VIRTUALIS ASSZISZTENS ALLAS - amerikai iigyvédi iroddba

A Szabo Law Group, P.A. amerikai ligyekkel foglalkozé amerikai ligyvédi iroda
ugyfélkapcsolati munkatarsat keres csapataba virtualis munkara, ami otthonroél
végezhet6. Ha Te Kkivételes emberismerettel rendelkezel, és szeretsz 1j
emberekkel taldlkozni, akkor a felvételi szakért6i pozicié tokéletes valasztas
lehet szamodra.

A sikeres pdalyazénak erds irasbeli és szébeli kommunikacids készségekkel kell
rendelkeznie magyar és angol nyelven egyardnt, és képesnek kell lennie
hatékony szakmai kapcsolatok kialakitasara és fenntartasara az ligyfelekkel.
Fontos tudni, hogy a munkaid6 hétf6tél péntekig délutan 15:00-23:00 o6raig
lenne, mivel az iroda amerikai id6 szerint van nyitva.

Jellemz4 feladatok és felel6sségi korok:

1.) Az ligyvédi irodaba érkezd hivasok és e-mailek sziirése

2.) A potencidlis tligyfelek telefonon és e-mailben benyujtott igényeinek
feliilvizsgalata és rogzitése és nyomonkovetése

3.) Az ligyféltdl és a jogi személyzettdl érkezd papirmunkak feldolgozasa és
iktatasa

4.) Az tgyfelek, az ligyvédek és a személyzet id6beosztasanak koordinalasa

5.) Marketing hirlevelek készitése és a CRM rendszer kezelése

Sziikséges készségek és képesitések:

- Jartassag a Microsoft Office Suite hasznalataban

- A szokasos irodai eszk6zok hasznalatanak ismerete

- Kival6 ligyfélszolgalati készségek

- Tobbfeladatd munkavégzésre és szervezésre vald képesség dinamikus
munkakoérnyezetben

- Tokéletes nyelvtudas angolul es magyarul irdsban és széban

- Megbizhat6sag, precizség és er6s problémamegoldasi képesség, iigy nyomon
kovetése.

Kérjiik a kedves jelentkez6t, hogy az e-mail targyaba irja be a kovetkezot:
"neved - virtudlis munkara jelentkezés" és az onéletrajzodat egy fényképpel

ellatva kiildd el nekiink legyél kedves!

Jelentkezni a kovetkezd cimen lehet: info@szabolawgroup.com




