J USENICNIK
ZAGAR

V ODVETNISKI PISARNI ISCEMO STUDENTKO/STUDENTA

V ODVETNISKI PISARNI USENICNIK ZAGAR d.o.0., Ljubljana, Ulica 15. maja 14, 1210 Ljubljana — Sentvid,
iS¢emo Studentko oz. Studenta visjega letnika, ki bi v pisarni opravljal sledece naloge:

- opravljanje administrativnih del (sprejemanje telefonskih klicev, sprejemanje strank, skrb za
posto, fotokopiranje, skrb za nabavo pisarniskega in drugega potroSnega materiala v pisarni,
itn.);

- upravljanje z aplikacijo e-sodstvo (vlaganje ZK predlogov, itd.);

- priprava enostavnih vlog/dopisov in drugih listin;

- skrb za red in urejenost pisarne;

- opravljanje drugih nalog po navodilu zaposlenih v pisarni.

Pogoji za opravljanje dela:

- dobra rac¢unalniska pismenost in poznavanje dela z ustreznimi programskimi orodji;
- tekoce znanje vsaj enega tujega jezika;

- urejenost, natancnost in komunikacijske ter organizacijske sposobnosti;

- zazelene so pretekle delovne izkusnje pri opravljanju podobnega dela.

Prosimo, da prijave skupaj z Zivljenjepisom in krajSo predstavitvijo posljete po elektronski posti na:
info@usenicnik-zagar.si

ODVETNISKA PISARNA USENICNIK ZAGAR d.0.0., Ljubljana, Ulica 15. maja 14, 1210 Ljubljana - Sentvid, tel: +386 (0)1 620 48 90, fax: +386 (0)8 201 29 65, e-posta: info@usenicnik-

zagar.si, spletna stran: www.usenicnik-zagar.si, ID za DDV: S127291570, Mati¢na Stevilka: 6059813000, vpisana pri Okroznem sodi$¢u v Ljubljani, osnovni kapital: 7.500,00 EUR.
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