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Bern, September 2025

Personliche Assistentin Notariat & Advokatur

60% bis 100% in Bern oder Bern/Thun (w/m/d)

Wir sind ein breit ausgerichtetes Advokatur- und Notariatsbiiro mit rund zwanzig Mit-
arbeitenden, davon acht Rechtsanwaltinnen und Rechtsanwalten sowie drei Notaren, im
Herzen der Altstadt Bern und einer Zweigstelle in unmittelbarer Bahnhofsnahe in Thun.

Far, Alex Kipfer, den jungsten Rechtsanwalt und Notar in unserem Team, suchen wir ab
sofort oder nach Vereinbarung eine persdnliche Assistentin bzw. einen persdnlichen As-
sistenten mit schwergewichtiger Tatigkeit im Bereich Notariat.

Zu lhren Aufgabengebieten, auf welche Sie Alex Kipfer personlich einarbeiten bzw. vor-
bereiten wird, gehdren unter anderem:

- selbstandige Bearbeitung und Fihrung von Dossiers von A bis Z

- selbstandige Vorbereitung, Bearbeitung und Abwicklung von notariellen Urkunden
- direkter Kontakt gegenuber Klientschaft, Behorden, Banken, Gerichten usw.

- enge Zusammenarbeit mit dem Team von Illl dasadvokaturbuero

Zur erfolgreichen Bewaltigung dieser Aufgaben verfligen Sie uber:

- kaufmannische oder gleichwertige Grundausbildung

- stilsichere mundliche und schriftliche Ausdrucksweise in der deutschen Sprache
- selbstandige, pflichtbewusste, prazise und initiative Arbeitsweise

- Erfahrung in den Bereichen Notariat oder Advokatur (von Vorteil, nicht zwingend)

Gerne bieten wir lhnen:

- eine spannende, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit

- ein kollegiales, sympathisches und interdisziplinares Team

- moderne und attraktive Anstellungs- sowie Arbeitsbedingungen (Lohn, mind. 6 Wo-
chen Ferien, Moglichkeit von Home-Office, flexible Arbeitszeiten)

- eine langfristige berufliche Perspektive mit Weiterbildungsmaglichkeit

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns tUber Ihre Bewerbung per E-Mail
an: akipfer@dasadvokaturbuero.ch (oder alternativ per Post an Ill dasadvokaturbuero,
Alex Kipfer, Rechtsanwalt und Notar, Postfach, 3001 Bern). Bewerbungen von Wiederein-
steigerinnen bzw. Wiedereinsteigern sind ausdrucklich willkommen.

Fur Fragen stehen wird gerne jederzeit telefonisch oder per E-Mail zur Verfugung. Weitere
Informationen finden Sie auch unter www.dasadvokaturbuero.ch oder auf linkedin.



