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o ;
._‘:,‘

o

- Motiviert. Neugierig.\'yé‘f isslicl

Wir sind eine wirtschaftsrechtlich ausgerichtete, national und international tatige Anwaltskanzlei mit BUros in
Basel, Klsnacht-Zirich und Bern.

Fur unseren Standort Bern suchen wir eine/n

Anwaltsassistentin | Anwaltsassistent (80%-100%)

Ilhre Aufgaben:
- Kontakt mit Klienten, Anwalten, Notaren und Behdrden
- Korrespondenz in Deutsch, Franzdsisch und Englisch
- Redigieren von Rechtsschriften
- Pflege des Mandatsverwaltungssystems und der Dokumentenablage
- Rechnungsstellung und Mahnwesen
- Terminvereinbarungen und Organisation von Meetings und Anlassen

- Administrative Entlastung lhrer Vorgesetzten

lhr Profil:

Ihre kaufmannische oder gleichwertige Ausbildung, vorzugsweise im Bereich Advokatur, lhr stilsicheres
Deutsch, Thre guten Franzdsisch- und Englischkenntnisse, lhre Praxiserfahrung, lhre exakte Arbeitsweise sowie
Ihr versierter Umgang mit den MS-Office-Anwendungen qualifizieren Sie bestens flr diese Stelle.

Sie sind eine engagierte, flexible Persdnlichkeit, arbeiten gerne im Team und bleiben auch in hektischen Zeiten
freundlich und souveran.

Wir bieten Ihnen zeitgemasse Anstellungsbedingungen mit Entwicklungsmdglichkeiten und einen attraktiven
Arbeitsort in Bern.

Bewerbung:

Wir freuen uns auf |hre Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen bis am 14. Juni 2021 an Frau Cacilia Brand,
Wenger Plattner, Jungfraustrasse 1, 3000 Bern 6 oder caecilia.brand@wenger-plattner.ch. Fir Ausklnfte steht
Ihnen Frau Cacilia Brand unter 031357 00 00 gerne zur Verflgung.

www.wenger-plattner.ch
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