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Category: legal

Dit advocatenkantoor is een eigenzinnig en geïntegreerd team van gespecialiseerde

advocaten dat vermogende families en ondernemers helpt met al hun juridische vragen en

zorgen over hun vermogen.Het team bestaat uit een veertigtal collega's die dagelijks meewerken

aan de blijvende groei van het kantoor. Door de unieke combinatie van de kennis en jarenlange

ervaring van de partners, medewerkers en de supportploeg zetten zij onvoorwaardelijk in op

creativiteit en kwaliteit, en dit in een persoonlijke huisstijl.Het bedrijf is makkelijk te bereiken met

het openbaar vervoer.

Functiebeschrijving

Voor de vacature als paralegal in regio Zaventem is dit een greep uit je takenpakket:

Administratieve en juridische ondersteuning van onze advocaten: opzoekwerk voor

dossiers, seminaries en publicaties; voorbereiden en neerleggen van verzoekschriften,

conclusies of andere procedurestukken; agendering van zittingen, conclusietermijnen en

pleitdata; assisteren bij het opstellen van presentaties

Corporate housekeeping: voorbereiden van documenten zoals notulen van raden van

bestuur en algemene vergaderingen, verslagen, volmachten en eenvoudige

overeenkomsten; coördineren registraties in de KBO; voorbereiden en coördineren publicaties

in het Belgisch staatsblad

Beheer van interne knowhow: assisteren bij het opmaken en updaten van
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kantoormodellen; coördineren en beheren van andere vormen van knowledge sharing

(beheer van de (digitale) bibliotheek en de opvolging van administratieve beslissingen,

rechtspraak en nieuwe wetgeving).

Coördinatie rond de boekhoudkundige, fiscale en juridische verplichtingen van

maatschappen en stichtingen

Functie-eisen

Voor de vacature als paralegal in regio Zaventem zijn we op zoek naar iemand die beschikt

over:

een bachelor- of masterdiploma in een relevante richting, zoals rechten of

rechtspraktijk

ervaring en/of interesse in een juridisch ondersteunende functie binnen een

advocatenkantoor

een stevige portie gezond verstand en organisatietalent

een kritische blik, oog voor detail en aandacht voor deadlines

een vloeiende kennis van het Nederlands en je kan je correct en professioneel uitdrukken

in het Frans en Engels

een vlotte persoonlijkheid en présence

Twijfel je of je in aanmerking komt? Aarzel niet ons te contacteren via 02/254.08.50 of 

Arbeidsvoorwaarden

Voor de vacature als management assistant biedt onze klant je het volgende pakket aan:

Een vast contract in een groeiende en flexibele onderneming met een mooi salaris

Extralegale voordelen zoals maaltijdcheques, hospitalisatieverzekering, netto

vergoeding en optie tot wagen

Je kan werken in een 40-uren week waardoor je recht kan hebben op 32 vakantiedagen



per jaar (20 wettelijke verlofdagen, aangevuld met 12 ADV-dagen). Eventueel is ook

een deeltijdse regeling mogelijk indien jij daar vragende partij voor bent.

Je krijgt een persoonlijke opleiding binnen het kantoor

Je maakt deel uit van een jonge, toffe ploeg van collega's

Het kantoor bevindt zich in een aantrekkelijke, groene omgeving, die vlot bereikbaar

is
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