DAKOV KFT.

DAKOV Dabas és Kérnyéke Vizigyi Kft

AMIT KINALUNK

HosszU tavuy, biztos munkahely,
dinamikusan fejlédé csapat,
szakmai tovdbbképzések,
juttatdsi csomag,

betanuldsi idében kiemelt
szakmai tdmogatds,

% versenyképes bérezés.
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KAPCSOLAT

Cégunkrdél bévebben internetes
oldalunkon olvashat:

www.dakov.hu
Kérjuk, hogy szakmai 6néletrajzat az itt

megjelolt e-mail cimre kildje el
részinkre:

E-MAIL CiM:
munkaugy@dakov.hu

ALLASHIRDETES

jogi asszisztens munkakorben

FOGLALKOZTATAS IDOTARTAMA, JELLEGE, HELYE

Hatdrozatlan idejd munkaviszony, teljes munkaidében.

DAKOV Dabas és Kérnyéke Viziigyi Kft.
2370 Dabas, Széchenyi utca 3.

ELLATANDO FELADATOK

YV VYV

Jogi Ugyek nyomon kdvetése (monitoring),
jogdszok tdmogatdsa a hatdsdagi eljdrdsokban,
adminisztrativ feladatok elldtdsa,

jogi dokumentumok elbkészitése és szerkesztése,
véleményezése,

iratok aldirdsra vald elékészitése,

koézponti adatszolgdltatdsokhoz szUkséges informdciok
osszegyUjtése tdrsosztdlyoktdl,

jogszabdlyfigyelés Jogtdr és Magyar Kézlény alapjdn,
formanyomtatvdnyok, kérelmek elékészitése,

vezetdk munkdjanak aktiv tdmogatdsa,

jogi nyilvantartdsok kezelése,

szabdlyzatok elékészitése,

egyéb iratkezelési- €s adminisztracids feladatok elvégzése,
jogi vezetd dltal megnevezett egyéb operativ feladatok.

A MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUSEGES

KEPZETTSEG
> Jogi asszisztensi végzettség,
> legaldbb 1 éves relevdns szakmai tapasztalat,
> MS Office programok, cégkapu, e-cégeljdrds, Ugyfélkapu,
> formanyomtatvdnyok kitéltéséhez, szboveges dokumentumok,

tdbldzatok formdzdsdban szerzett jartassag.

KOMPETENCIA

> Preciz, felelésségteljes, dndllé munkavégzés,
> proaktivitds, hatdrozottsdg, rendszerszemiélet,
> csapatmunkdban vald egyUttmUkodés.
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