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WEISSBERG BÜTIKOFER ADVOKATUR NOTARIAT AVOCATS NOTAIRES 

Ab 1. Oktober 2022 bzw. nach Vereinbarung suchen wir eine/n 
 
 

kaufm. Angestellte/n Advokatur (100%) 
 
Ihre Aufgaben umfassen unter anderem: 
 

 Unterstützung mehrerer Anwälte und Anwältinnen in abwechslungs-
reichen Aufgaben 

 Vielfältige, organisatorische und allgemeine Sekretariatsarbeiten 
 das Führen von Korrespondenzen mit Klienten und Klientinnen sowie 

(Gerichts-) Behörden, Versicherungen, etc. 
 das Verfassen von Korrespondenz, Rechtsschriften etc. nach Diktat) 
 Dossiereröffnung, -führung, -verwaltung und -abrechnung  
 Empfang von Klienten und Klientinnen 
 Post- und Telefondienst im Turnus mit den anderen Sekretariatsmit-

arbeiter*innen 
 Fundierte EDV-Anwenderkenntnisse (insb. Word, Outlook, Excel) 

 
Ihr Profil: 
 

 abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
 Berufserfahrung in der Advokatur, Gericht oder einem ähnlichen 

Dienstleistungssektor wünschenswert 
 exakte, selbständige, flexible und speditive Arbeitsweise 
 stilsichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
 Französischkenntnisse in Wort und Schrift von Vorteil 
 Dienstleistungsorientiertes, freundliches und offenes Auftreten mit 

zuverlässiger Arbeitsweise 
 
Sie sind eine aufgeschlossene, teamfähige und zuverlässige Person mit einer 
raschen Auffassungsgabe und einer exakten und selbständigen Arbeitsweise. 
Der freundliche Umgang mit Klienten und Behörde, sowie Flexibilität, Einsatz-
bereitschaft und Loyalität gehört zu Ihren Stärken. 
 
Wir bieten Ihnen eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem 
modernen und angenehmen Arbeitsumfeld an zentraler Lage in Biel. Haben 
wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre vollständigen Bewer-
bungsunterlagen per Mail oder Post an: 
 
Weissberg Bütikofer Advokatur Notariat 
Frau Sandra Rodriguez, Rechtsanwältin 
Zentralstrasse 47 
2502 Biel/Bienne 
rodriguez@wbrecht.ch 

mailto:rodriguez@wbrecht.ch

