Hroncek
&KPartners

PONUKA PRACOVNEJ STAZE PRE STUDENTA
ADMINISTRATIVNY ASISTENT/ASISTENTKA V ADVOKATSKEJ KANCELARII

Informacie o pracovnom mieste

Miesto prace: Kollarova 73, 036 01 Martin

Termin nastupu: dohodou

Druh pracovného pomeru: staz v advokatskej kancelarii
Zakladna zlozka mzdy (brutto) a d’alSie odmeny: 3,40 EUR / hod.

Napli prace, pravomoci a zodpovednosti

administrativna agenda, kompletizécia a zakladanie spisov, priprava a kompletizacia
podkladov pre pravnikov podl'a pokynov, vedenie evidencii, kopirovanie, skenovanie,
priprava jednoduchych elektronickych podani a iné administrativne prace pri ¢innosti
zamestnavatel'a.

Poziadavky na zamestnanca
Pozadované vzdelanie:
Student vysokej Skoly, vysokoskolské I. stupiia

Znalosti
Jazykové znalosti:
Slovensky jazyk — expert

Pocitacové znalosti - pouzivatel’:
Microsoft Word - pokrocily
Microsoft Excel - pokrocily
Microsoft Outlook - pokrocily

PoZadovana prax
Pocet rokov praxe: 0

Osobnostné predpoklady a zru€nosti:
dobré komunikacné schopnosti a profesionalne vystupovanie, samostatnost’, vysoké pracovné
nasadenie a zmysel pre timovl pracu, akdkol'vek skiisenost’ pocas Stiidia v zahranici je vyhodou

Inzerujuca spolo¢nost’ 5
Hroncek & Partners, s. r. o., advokatska kancelaria, Kalov 1, 010 01 Zilina, pracovisko:
Kollarova 73, 036 01 Martin

V pripade Vasho zdujmu o uvedenu poziciu, poslite prosim svoj motivacny list, Zivotopis a
stihlas so spracovanim VasSich osobnych idajov v zmysle zdkona ¢. 18/2018 Z.z. o ochrane
osobnych udajov v zneni neskorSich predpisov na e-mailovu adresu: info@legalfirm.sk.
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