
BSJP bnt Brockhuis Jurczak Prusak Sroka Nilsson Zamorska Sp.k.  
 

poszukuje 
 

RECEPCJONISTKI / SEKRETARKI  

Godziny pracy od 10:00 do 14:00.   

Miejsce pracy: Gdańsk ul. Łostowicka 29 

 

 
Zakres obowiązków: 
 

 obsługa telefoniczna i bezpośrednia Klientów kancelarii; 

 koordynacja i prowadzenie ewidencji poczty oraz przesyłek kurierskich; 

 prowadzenie kalendarza sal konferencyjnych; 

 obsługa spotkań; 

 kopiowanie dokumentów do elektronicznego systemu archiwizacji;  

 wykonywanie zadań przydzielonych w ramach wsparcia pozostałych działów kancelarii. 
 
Wymagamy: 
 

 statusu studenta prawa lub administracji w trybie zaocznym; 
 znajomości obsługi pakietu MS Office; 

 umiejętności pracy w zespole, punktualności i dokładności; 

 dyspozycyjności w godzinach od 10:00 do 14:00.  . 
 
Gwarantujemy: 
 

 stałe godziny pracy; 

 praca w atrakcyjnym, dobrze zlokalizowanym biurowcu w Gdańsku. 

 

 

 

Osoby zainteresowane prosimy o przesłanie CV na adres: rekrutacja@bsjp.pl  
 

z dopiskiem w tytule: GD/RECEPCJONISTKA   

 

Zastrzegamy sobie prawo do odpowiedzi na wybrane przez nas aplikacje. 
 

Administratorem danych osobowych pozyskanych w niniejszym procesie rekrutacyjnym jest BSJP bnt Brockhuis Jurczak Prusak 

Sroka Nilsson Zamorska Sp. k. (dalej: „BSJP bnt”). Dane osobowe będą przetwarzane w celu prowadzenia niniejszej 

korespondencji, w tym w szczególności odpowiedzi na Państwa wiadomości. Przysługuje Państwu prawo dostępu do swoich 

danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia, a także ograniczenia ich przetwarzania. Przysługuje Państwu również prawo 

sprzeciwu wobec przetwarzania Państwa danych osobowych. Aby dowiedzieć się więcej o przetwarzaniu danych osobowych 

przez BSJP bnt zapraszamy TUTAJ. Jeśli chcą Państwo, aby BSJP bnt Brockhuis Jurczak Prusak Sroka Nilsson Zamorska 

Sp. k. zachowała Państwa aplikację w celu wykorzystania  w kolejnych procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez BSJP bnt 

Brockhuis Jurczak Prusak Sroka Nilsson Zamorska Sp. k., prosimy o dopisanie następującej klauzuli:  „Wyrażam zgodę na 

przetwarzanie moich danych osobowych również w związku z  przyszłymi procesami  rekrutacyjnymi prowadzonymi przez BSJP 

bnt  Brockhuis Jurczak Prusak Sroka Nilsson  Zamorska Sp. k. 

https://bsjp.pl/pl/polityka-prywatnosci/candidates/

