YPERION Kancelaria Prawna HYPERION

Gatek & Wspdlnicy Spdtka Komandytowa
Kancelaria Prawna ul. Kwiatkowskiego 24, 55-011 Siechnice

Kancelaria Prawna Hyperion Gatek & Wspdlnicy Spétka Komandytowa
to nowoczesna i dynamicznie rozwijajgca sie firma, Swiadczaca ustugi prawne i biznesowe dla przedsiebiorcéw.
Wspodtpracujemy z najwiekszymi polskimi i europejskimi instytucjami. Specjalizujemy sie w obstudze prawnej firm,
w zarzadzaniu wierzytelnosciami, a takze w obstudze funduszy inwestycyjnych. Zaufali nam pionierzy rynku
ubezpieczeniowego, branzy energetycznej i wiele innych renomowanych firm.
Naszg pozycje budujemy w oparciu o jakos¢ i profesjonalizm swiadczonych ustug. Nasza sita tkwi w pracy
zespotowej, a naszg wartoscig jest szacunek do ludzi.

Pracownik administracyjno-biurowy

Miejsce pracy: Siechnice, ul. Kwiatkowskiego 24

Opis stanowiska
e koordynacja korespondencji przychodzacej i wychodzacej (nadawanie listdw, prowadzenie rejestrow,
przygotowywanie wysytek, obstuga programu pocztowego, skanowanie korespondencji),
e archiwizacja i prowadzenie dokumentéw Kancelarii,
e pomoc w zarzadzaniu biurem, w tym odbieranie i wysytanie poczty, prowadzenie korespondencji e-mail,
e obstuga urzadzen biurowych,
e wsparcie administracyjne pozostatych dziatéw w Kancelarii,
e pomoc w organizacji waznych wydarzen firmowych.

Wymagania
e zaangazowanie,
e bardzo dobra organizacja pracy,
e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
e inicjatywa w zakresie powierzonych zadan oraz samodzielnos¢,
e wysoka kultura osobista,
e znajomos$é pakietu MS Office, znajomo$é Exela bedzie dodatkowym atutem,
e doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku bedzie dodatkowym atutem.

Oferujemy
e stabilne warunki zatrudnienia w oparciu o umowe o prace,
e atrakcyjne wynagrodzenie (pensja podstawowa + prowizja),
e mozliwo$¢ rozwoju, nabywania nowych umiejetnosci, samodzielnos¢ w realizacji celéow,
e prywatng opieke medyczng,
e kulture organizacyjng oparta na wzajemnym szacunku,
e work-life balance,
e prace w nowoczesnym biurze, z kawg na dzien dobry;
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e atrakcyjna lokalizacja biura:

v' poza Wroctawiem - dojazd bez korkéw
v' dostepny bezptatny parking

Dojazd do Kancelarii z Wroctawia mozliwy nastepujacymi srodkami komunikacji publiczne;j:

e Autobusami nr 800, 810, 820 przystanek poczatkowy: Galeria Dominikanska;
e Pociggiem — ze stacji: Dworzec Gtdwny do stacji: Siechnice — czas dojazdu 10 minut.

Jezeli jestes zainteresowany pracg w naszej Kancelarii, wyslij CV na adres:

rekrutacja@kancelariahyperion.pl

W sprawie dodatkowych pytan, uprzejmie prosze o kontakt telefoniczny lub mailowy.

Prosimy o zamieszczenie w CV nastepuijgcej klauzuli:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (niewymienionych w art. 22" §1 Kodeksu pracy), zawartych w CV i/lub liscie
motywacyjnym, przez Kancelarie Prawng HYPERION Gatek&Wspdlnicy Spotka komandytowa z siedzibg pod adresem ul. Kwiatkowskiego 24
w Siechnicach (55-011), w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu.”

Jezeli chcesz, abySmy zachowali Twoje CV w naszej bazie rekrutacyjnej prosimy o umieszczenie dodatkowo w CV nastepujacej zgody:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV i/lub liscie motywacyjnym w celu wykorzystania ich w
przysztych procesach rekrutacyjnych przez Kancelarie Prawng HYPERION Gatek&Wspdlnicy Spétka komandytowa z siedzibg pod adresem ul.
Kwiatkowskiego 24 w Siechnicach (55-011).”

Masz prawo do cofniecia kazdej z powyzej udzielonych zgdd w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnosé z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Pozdrawiam,
Kinga Podsiedlik
Specjalista ds. Personalnych
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