszerzania umiejetnosci i zdobywania nowej wiedzy.

Mile widziane:
« doswiadczenie w pracy w Kancelarii Notarialnej, bedzie dodatkowym atutem.
Oferujemy:

e ciekawg i rozwijajgcg prace,
e zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,
e rozwdj w zakresie wiedzy prawnicze;.

ZGLOSZENIA PROSIMY KIEROWAC NA ADRES: BIURO@NOTARIUSZ-SKORZEWO.PL




