KanzleiWelten

Wir sind eine kleinere, international ausgerichtete Anwaltskanzlei mit Standort in Bern und beraten und
vertreten schweizerische und ausléndische Klienten (Privatpersonen, Unternehmen) in lokalen, natio-

nalen und internationalen Angelegenheiten.

Fir die Fihrung unseres Sekretariats suchen wir ab sofort oder nach Vereinbarung eine/n
Anwaltsassistent/-in; Paralegal (40% - 50%)

In dieser Tatigkeit unterstitzen Sie einen Partner in sémtlichen administrativen und organisatorischen
Belangen. Zum Aufgabengebiet gehdrt insbesondere das zuverlassige Bearbeiten von anspruchsvoller
Korrespondenz in Deutsch, Englisch und Franzdsisch (nach Diktat oder Vorlage), die Erstellung von
Vertrdgen und Rechtsschriften, Termin- und Reiseplanung, einfachere Buchhaltungsarbeiten (Rech-
nungsstellung, vorbereiten von Buchhaltungen in Zusammenarbeit mit Treuh&ndern), Fristen- und Ter-
minkontrolle, telefonische und personliche Betreuung von Kunden, Betreuung des Empfangs, sowie
kleinere juristische Tatigkeiten.

Sie verflgen Uber eine kaufmannische oder gleichwertige Ausbildung, sind Rechtsstudent/in, verfiigen
Uber einige Jahre praktische Erfahrung in einer Anwaltskanzlei oder in einem Dienstleistungsbetrieb.
Sprachen: ausgezeichnete Deutsch- sowie gute Franzdsisch- und Englischkenntnisse (weitere Spra-
chen von Vorteil). Sie haben ein gewinnendes Auftreten, sind dienstleistungs- und teamorientiert, be-
lastbar und zuverlassig. Zudem verfugen Sie Uber fundierte Kenntnisse der MS Office-Programme und

evtl. Winjur.
Wir bieten lhnen eine attraktive und spannende Aufgabe sowie zeitgemésse Anstellungsbedingungen.

Ihre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen senden Sie an:

Kanzlei Welten (www.kanzleiwelten.com)

Herr Bernhard Welten, Rechtsanwalt
Weltpoststrasse 5

Postfach 1318

3000 Bern 16

info@kanzleiwelten.com
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