1] BF 1] |

me g, M.

D), MIGRANT & GRIFFIN ‘ 111
nie.

Poszukujemy absolwenta Administracji, ktory bedzie odpowiedzialny za kompleksowg obstuge klientéw
Kancelarii. Osoba na tym stanowisku bedzie analizowaé¢ przepisy prawne, sporzadzaé¢, weryfikowac i
skladac¢ pisma do organow publicznych oraz zarzgdza¢ biezgcymi sprawami Kancelarii, w tym dbac o
dokumentacje. Dodatkowo, bedzie utrzymywac staty kontakt z podmiotami zewnetrznymi, polskimi i
zagranicznymi, nadzorujgc zwigzane z nimi sprawy, wtgczajgc wizyty w urzedach.

Obowigzki:
e Przygotowywanie dokumentow
e Zarzadzanie, prowadzenie i biezgca aktualizacja spraw Kancelarii (w szczegolnosci dbanie o
dokumentacje)
o Wspoitpraca/staty kontakt z podmiotami zewnetrznymi zaréwno polskimi jak i zagranicznymi
(np. firmami, urzedami i innymi instytucjami)
Wymagania:
¢ Mile widziana znajomos¢ umiejetnosc¢ analizy przepiséw prawnych
e Umiejetno$c¢ pracy w zespole oraz doskonate zdolnosci komunikacyjne
e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajgcym swobodng komunikacje z
klientami
e Doktadnos¢ i skrupulatnosé
Oferujemy:
e Stabilne i dtugoterminowe warunki zatrudnienia
e Prace w zgranym i kreatywnym zespole doswiadczonych i pomocnych wspétpracownikow
e Prace w nowoczesnej Kancelarii w doskonatej lokalizacji - Plac Unii w Gdyni

Informacje o firmie

Kandydat idealny dla nas to osoba dobrze zorganizowana, komunikatywna, skupiona na dziataniu, ktéra
chce rozwija¢ swojg kariere zawodowa.

MIGRANT & GRIFFIN kancelaria prawna

Klientami Kancelarii sg cudzoziemcy, ich rodziny oraz przedsigbiorcy. Nasze podejscie jest zawsze indywidualne,
a kazda sprawa traktowana jest kompleksowo. Zajmujemy sie przygotowaniem odpowiedniej dokumentacji,
starannie weryfikujemy aktualny status wnioskéw, kontrolujemy terminy oraz nawigzujemy kontakt z
odpowiednimi urzedami. Naszym celem jest zapewnienie naszym klientom petnej i skutecznej pomocy na
kazdym etapie procesu.

Email: office@migrant.legal
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