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Ügyvédi irodába gyakornoki munkára keresünk alkalmas joghallgatókat: 

 

 

Elvégzendő konkrét feladatok gyakornoki:  

irodai ki és bejövő posta iktatása, érkeztetése, iratkezelés, telefonok fogadása, postai 

ügyintézés, ügyintés bíróságokon, hivatalokban, partnereknél, iratok kézbesítése,  

kimutatások összesítések készítése 

telefonos tájékozódás utasítások alapján 

ügyek állásának áttekintése, naplózása utasítások alapján 

okiratszerkesztés, nyomtatványkitöltés  

irodaszerek készletfigyelése, utánrendelés,  

iroda működési feltételeinek biztosításában közreműködés, irattár kezelése,  

esetenként ügyfelek fogadása, itallal kiszolgálása,  
 

Önéletrajzokat és motivációs levelet a fenti e-mailen várjuk. 

Kérjük közölni a vállalható heti munkaidő tartamát, heti eloszlását és azt a 

körülményt, ha a kötelező szakmai gyakorlat idejét kívánja a hallgató nálunk 

teljesíteni.. 

 

 

Budapest, 2025.03.25. 


