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VAN DIJUK VAN DER MEER

ADVOCATEN

vacature: juridisch secretarieel medewerker

Ben je (rechten)student en op zoek naar een bijbaan op een
advocatenkantoor?

Strafrechtadvocaten Jan-Hein van Dijk en llse van der Meer zoeken per
november voor ons kantoor op de mooiste plek in het centrum van
Haarlem een secretarieel medewerker voor 2 dagen in de week (flexibel,
rekening houdend met studieroosters). Secretariéle ervaring is een pré,
maar niet vereist.

Je verzorgt in- en uitgaande post. E-mail van en naar cliénten, Openbaar
Ministerie en de Rechtspraak. Je houdt je bezig met dossierbeheer,
agendabeheer en maakt allerhande concept processtukken. Daarnaast
ben je ons (telefonische) aanspreekpunt in de contacten met de Raad
voor Rechtsbijstand en andere advocatenkantoren.

Een fijne en informele werksfeer is voor ons heel belangrijk.

Sollicitatie en CV naar: vandijk@vandijkvandermeer.nl
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