OKREGOWA I1ZBA \wihe
RADCOW PRAWNYCH ul. Francesco Nullo 8/4 31-543 Krakow
W KRAKOWIE Email: biuro@oirp.krakow.pl, tel. 12 410 84 00

13.08.2025, ostatnia aktualizacja: 19.08.2025
Kancelaria Prawna Seneka z siedzibg w Gdansku zatrudni osobe na stanowisko OFFICE
MANAGER

Miejsce pracy: Gdansk

Nr ref.: OF/TR/08.25
Stanowisko: Office Manager
Wymagania:

+ wyksztatcenie wyzsze lub IV; V rok studiéw (administracja, ekonomia, zarzgdzanie, prawo archiwistyka...),
+ doskonata organizacja pracy wiasnej, kreatywnos$¢ i dynamika dziatania,

+ umiejetnos¢ ustalania priorytetéw i pracy pod presjg czasu,

+ bardzo dobra znajomos¢ oprogramowania MS Office,

+ samodzielnos$¢, komunikatywnos¢, sumiennosé i odpowiedzialnosé,

+ wysoka motywacja do pracy. Dodatkowym atutem bedzie:

+ doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku, w szczegdlnosci w Kancelarii Prawnej,

+ prawo jazdy kat. B

+ znajomosc jezykdéw obcych;

Obowiazki:

Obstuga Portalu Informacyjnego Sadéw Powszechnych, kompletowanie i wysytka pism procesowych; nadzér
nad prawidtowym obiegiem dokumentow w Kancelarii, kontakt z sgdami, klientami Kancelarii i biurem
rachunkowym; podstawowa obstuga strony www. Obstuga administracyjna sekretariatu Kancelarii,

Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace lub B2B

Aplikacje prosimy przesyta¢ na adres: kontakt@kancelariaseneka.pl podajgc w tytule nr referencyjny OF/TR/-
08.25.
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