PRO= TALENTO

SERVICIO INTEGRAL DE HEADHUNTING ¥ SELECCIAN

Secretéaria para o escritério de Lisboa.

Sociedade de Advogados com escritorios em varias cidades da Europa, América
e Asia, e presta servicos em todas as areas do direito.

Funciones:

Preparacdo de documentos e apresentacdes

Organizacao de agenda, viagens, reunides e eventos.
Atendimento telefonico.

Elaboracéo de relatorios internos do escritorio.

Arquivo fisico e eletronico.

Tarefas administrativas e de apoio a outros departamentos.

Caracteristicas:

Proatividade e grande capacidade de organizagéao.

Qualidade do servico e na assisténcia ao cliente.

Experiéncia de 5 anos num posto semelhante.

Nivel avancado de Office.

Nivel muito elevado de inglés.

Preferencialmente uma licenciatura em Assessoria de Administracao
/Secretariado.

Se ofrece:

Tipo de contrato: contrato sem termo
Horario: Tempo inteiro (9h - 18h).
Salario: 19.000 €

Trabajamos con personas gue necesitan de otras personas



