Vezetéknév Keresztnév
Telefon: +36 30 000 0000 ( E-mail: vezeteknev.keresztnev@emailcimem.com


JOGI ASSZISZTENS
10 év tapasztalat bíróságon és ügyvédi irodákban


Eddigi munkáim során mindig jogi asszisztensként dolgoztam. A szakterület nagyon fontos számomra, elhivatottan, precízen végzem a munkámat. Fontos számomra az iroda sikere, így teljes tudásommal azon vagyok, hogy az ügyvédek minél hatékonyabb segítséget kaphassanak.

A munkavégzéséhez szükséges hatályos jogszabályokat alkalmaztam, a  jogszabályi változásokat folyamatosan követem.

KÉSZSÉGEIM:

	· Megbízhatóság, felelősségtudat

· Tárgyalókészség

· Stressztűrő képesség
	· Problémamegoldó képesség

· Analitikus szemlélet/elemzőkészség

· Emlékezőképesség, logikus gondolkodás


GYAKORLATI TAPASZTALATOK
Ügyvédek segítése:

· bírósági tárgyalásokra felkészülésben, megbeszélésekre, tanúmeghallgatásokra

· jogszabályok, bírói döntések, jogtudományi művek kikeresése,

· írásos összefoglalók készítése az ügy addigi menetéről, a keletkezett iratokról,

· a szerződések, végrendeletek, alapító okiratok előkészítése

Bírósági gyakorlat:

· Iratrendszerezés, perkönyvek, tárgyalási naplók vezetése

· Bírósági statisztikák, határidőnyilvántartások készítése

· Statisztikai lapok, költségjegyzékek készítése

· Levelezés előkészítése (idézések, értesítések)

· Postázás, iktatás

TANULMÁNYOK
Valamelyik Egyetem, jogi asszisztens képzés, 2004
Valamelyik Gimnázium, érettségi, 1999
NYELVISMERET
Középfokú angol írásban, szóban

SZÁMÍTÁSTECHNIKAI ISMERETEK

· Kiemelkedő Microsoft Office Word 2007 használat
MUNKAHELYI TAPASZTALATOK
Jogi asszisztens
Egyik Ügyvédi iroda – Budapest, 2006-2011

Jogi asszisztens
Másik Ügyvédi iroda – Budapest, 2002-2006

Adminisztrátor
Valamelyik Bíróság – Budapest, 1999-2006
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