
 

 

 

 

 

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung einen/eine 

 

 

 

Anwaltsassistenten/in (80% - 100%) 
 

 

für unsere lebhafte Anwaltskanzlei in Belp. 

 

Zu Ihren Aufgaben gehören sämtliche in unserem Sekretariat anfallenden Arbeiten wie der 

telefonische Kontakt mit Klienten und Behörden, Mithilfe bei der Erledigung des Postein- 

und ausgangs, der Terminplanung für die Anwälte, die Verwaltung der Klientendossiers, das 

Erstellen von (Ab-)Rechnungen und Mahnungen, die selbständige Erledigung der allgemei-

nen Korrespondenz sowie das Verfassen von Briefen und Rechtsschriften. Ebenfalls über-

nehmen Sie das Eröffnen sowie Archivieren der Dossiers.  

 

Sie haben eine kaufmännische beziehungsweise gleichwertige Ausbildung erfolgreich abge-

schlossen, einige Jahre Berufserfahrung in einer Anwalts-/Gerichtskanzlei sind von Vorteil. 

Neben stilsicherem Deutsch zählen eine rasche Auffassungsgabe, exakte und selbständige 

Arbeitsweise, der jederzeit freundliche Umgang mit Klienten und Behörden sowie eine hohe 

Flexibilität, Einsatzbereitschaft und Loyalität zu Ihren Stärken. Sie behalten auch in hekti-

schen Zeiten einen kühlen Kopf. Gute EDV-Anwenderkenntnisse (insbesondere Word, Excel, 

Outlook) sowie Ihre gepflegte Erscheinung mit sicherem Auftritt runden Ihr Profil schliess-

lich ab.  

 

Wir bieten Ihnen eine spannende und abwechslungsreiche Tätigkeit, moderne Büroinfrastruk-

tur, gute Sozialleistungen und ein motiviertes aufgeschlossenes Team. 

 

Für zusätzliche Informationen besuchen Sie unsere Homepage (www.lerfgaertlkaeser.ch) oder 

kontaktieren Sie Herrn Rechtsanwalt Christoph Käser unter der Telefonnummer 031 818 34 

34.  

 

Wir sind gespannt auf Ihre vollständige Bewerbung, die Sie bitte an folgende Adresse richten: 

 

Lerf Gärtl Käser Rechtsanwälte 

RA Christoph Käser 

Dorfstrasse 12 

Postfach 1051 

3123 Belp 

 

oder an kaeser@lerfgaertlkaeser.ch  

 

 

Belp, im August 2025 

mailto:kaeser@lerfgaertlkaeser.ch

