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Anwaltssekretär / Anwaltssekretärin, 40 - 60 %

Für unseren Hauptstandort in Bern suchen wir ab sofort oder nach Vereinbarung einen An-
waltssekretär oder eine Anwaltssekretärin.

Ihre Aufgaben:

• Erledigen der Korrespondenz

• Schreiben von Rechtsschriften, Briefen etc. nach Diktat oder Vorlage

• Telefondienst und Empfang Klienten

• Fristenverwaltung

• Personalwesen

• Allgemeine Sekretariatsarbeiten

Ihr Profil:

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (zwingend), vorzugsweise im
Bereich Advokatur, Notariat oder Justizbehörde

• Fehlerfreies Schreiben in deutscher Sprache

• Kenntnisse der französischen und englischen Sprache

• Gute IT-Anwenderkenntnisse

• Einsatzbereitschaft, Zuverlässigkeit, Loyalität, Belastbarkeit, Flexibilität und Humor

• Bevorzugte Arbeitstage: Montag, Dienstag und Mittwoch

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen per E-Mail oder per Post an

unsere Hauptadresse in Bern.

Zwelgbüros:

Fspr, M. Ueltschi PC 30-2864-8

Haupcstrasse
3766 Bolügen
Tel. ++41 (0)33 773 60 54

Chalec Madora

3780 Gstaad
Tel. ++41 (0)33 744 45 25

Grützen

3145 Oberscherli
Tel. ++41 (0)31 849 38 15

Fspr. P. Studer Valiant Bank, Kto. Nr. 16 6. 116.360.00


