Recepénilasistentka pro advokatni kancelar

Jsme advokatni kancelar s dvacetiletou tradici, sidlime v TyrSové domé na prazské Malé
Strané. Do naseho tymu hledame Sikovnou recepcni/asistentku, ktera podpofi nas tym.

Co potifebujeme? Co bude Vase prace?

uvadéni navstév, zajisténi plynulého chodu recepce, sprava zasedacich mistnosti
administrativni podpora advokatiim a koncipientlim spole¢nosti

vyfizovani telefonatd (pfijem telefonatu, distribuce vzkazu), e-mailové
korespondence, komunikace se soudy, ufady, prace s dokumenty (formatovani, tisk,
scanovani, kopirovani)

zpracovani pfijaté a odeslané posty

pochuzky po ufadech

sprava vozového parku

objednavky kancelafskych potieb,

a mnoho dalSich véci, které bude zrovna potfeba zafidit

Jaké mame pozadavky?

peclivost, spolehlivost, flexibilitu, organizacni a komunikaéni dovednosti
pfijemné vystupovani

ochotu uéit se nové véci

min. SS vzdélani

nutna znalost prace s pocitatem - MS Office

zakladni znalost anglictiny

praxe na podobné pozici, zkuSenost s praci s datovou schrankou &i pfedchozi
zkuSenost z advokatni kancelafe vyhodou

fidi¢sky prikaz B vyhodou

Co Vam nabizime?

odpovidajici finan&ni ohodnoceni

pestrou, zajimavou a zodpovédnou praci na plny uvazek na dobu neuréitou na
krasném misté v centru Prahy

stravenkovy pausal, multisport karta po zkusebni dobé

Je-li pro Vas tato pozice zajimava, poSlete nam, prosim, svij zivotopis na email: hr@ak-

pkk.cz.



