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Staff | Evening receptionist 

czerwiec 2021 

Greenberg Traurig poszukuje osoby na stanowisko wieczornej 
recepcjonistki / wieczornego recepcjonisty do pracy 
w niepełnym wymiarze godzin (w godzinach 17.00 – 21.00). 

Zakres obowiązków: 

• obsługa centrali telefonicznej; przełączanie rozmów; udzielanie informacji i przekazywanie 
wiadomości; obsługa innych urządzeń biurowych (drukarka, kopiarka, skaner) 

• odbiór i ewidencjonowanie korespondencji przychodzącej w wersji papierowej (korespondencja i 
przesyłki kurierskie) 

• bieżące prowadzenie kalendarza rezerwacji sal konferencyjnych; przyjmowanie gości 

• dbałość o płynny przepływ informacji i dokumentów w firmie 

• inne prace będące wsparciem pracowników w bieżącej pracy 

Wymagania: 

• bardzo dobra znajomość języka angielskiego (szczególnie w mowie oraz umiejętność „spelling’u”) 

• mile widziane doświadczenie na podobnej pozycji 

• wykształcenie średnie lub wyższe (studenci mile widziani) 

• wysoka kultura osobista i łatwość nawiązywania kontaktów z ludźmi 

• samodzielność, odpowiedzialność i zaangażowanie 

• bardzo dobra organizacja pracy 

• znajomość pakietu MS Office (w stopniu średnim) oraz umiejętność obsługi urządzeń biurowych 

Oferujemy: 

• stabilne warunki zatrudnienia 

• pracę w przyjaznym, międzynarodowym środowisku 

• szkolenia wewnętrzne 

listu motywacyjnego w języku angielskim na adres WAWRecruitment@gtlaw.com. Prosimy o 
dołączenie klauzuli dotyczącej zgody na przetwarzanie i przechowywanie informacji w procesie 
rekrutacji (dostępnej na naszej stronie www.gtlaw.com) oraz zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z 
wybranymi kandydatami. 



 
 
 

© 2021 Greenberg Traurig, LLP  www.gtlaw.com | 2 

Osoby zainteresowane ofertą i spełniające powyższe kryteria zapraszamy do przesłania CV oraz listu 
motywacyjnego w języku angielskim na adres WAWRecruitment@gtlaw.com. Prosimy o dołączenie 
klauzuli dotyczącej zgody na przetwarzanie i przechowywanie informacji w procesie rekrutacji. 
Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami. 

Greenberg Traurig to międzynarodowa kancelaria prawna oferującą pełen zakres usług prawnych 
w Europie, Stanach Zjednoczonych, Ameryce Łacińskiej, Azji, Afryce i na Bliskim Wschodzie, 
zatrudniająca ponad 2200 prawników w 40 biurach 

Warszawskie biuro, Greenberg Traurig Grzesiak sp.k., dysponujące zespołem ponad 100 
prawników, to według polskich i międzynarodowych rankingów czołowa kancelaria prawna w Polsce, a 
nasi prawnicy od lat uznawani są za czołowych specjalistów w wielu dziedzinach prawa. Greenberg 
Traurig otrzymał prestiżową nagrodę Kancelarii Roku 2021 w Polsce przyznaną przez International 
Financial Law Review. 
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