
Asystentka /
Asystent Biura
Przez Twoje ręce przechodzą dokumenty, pisma i kontakty

z klientami – także z zagranicy. To rola dla osoby, która lubi

porządek i ludzi.
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DLACZEGO  JWW?

Rozwój i awanse Znamy się po imieniu Międzynarodowe projekty Stabilne zatrudnienie

Czym się zajmiesz Co jest dla nas ważne

Plusem będzie: doświadczenie w kancelarii prawnej.

Co od nas dostajesz?

Prywatna opieka medyczna
Lekarze specjaliści bez długiego

czekania.

Ubezpieczenie grupowe
Dodatkowa ochrona na wypadek

nieprzewidzianych sytuacji.

Karta Multisport
Siłownie, baseny i zajęcia sportowe

w całej Polsce.

Elastyczny start
Zaczynasz pracę między 7:00 a 9:00

i dopasowujesz dzień do siebie.

Bonus za polecenie
Znasz kogoś, kto pasowałby do

naszego zespołu? Za polecenie
dostajesz bonus.

Integracje
Gry miejskie, wyjazdy i imprezy – jak

nasza meksykańska fiesta.

Jak wygląda rekrutacja?

01

Wysyłasz CV

Przez formularz na
jww.pl/kariera.

02

Rozmawiamy

Opowiadasz o sobie, my
o pracy w JWW
i o zespole. Czasem
prosimy też o krótkie
zadanie praktyczne.

03

Dostajesz odpowiedź

Zwykle w ciągu
kilku–kilkunastu dni
roboczych.
Odpowiadamy każdemu,
niezależnie od wyniku.

04

Zaczynasz

Wdrażasz się w biurze,
ramię w ramię
z doświadczonym
zespołem. Aplikuj:

jww.pl/kariera

Indywidualny plan rozwoju

Szkolenia wewnętrzne
i zewnętrzne

Mentoring i platformy

edukacyjne

Bezpośredni kontakt
z zarządem

Konkretna informacja

zwrotna

Wsparcie doświadczonego
zespołu

Klienci z Polski i zagranicy

Okazja do pracy
w językach obcych

Członkostwo w sieci Alliott

Global Alliance

Umowa o pracę lub B2B

Jasne zasady
i ścieżka kariery

Nowoczesne narzędzia

pracy

Firma rodzinna wyróżniona
w rankingu Forbes (2026)

Dbasz o to, żeby biuro sprawnie działało na

co dzień.

Przygotowujesz i redagujesz dokumenty, pisma

i prezentacje – także po angielsku.

Prowadzisz obieg dokumentów i archiwum.

Tworzysz zestawienia i raporty.

Rozmawiasz z klientami i partnerami biura.

Bardzo dobry angielski – na co dzień pracujesz

z klientami z zagranicy.

Studia prawnicze lub ekonomiczne (mogą

być w trakcie).

Podstawy prawa gospodarczego.

Sprawny Excel i reszta pakietu MS Office.

Dobra organizacja, gdy dzieje się kilka

rzeczy naraz.

Dyskrecja – pracujesz z poufnymi informacjami.
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