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Anwaltssekretar*in (50% - 100%) nach Vereinbarung

Ihre Aufgaben:

- Erledigung sémtlicher in einer Anwaltskanzlei anfallenden, teilweise anspruchsvollen
Korrespondenzen in deutscher Sprache (nach Diktat, zum Teil nach Stichworten sowie
selbstandig)

- Kompetente telefonische und persénliche Betreuung von Klienten, Anwalten, Behdrden und
Dritten (auch in franzésischer und englischer Sprache)

- Bearbeitung des Posteingangs, Selbstandige  Fristenkontrolle nach  Agenda und
Terminverwaltung/-planung

- Dossierverwaltung

- Zahlungsverkehr mit Post und Bank (E-Banking), Kontoflihrung

- Rechnungsstellung und Debitorenkontrolle, Leistungserfassung

lhr Profil:

- Abgeschlossene Berufsausbildung im kaufménnischen Bereich, vorzugswiese in einer Advokatur
sowie erste Berufserfahrung

- Selbstandige und genaue Erledigung von Kanzleiarbeiten

- Einwandfreies Deutsch sowie Franzdsisch von Vorteil

- Hohe Kundenorientierung

- Sehr gute MS-Office-Anwenderkenntnisse

EINGETRAGEN IM ANWALTSREGISTER - MITGLIEDER DES BERNISCHEN UND SCHWEIZERISCHEN ANWALTSVERBANDES



