
( KANZLEI BERN WEST

Wir sind ein breit aufgestelltes Anwalts- und Notariatsbüro im Herzen von BümpLiz.

Zur Verstärkung unserer Kanzlei suchen wir per l.August 2025 oder nach Vereinbarung eine/

einen

Empfangsassistent/in /Anwaltsassistent/in/ 20-30%

Sie unterstützen unser AnwaLtsteam in sämtlichen administrativen und organisatorischen Be-

Langen. Für unsere KLientinnen und Klienten sind Sie die erste Ansprechperson. Ihr Aufgaben-

gebiet umfasst dabei insbesondere:

- ErLedigung/Verarbeitung des Posteingang- und ausgangs/Fristenmanagement

- TeLefondienst/Terminvereinbarungen mit Behörden/Klientschaft

- Empfang unserer Klientinnen und Klienten

- Dossierverwaltung (ErsteLLen/Archivieren)

- RechnungssteLLung

- Organisieren und Betreuen des betrieblichen Back Office und die MateriaLverwaLtung

- weitere administrative Aufgaben wie Kopieren/Scannen von Akten und Unterlagen

Das bringen Sie mit:

Sie verfügen über eine kaufmännische oder gleichwertige Ausbildung/ (Wiedereinsteiger/in

willkommen), zeichnen sich durch ein ausgeprägtes DienstLeistungsverhatten, freundliches

und offenes Auftreten, Betastbarkeit und Zuverlässigkeit aus, und gute PC-Kenntnisse runden

Ihr Profit ab. Vertretung von Krankheit- und Ferienvertretung können Sie in Absprache abde-

cken.

Das können Sie von uns erwarten:

Wir bieten Ihnen eine interessante und abwechstungsreiche Tätigkeit in einem familiären Ar-

beitsumfetd sowie einen modernen Arbeitsplatz im Herzen von BümpLiz. Wenn wir Ihr Inte-

resse geweckt haben, dann senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen bitte an

schuerch(a)kbw-recht.ch oder per Post an:

KBW Kanzlei Bern West

Rechtsanwalt Sascha Schürch

Brünnenstrasse 123

Postfach

3018 Bern
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Bei Fragen stehen wir Ihnen unter 031 300 37 00 gerne zur Verfügung. Weitere Informationen

über unsere Kanzlei und unsere Tätigkeitsgebiete finden Sie zudem auf unserer Homepage

www.kbw-recht.ch.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.


