Junior legal assisant (tijdelijk)

Adecco

Locatie Noord-Holland, Amsterdam
https://www.advertentiex.nl/x-986372-z

Bedrijfsomschrijving

Met ruim 150 advocaten en (kandidaat-)notarissen is onze opdrachtgever actief op alle rechtsgebieden
die voor ondernemingen en instellingen relevant zijn. Zij opereren zowel op nationale als internationale
schaal met kantoren in 0.a. Amsterdam, New York, Chicago en San Jose. Door de ondernemende,
innovatieve en oplossingsgerichte benadering worden zij beschouwd als toonaangevend in de markt.

Functieomschrijving

Voor een juridisch kantoor zijn wij op zoek naar een tijdelijke junior Legal Assistant voor het Notariaat
Ondernemingsrecht. Op de locatie in Amsterdam krijg je de kans je verder te ontwikkelen als Legal
Assistant. Jij bent het aanspreekpunt en een belangrijke schakel tussen cliént en (kandidaat-) notaris.
Jouw werkzaamheden bestaan onder meer uit algemene ondersteunende werkzaamheden zoals
correspondentie, agendabeheer, archivering, telefoonbehandeling en het ontvangen van cliénten.
Daarnaast houd je je bezig met het behandelen van dossiers, het opstellen van concept akten en
bijbehorende stukken. Ook zul je contact onderhouden met cliénten en verscheidene instanties zoals de
Kamer van Koophandel.

Functie-eisen
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