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Impiegata back office
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Company: Professional Recruitment

Location: India

Category: other-general

Job Description

La risorsa sarà inserita con il ruolo di segretaria all’interno della sede di Como di un noto Studio

Legale.

Ruolo e responsabilità

La figura supporterà il team di avvocati e in particolare si occuperà di:

● gestione della corrispondenza e del centralino

● depositi telematici di atti su consolle

● gestione dell’agenda e gestione delle sale riunioni

● altre attività amministrative

Competenze

● E sperienza pregressa nel ruolo presso Studi Legali

● Buona conoscenza del pacchetto Office

● Ottime capacità organizzative, precisione e autonomia di gestione delle attività

Sede di lavoro: Como

Paideia Group S.r.L. proprietaria del brand “Professional Recruitment” (Aut. Min. Prot. N°80

del 27.5.19) informa che le ricerche sono rivolte ai candidati dell’uno e dell’altro sesso (L.

903/77 e L. 125/91) e che i dati personali saranno trattati in conformità al Regolamento UE
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679/2016 in materia di protezione dei dati personali e del Codice Privacy D.lgs. 196/2003

come novellato dal D.lgs. 101/2018.  Invitiamo, pertanto, i candidati a leggere la nostra

Informativa Privacy su professionalrecruitment.it.

Requirements

Preferibile esperienza pregressa nel ruolo Buona conoscenza del pacchetto Office Ottime

capacità organizzative, precisione e autonomia di gestione delle attività
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