GreenbergTraurig

Staff | Evening receptionist

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

Zakres obowigzkow:

obstuga centrali telefonicznej; przelaczanie rozméw; udzielanie informacji i przekazywanie
wiadomoSci; obsluga innych urzadzen biurowych (drukarka, kopiarka, skaner)

odbidr i ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej w wersji papierowej (korespondencja i
przesylki kurierskie)

biezace prowadzenie kalendarza rezerwacji sal konferencyjnych; przyjmowanie gosci

dbalo$¢ o pltynny przeplyw informacji i dokumentéw w firmie

inne prace bedace wsparciem pracownikdéw w biezacej pracy
Wymagania:

bardzo dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego (szczegolnie w mowie oraz umiejetnosé ,,spelling’u”)

mile widziane doSwiadczenie na podobnej pozycji

wyksztalcenie §rednie lub wyzsze (studenci mile widziani)

wysoka kultura osobista i latwo$¢ nawigzywania kontaktow z ludZmi

samodzielno$é¢, odpowiedzialno$é i zaangazowanie

bardzo dobra organizacja pracy

znajomos$¢ pakietu MS Office (w stopniu Srednim) oraz umiejetno$é obstugi urzadzen biurowych
Oferujemy:

stabilne warunki zatrudnienia

prace w przyjaznym, miedzynarodowym $rodowisku

szkolenia wewnetrzne
listu motywacyjnego w jezyku angielskim na adres WAWRecruitment@gtlaw.com. Prosimy o
dolgczenie klauzuli dotyczacej zgody na przetwarzanie i przechowywanie informacji w procesie

rekrutacji (dostepnej na naszej stronie www.gtlaw.com) oraz zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z
wybranymi kandydatami.
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Osoby zainteresowane oferta i spelniajace powyzsze kryteria zapraszamy do przestania CV oraz listu
motywacyjnego w jezyku angielskim na adres WAWRecruitment@gtlaw.com. Prosimy o dolgczenie
klauzuli dotyczacej zgody na przetwarzanie i przechowywanie informacji w procesie rekrutacji.
Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami.

to miedzynarodowa kancelaria prawna oferujacg pelen zakres ustlug prawnych
w Europie, Stanach Zjednoczonych, Ameryce Laciniskiej, Azji, Afryce i na Bliskim Wschodzie,
zatrudniajgca ponad 2200 prawnikéw w 40 biurach

Warszawskie biuro, , dysponujace zespolem ponad 100
prawnikow, to wedtug polskich i miedzynarodowych rankingéw czolowa kancelaria prawna w Polsce, a
nasi prawnicy od lat uznawani sa za czolowych specjalistow w wielu dziedzinach prawa. Greenberg
Traurig otrzymal prestizowa nagrode Kancelarii Roku 2021 w Polsce przyznana przez International
Financial Law Review.
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