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Thun, den 13.08.2023 

Für unsere medizinrechtlich ausgerichtete Anwaltskanzlei am Standort Thun suchen wir per 
sofort oder nach Vereinbarung infolge Krankheitsfalles eine zuverlässige, flexible, 
dynamische und sympathische 

Anwaltsassistent/In (40-60%) 

Ihre Herausforderung 

• Eigenständige Führung des Sekretariats 
• Telefonischer Kontakt mit Mandanten, Rechtsschutzversicherungen, Behörden und 

Gerichten 
• Mandatserfassung, Dossierführung 
• Bearbeitung der Post und der E-Mails, Digitalisieren von Dokumenten 
• Exaktes und zuverlässiges Erstellen, Schreiben und Formatieren von juristischen 

Dokumenten, teils ab Diktafon 
• Selbständiges Verfassen von einfachen Standardkorrespondenzen 
• Leistungserfassung 
• Rechnungsstellung 
• Mandatspflege mit Terminkoordination und Fristenkontrolle 
• Einfache Website-Anpassungen nach Anleitung 

Ihr Profil 

• Kaufm. Angestellte/Angestellter 
• Bevorzugtes Alter < 30j  
• Mind. 3 Jahre Berufserfahrung in der Advokatur 
• Erfahrung mit der Software ALAN von Vorteil 
• Sehr gute MS-Office Kenntnisse 
• Muttersprache Schweizerdeutsch 
• Stilsicheres Deutsch und gute Französisch- und Englischkenntnisse 
• Ausgeprägte Empathie für Klienten in schwierigen Lebenssituation 
• Gepflegtes Erscheinungsbild und hervorragende Umgangsformen 
• Organisationstalent und Flexibilität 
• Schnelle Auffassungsgabe 
• Selbständiges Arbeiten gewohnt 
• Kenntnisse medizinischer Terminologie von Vorteil 
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Unser Angebot 

• Äusserst interessante und abwechslungsreiche, vielseitige Teilzeitstelle 
• Sympathische Vorgesetzte, flache Hierarchie, unterstützendes Team 
• Sehr attraktive und flexible Anstellungsbedingungen 
• Modernes, digitalisiertes Arbeitsumfeld 
• Einblick in medizinische Arzthaftpflichtfälle und in andere medizinrechtliche 

Themenfelder 
• Tätigkeit im Dienst der Patienten, Invaliden und Unfallopfer 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Für ein erstes Kennenlernen senden Sie uns bitte ein E-Mail mit Ihren vollständigen 
Bewerbungsunterlagen an obenstehende Email-Adresse oder rufen Sie für weitere 
Auskünfte an.  

Unsere Homepage: www.rechtmed.ch 

Wir freuen uns darauf, Sie kennen zu lernen. 

 

 

 

 


