NOTARIAT ADVOKATUR

Zur Verstarkung unseres Teams wahrend des Mutterschaftsurlaubs einer Mitarbeiterin suchen wir
per 1. Juli 2026 oder nach Vereinbarung eine/n

Kauffrau/Kaufmann EFZ 40% bis 60%,
befristet auf 1 Jahr, mit der evtl. Maglichkeit zur Weiterbeschaftigung

(bevorzugt mit Branchenkenntnissen in Notariat/Advokatur, auch fiir Wiedereinsteiger/in oder
Werkstudent/in geeignet)

Was wir bieten:

Spannende und abwechslungsreiche Tatigkeit in samtlichen Arbeitsgebieten

einer Notariats- und Anwaltskanzlei (nach Eignung und Fachkenntnissen)

Support der Fachangestellten in allen Arbeitsgebieten nach Anweisung (inkl. allgemeine
Sekretariatsarbeiten, Betreuung Telefonzentrale, Klientenempfang, Posteingang und -ausgang,
Betreuung der Klientendossiers und des Archivs, etc.)

Motiviertes, aufgestelltes Team

Zentrale Lage mit direktem OV-Anschluss und 6ffentlichen Parkplatzen

Zeitgemasse Arbeitsbedingungen

Ihr Profil:

Kaufmannische Ausbildung, idealerweise bereits Arbeitserfahrung in dhnlichen Branchen (z.B.
Gemeinden, Banken, Behorden, etc.)

Freude am Kontakt mit Klienten, Behorden etc.

Selbstandiges, exaktes Arbeiten

Wille zur Ubernahme von Verantwortung

Fahigkeit, auch in hektischen Zeiten den Uberblick zu bewahren

Gute EDV-Kenntnisse (Word, Excel) und stilsicheres Deutsch

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.

Notariat Advokatur Riesen
Oberdorfstrasse 30 / PF 222

3612 Steffisburg

Telefon +41 33 55 222 44

E-Mail: m.riesen@kanzleiriesen.ch
www.kanzleiriesen.ch
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