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Jak mogę pomóc
Jestem członkiem zespołu administracji RK Legal. Wspieram zespół kancelarii w realizacji codziennych zadań oraz dbam o
pozytywny wizerunek firmy wśród gości naszego biura.

Zarządzam efektywnym przepływem informacji w firmie i odpowiadam za obszar legal assistance. Nadzoruję prawidłowy
obieg korespondencji, prowadzenie akt spraw sądowych i kalendarzy spotkań.

Doświadczenie
Wspieram działania departamentów marketingu i business development oraz realizuję działania z zakresu komunikacji
wewnętrznej. Współorganizuje szkolenia, spotkania integracyjne i wewnętrzne dla zespołu RK Legal.

Dbam o stronę internetową RK Legal. Przygotowuję informację dla klientów w postaci newsletterów i alertów prawnych
kancelarii. Odpowiadam za obsługę klientów i partnerów biznesowych w sekretariacie kancelarii.
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