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Perfil del Candidat@:

e Experiencia en despacho de abogados.

e Castellano Cataldn, Alemdn e Inglés. Sin nivel de aleman, abstenerse.

e Dominio MS Office y gestidon correo electronico

e Preferible con conocimientos de programa de gestion informdatico SGA.

e Persona dindmica, con iniciativa, polivalente, discreta, comunicativa, con
disposicion al frabajo en equipo.

Caracteristicas del Puesto:

o Trabajar bajo la supervision directa del socio de la firma y también colaborar
con otros abogados de la firma.

e Secretari@ de socios, formando parte del equipo de soporte administrativo

e Recepcidn. Atencion telefénica y presencial a visitas y clientes.

e Coordinacién y recepciéon de visitas.

o Gestidn reserva salas.

e Agenda, vigjes y reuniones.

e Realizacién de tareas administrativas.

e Manejo de documentacién y gestion de base de datos.

e Facturacion.

o Confeccion facturas/envios a clientes/reclamaciones.

e Remuneracion segun valia.

e Jornada completa.

e Proyecto estable.

e Incorporacién a negociar.

e Barcelona centro.

Si estds interesado/a en participar en el proceso de seleccidén, envianos tu curriculum
vitae a shochmair@ecijalegal.com
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