Food
Lex

Food and More Legal Excellence

FOOD LEX - Das Anwaltsbiiro fiir Lebensmittelrecht in der Schweiz betreut Klienten aus den Wirtschaftsbereichen
Lebensmittel und Konsumgiter im In- und Ausland. Wir fihren mit unserem kleinen Team zudem die
Geschéftsstellen von mehreren schweizerischen Industrieverbanden.

Fir die Betreuung und Administration unseres Sekretariats suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung fiir
unser BUro im Zentrum von Bern eine(n)

Kaufmann / Kauffrau
fir Anwalts-/Verbandsassistenz, 60—100 %

Es erwartet Sie eine abwechslungsreiche und interessante Tatigkeit in unserem Gemeinschaftsbiiro. Wir arbeiten
auf Deutsch, Franzésisch und Englisch.

Ihre Aufgaben

e Betreuung Verbandssekretariate (Uberarbeitung und Filhrung von Protokollen, Organisation von
Sitzungen und Tagungen, Erstellen von Berichten und Rundschreiben)

o Kalenderorganisation, Terminkoordination, Fihrung und Bearbeitung unserer Mandats- und
Mitgliederdaten

e Selbstandige Verwaltung der Webseiten (Jimdo) der Verbande

o Personliche Anwalts-Assistenz (Korrespondenz mit in- und auslandischen Klienten, Prifung von
Schreiben, Fristenkontrolle, Erstellung von Honorarnoten)

o Allgemeine Biroarbeiten und Assistenz fiir weitere Rechtsanwélte und Mitarbeiter

Ihr Profil

o Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder gleichwertig

o Stilsicheres Deutsch (mindlich und schriftlich), gute Franzdsisch- und Englisch-Kenntnisse (B-Niveau)

e  Gute Kenntnisse der MS-Office Programme insbesondere Word, Powerpoint und Excel, ggfs. YourBureau

o Rasche Auffassungsgabe und Mitdenken, gewinnendes Auftreten, eigeninitiativ und selbstandig, offen fir
neue und anspruchsvolle Aufgaben

o Erfahrungen in der Anwaltsassistenz und / oder der Verbandsarbeit von Vorteil

Wir freuen uns auf I|hre Bewerbung zuhanden von Frau Maren Langhorst per E-Mail an
maren.langhorst@foodlex.ch
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