WIERZBOWSKI
EVERSHEDS
SUTHERLAND

Rekrutujemy

Miedzynarodowa kancelaria prawna Wierzbowski Eversheds Sutherland w Warszawie
poszukuje stazysty do zespotu administracji. Na zgloszenia czekamy do 31 sierpnia.

0golny zakres obowiazkow:

. Podstawowym zadaniem stazysty bedzie wsparcie kancelaryjnej recepcji, w tym:
profesjonalna obstuga gosci, dostawcow oraz zespotu kancelarii, obstuga centralki
telefonicznej, dbanie o estetyke recepcji, sal konferencyjnych i dobry wizerunek
kancelarii.

. Osoba ta bedzie rowniez odpowiedzialna za biezgcq obstuge korespondencji
przychodzacej i wychodzacej z kancelarii, w tym jej rejestracje, skanowanie,
kopiowanie, dystrybucje oraz przygotowanie dokumentéw do wysyiki.

. Dodatkowo stazysta bedzie wsparciem w innych pracach biurowo-administracyjnych,
takich jak przygotowanie prezentacji czy wysytka listow w urzedzie pocztowym.

Kogo szukamy:
Studenta / studentki administracji lub innego kierunku, jesli spetnia ponizsze kryteria:

. lubi prace z ludzmi

. ma bardzo dobrze rozwiniete zdolnosci komunikacyjne i interpersonalne oraz cechuje
sie wysoka kulturg osobista,

bardzo dobrze zna jezyk angielski (w mowie i piSmie)

biegle obstuguje programy pakietu MS Office

skrupulatnie i terminowo wykonuje powierzone zadania

cechuje sie zaangazowaniem i dyspozycyjnoscig

Co oferujemy?

. ciekawy, ptatny staz w renomowanej kancelarii bedacej cztonkiem Eversheds
Sutherland, jednej z najwiekszych sieci firm prawniczych na $wiecie

. mozliwos$¢ poznania od kuchni, jak funkcjonuje dziat administracji kancelarii
i poszerzania swojej wiedzy praktycznej

. mitg atmosfere pracy w biurze zlokalizowanym w centrum Warszawy

Zapraszamy do udziatu w rekrutacji

. Osoby zainteresowane stazem w dziale administracji prosimy o przestanie CV i listu
motywacyjnego na adres: praca@eversheds-sutherland.pl.
Prosimy o dopisanie w temacie emaila: ref. Staz ADM/08/2019

. Czescig procesu rekrutacji jest test z jezyka angielskiego.

. Zgtoszenia mozna przesyfac¢ do 31 sierpnia 2019 r.


mailto:praca@eversheds-sutherland.pl

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

Za wszystkie zgloszenia bardzo dziekujemy!

Dane osobowe

Aby wzig¢ udziat w przysztych rekrutacjach organizowanych przez kancelarie, prosimy
0 zamieszczenie w CV lub liscie motywacyjnym nastepujacej klauzuli:

+~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celach przysztych rekrutacji
organizowanych Wierzbowski Eversheds Sutherland sp.k. w ciagu 6 najblizszych miesiecy.”

Administratorem danych osobowych jest Wierzbowski Eversheds Sutherland spotka komandytowa z
siedzibg w Warszawie, 00-041, ul. Jasna 14/16A. Panstwa dane bedg przetwarzane w celach
rekrutacyjnych. Majg Panstwo prawo m.in. do dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania. Wiecej informacji tvia; >

O kancelarii prawnej Wierzbowski Eversheds Sutherland

Jedna z wiodacych firm prawniczych na polskim rynku. Nalezy do Eversheds Sutherland, globalnej sieci firm
prawniczych, posiadajacej 68 biur w 34 krajach. Kancelaria zapewnia kompleksowe ustugi prawne dla biznesu.
Posiada szczegdlne doswiadczenie w doradztwie w zakresie prawa nowych technologii; wspiera firmy w obliczu
wyzwan zwigzanych z transformacja cyfrowg, rozwojem technologicznym i wdrazaniem innowacji. Kancelaria
od lat rekomendowana jest przez prestizowe miedzynarodowe rankingi prawnicze. W 2018 roku obchodzita
20-lecie istnienia na polskim rynku. Wiecej na eversheds-sutherland.pl

Dziat HR

O kancelarii

Badzmy w kontakcie
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