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Zadania
zawodowe:

Dodatkowe
zadania
zawodowe:

Sekretarka w kancelarii prawnej
334201

Odpowiada za sprawng obstuge administracyjng sekretariatu
kancelarii prawnej;

zapewnia sprawny obieg dokumentdw i informacji pomiedzy
prawnikami kancelarii oraz odpowiada za wspieranie pracy prawnikow
w czynnosciach administracyjnych.

obstuga korespondencji wptywajgcej i wychodzacej z kancelarii oraz
koordynowanie jej obiegu w kancelarii;

prowadzenie dokumentacji kancelarii zgodnie z przyjetymi
standardami w tym zakresieumawianie i koordynowanie spotkan
prawnikow i klientéw kancelarii, w tym takze prowadzenie kalendarza
spotkan i organizacja podrézy stuzbowych prawnikéw;

zapewnianie ttumaczenia dokumentacji sporzadzonej w jezyku
obcym;

przyjmowanie gosci kancelarii oraz obstuga potgczen telefonicznych;
dbanie o sprawny przeptyw informacji pomiedzy prawnikami;
redagowanie i edytowanie pism przygotowywanych w kancelarii;
archiwizowanie dokumentéw;

zaopatrywanie kancelarii w artykuty biurowe;

obstuga baz danych dostepnych w kancelarii zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami w tym zakresie;

wspotpraca z klientami zewnetrznymi kancelarii, dostawcami towarow
i ustug oraz instytucjami publicznymi, tj. urzedami, sagdami.

przygotowywanie prezentacji, raportow i wystgpien dla prawnikow
zgodnie z ich wytycznymi.



