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WEISSBERG BÜTIKOFER ADVOKATUR NOTARIAT AVOCATS NOTAIRES 

A partir de toute suite ou selon accord, nous recherchons un/une 
 
 
 

assistant·e  de bureau (80-100%) 
 
Vos tâches comprennent entre autres : 
- Divers travaux de secrétariat 
- Rédaction de courriers, d'actes juridiques et autres, selon modèle  
- Accueil des clients et des clientes 
- Gestion du courrier et des appels téléphoniques entrants 
 
Votre profil : 
- Formation commerciale 
- Méthode de travail précise, autonome et flexible 
- Très bonnes connaissances orales et écrites du français 
- Bonnes connaissances orales et écrites de l'allemand 
- Maîtrise des outils informatiques, en particulier Word, Outlook 
 
Vous êtes une personne capable de travailler en équipe et fiable, avec une ca-
pacité de compréhension rapide. Un bon contact avec la clientèle et les autori-
tés, la disponibilité et la loyauté font partie de vos points forts. 
 
Nous vous offrons un travail intéressant et varié dans un environnement mo-
derne et agréable, situé au centre de Bienne.  
 
Si nous avons éveillé votre intérêt, nous nous réjouissons de recevoir votre dos-
sier de candidature complet par e-mail ou par courrier à l'adresse suivante : 
 
Weissberg Bütikofer Avocat·e·s Notaires 
Me Sandra Rodriguez 
Rue Centrale 47 
2502 Biel/Bienne 
rodriguez@wbrecht.ch 
 
 
 


