
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Für unser Büro in Burgdorf suchen wir nach Vereinbarung eine/n 

Sachbearbeiterin / Sachbearbeiter Notariat/Advokatur 

Beschäftigungsgrad 40 bis 60% mit Ferienvertretungen bis zu 100 % 

Ihr Profil:  

- kaufmännische Grundausbildung 

- gute EDV-Kenntnisse (Word, Excel) 

- Stilsicheres Deutsch (Wort und Schrift) 

- Rasche Auffassungsgabe und selbständige Arbeitsweise 

- Belastbarkeit und Teamfähigkeit 

 

Ihre Aufgaben: 

- Allgemeine Sekretariatsarbeiten, wie u.a. Empfang, Telefon, Korrespondenzen, Abrechnun-

gen, Kontakt mit Behörden etc. 

- Administrative Arbeiten 

- Terminplanung 

- Redaktion von Urkunden und Verträgen 

- Erstellen einfacher Rechtsschriften 

- allg. Betreuung der Kundendossiers 

 

 

Interessiert? Auf Ihre Bewerbungsunterlagen freuen wir uns. 

schnell & gerber 

Advokatur und Notariat  

Lyssachstrasse 17 

3400 Burgdorf 

 

gl@schnellgerber.ch 

 

 


