Advokatur Stegmann Tel +41(0) 325254952 Ad k
Bahnhofstrasse 15/PF 86 info@advokaturstegmann.ch §t VO atur
Mario Stegmann, Rechtsanwalt egmann

2501 Biel/Bienne advokaturstegmann.ch
Samantha Rieder, Rechtsanwaéltin Ihr Recht auf den Punkt gebrachte

Die Advokatur Stegmann ist ein junges und dynamisches Anwalts-
biro in der Bieler Innenstadt. Derzeit sind wir zwei Anwalte, die so-
wohl auf Deutsch als auch Franzosisch tatig sind. Als generalistisch
ausgerichtete Kanzlei in einem sich immer vergréssernden Nach-
frageumfeld sind wir am Expandieren und suchen daher fir das
Sekretariat, welches auch unserem Burokollegen Rechtsanwalt
Matthias Wasem dient, Verstarkung.

Nach Vereinbarung suchen wir einen resp. eine

Anwaltsassistent/in
80% -100%

Welche Aufgaben erwarten Sie bei uns?
Allgemeine Assistenz der Rechtsanwalte
Posteingang und -ausgang bewirtschaften
Erste Ansprechstelle am Telefon
Haupt-E-Mailadresse bewirtschaften
Organisation von Terminen
Empfang von Klienten
Dossierflihrung (Dossier eroffnen, fihren, Akten scannen
und kopieren)
Rechnungen kontieren und im E-Banking erfassen
Lohn- und Spesenbewirtschaftung der Mitarbeitenden
Bewirtschaftung der Zeiterfassung der Mitarbeitenden

Was wird von |hnen erwartet?
Abgeschlossene KV-Ausbildung oder gleichwertig
Erfahrung in der Justiz oder Advokatur
Ausbildung und/oder Erfahrung in der Buchhaltung
Deutsch als Muttersprache mit sehr guten Kenntnissen auf
Franzdsisch in Wort und Schrift, oder umgekehrt
Gute Microsoft Office-Anwenderkenntnisse (Word, Excel),
erganzt mit Erfahrungen auf MacOS
Selbststandige Arbeitsweise
Rasche Auffassungsgabe
Gute Kommunikationsfahigkeiten
Aufgestellte und frohliche Persdnlichkeit, die gerne Neues
lernen will und Herausforderungen sucht

Was wird bei uns geboten?
Integration in einer jungen, familiaren Anwaltsgemeinschaft
mit stetem Austausch untereinander
Modernste Biiros und Infrastruktur
Zeitgemasse Arbeits- und Anstellungsbedingungen

Eingetragen im Anwaltsregister des Kantons Bern
Mitglied des bernischen und des schweizerischen Anwaltsverbandes
UID CHE-267.875.748 MWST
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Interessiert?
Dann mailen Sie Ihre Bewerbung, bestehend aus dem Lebenslauf
mit Foto sowie den Zeugnissen, bis zum 30. April 2020 auf

mario.stegmann@advokaturstegmann.ch

Wenn Sie Fragen haben, wenden Sie gerne per Telefon oder Mail
an Rechtsanwalt Mario Stegmann.



