L rf An "lt Roger Lerf, Rechtsanwalt - rogerlerf@lerfanwaelte.ch
e Wa e Martin Girtl, Rechtsanwalt - martingaertl@lerfanwaelte.ch

Simone Lerf, Rechtsanwiltin - simonelerf@lerfanwaelte.ch

Christoph Késer, Rechtsanwalt - christophkaeser@lerfanwaelte.ch

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung
einen/e Anwaltsassistenten/in *** einen/e Sekretariatsmitarbeiter/in (60% - 100%)
fiir unsere lebhafte Anwaltskanzlei in Belp.

Zu Thren Aufgaben gehoren simtliche in unserem Sekretariat anfallenden Arbeiten wie der
telefonische Kontakt mit Klienten und Behoérden, Mithilfe bei der Erledigung des Postein-
und ausgangs, der Terminplanung fiir die Anwilte, die Verwaltung der Klientendossiers, die
selbstéindige Erledigung der allgemeinen Korrespondenz sowie das Verfassen von Briefen
und Rechtsschriften. Ebenfalls iibernehmen Sie das Erdffnen sowie Archivieren der Dossiers.

Sie haben eine kaufmannische beziehungsweise gleichwertige Ausbildung erfolgreich abge-
schlossen, einige Jahre Berufserfahrung in einer Anwalts-/Gerichtskanzlei sind von Vorteil.
Neben stilsicherem Deutsch zdhlen eine rasche Auffassungsgabe, exakte und selbstéindige
Arbeitsweise, der jederzeit freundliche Umgang mit Klienten und Behérden sowie eine hohe
Flexibilitit, Einsatzbereitschaft und Loyalitit zu Thren Stérken. Sie behalten auch in hekti-
schen Zeiten einen kiihlen Kopf. Gute EDV-Anwenderkenntnisse (insbesondere Word, Excel,
Outlook) sowie Thre gepflegte Erscheinung mit sicherem Auftritt runden Thr Profil schliess-
lich ab.

Wir bieten Thnen eine spannende und abwechslungsreiche Tétigkeit, moderne Biiroinfrastruk-
tur, gute Sozialleistungen und ein motiviertes aufgeschlossenes Team.

Fiir zusitzliche Informationen besuchen Sie unsere Homepage (www.lerfanwaelte.ch) oder
kontaktieren Sie Frau Rechtsanwiltin Simone Lerf unter der Telefonnummer 031 818 34 34.

Wir sind gespannt auf Ihre vollstindige Bewerbung, die Sie bitte an folgende Adresse richten:
Lerf Anwilte AG

Dorfstrasse 12

Postfach 44

3123 Belp

oder an simonelerf@lerfanwaelte.ch

Belp, 16. Januar 2023
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