WEISSBERG BUTIKOFER ADVOKATUR NOTARIAT AVOCATS NOTAIRES

A partir du 1¢" octobre 2022 ou selon accord, nous recherchons un/une

employé(e) de commerce / secrétaire juridique (100%)

Vos tdches comprennent entre autres :

- Assister plusieurs avocats dans des taches variées

- Travaux de secrétariat variés, organisationnels et généraux

- Gestion de la correspondance avec les client(e]s ainsi qu‘avec les autorités
(judiciaires), les assurances, etc.

- Rédaction de correspondances, d'actes juridiques, etc. (y.c. dictée)

- QOuverture et gestion des dossiers

- Accueil des clients et clientes

- Gestion du courrier et des appels téléphoniques a tour de rdle avec les
autres collaborateurs/trices du secrétariat

- Connaissances approfondies de l'informatique (en particulier Word,
Outlook, Excel]

Votre profil :

- Formation commerciale achevée

- Expérience professionnelle dans le domaine juridique, judiciaire ou dans
un secteur de services similaire souhaitée

- Méthode de travail précise, autonome et flexible

- Trés bonnes connaissances orales et écrites du francais

- Bonnes connaissances orales et écrites de ['allemand

- Attitude orientée vers le service, vous étes aimable et ouvert

Vous étes une personne capable de travailler en équipe et fiable, avec une ca-
pacité de compréhension rapide et une méthode de travail précise. Le contact
aimable avec les client(e]s et les autorités, ainsi que la flexibilité, la disponibi-
lité et la loyauté font partie de vos points forts.

Nous vous offrons un travail intéressant et varié dans un environnement de
travail moderne et agréable, situé au centre de Bienne. Si nous avons éveillé
votre intérét, nous nous réjouissons de recevoir votre dossier de candidature
complet par e-mail ou par courrier a l'adresse suivante :

Weissberg Bitikofer Avocat Notariat
Sandra Rodriguez

Avocate

Rue Centrale 47

2502 Biel/Bienne
rodriguez(dwbrecht.ch

Dr. iur. Michael Weissberg
Rechtsanwalt und Notar

Fachanwalt SAV Haftpflicht- und

Versicherungsrecht

Avocat et notaire

Avocat spécialiste FSA
responsabilité civile et droit
des assurances
weissberg@wbrecht.ch

Michael Biitikofer
Rechtsanwalt und Notar
Avocat et notaire
buetikofer@wbrecht.ch

Agnés von Beust
Avocate
Rechtsanwaltin
vonbeustdwbrecht.ch

Sandra Rodriguez
Avocate
Rechtsanwaltin
rodriguezl@wbrecht.ch

Yannick Gloor
Rechtsanwalt
Avocat
gloor@wbrecht.ch

Claudia Kobel
Rechtsanwaltin
Avocate
kobel@wbrecht.ch

Sebastian von Graffenried
Rechtsanwalt

Avocat
vongraffenried@wbrecht.ch

Mirjam Schneider
Rechtsanwaltin
Avocate
schneider@whbrecht.ch

WEISSBERG BUTIKOFER
Avocats - Notaires

Rue Centrale 47

Case postale 93
CH-2502 Biel/Bienne
Tel. +41(0]32 322 71 51
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Eingetragen im Anwalts- und
Notariatsregister

Inscrits aux registres des avocats
et notaires
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