Food
Lex

Food and More Legal Excellence

FOOD LEX - Das Anwaltsbiro fiir Lebensmittelrecht in der Schweiz betreut Klienten aus den Wirtschaftsbereichen
Lebensmittel und Konsumgiter im In- und Ausland. Wir fihren mit unserem Team zudem die Geschafte von
mehreren schweizerischen Industrieverbanden.

Fir die Organisation unseres Sekretariats suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine(n)
Assistent(in) als Office-Manager(in), 80-100%

Es erwartet Sie eine abwechslungsreiche und interessante Tétigkeit in unserem Gemeinschaftsbiro im Zentrum
von Bern. Wir arbeiten in deutscher, franzésischer und englischer Sprache.

Ihre Aufgaben
e Organisation des Sekretariats Food Lex (Kalenderfiihrung, Termin- und Datenverwaltung, Honorarnoten)

o Administrative Betreuung der Geschéftsstelle der Verbénde (Koordination der Aufgaben, Organisation der
Sitzungen, Mitgliederverwaltung und Protokolle, Webseiten)

e Personliche Anwalts-Assistenz (Korrespondenz und Kommunikation mit in- und ausléndischen Klienten)
Ihr Profil

o Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung oder gleichwertig. Kaufmannische Weiterbildung von Vorteil

e Mindestens fiinf Jahre Berufserfahrung

o Stilsicheres Deutsch (mindlich und schriftlich) und Schweizer-Deutsch, gute Franzésisch- und Englisch-
Kenntnisse (B-Niveau)

e Gute Kenntnisse der MS-Office Programme insbesondere Word, PowerPoint und Excel, ggfs. YourBureau
o Gewinnendes Auftreten und sehr gute Organisationsfahigkeit

o Rasche Auffassungsgabe und Mitdenken, eigeninitiativ und selbstandig, offen fir neue und
anspruchsvolle Aufgaben

o |dealerweise beruflicher Bezug zu Bern/Bernbiet und/oder Lebensmittelbereich

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung zuhanden von Frau Maren Langhorst per E-Mail an info@foodlex.ch.
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