WEISSBERG BUTIKOFER ADVOKATUR NOTARIAT AVOCATS NOTAIRES

Ab 1. Oktober 2022 bzw. nach Vereinbarung suchen wir eine/n

kaufm. Angestellte/n Advokatur (100%)
Ilhre Aufgaben umfassen unter anderem:

- Unterstltzung mehrerer Anwalte und Anwaltinnen in abwechslungs-
reichen Aufgaben

- Vielfaltige, organisatorische und allgemeine Sekretariatsarbeiten

- das Fuhren von Korrespondenzen mit Klienten und Klientinnen sowie
(Gerichts-) Behdrden, Versicherungen, etc.

- das Verfassen von Korrespondenz, Rechtsschriften etc. nach Diktat]

- Dossiereroffnung, -fihrung, -verwaltung und -abrechnung

- Empfang von Klienten und Klientinnen

- Post- und Telefondienst im Turnus mit den anderen Sekretariatsmit-
arbeiter*innen

- Fundierte EDV-Anwenderkenntnisse (insb. Word, Outlook, Excel]

lhr Profil:

- abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

- Berufserfahrung in der Advokatur, Gericht oder einem ahnlichen
Dienstleistungssektor winschenswert

- exakte, selbstandige, flexible und speditive Arbeitsweise

- stilsichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

- Franzdsischkenntnisse in Wort und Schrift von Vorteil

- Dienstleistungsorientiertes, freundliches und offenes Auftreten mit
zuverlassiger Arbeitsweise

Sie sind eine aufgeschlossene, teamfahige und zuverlassige Person mit einer
raschen Auffassungsgabe und einer exakten und selbstandigen Arbeitsweise.
Der freundliche Umgang mit Klienten und Behorde, sowie Flexibilitat, Einsatz-
bereitschaft und Loyalitat gehort zu lhren Starken.

Wir bieten Ihnen eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem
modernen und angenehmen Arbeitsumfeld an zentraler Lage in Biel. Haben
wir |hr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf lhre vollstandigen Bewer-
bungsunterlagen per Mail oder Post an:

Weissberg Butikofer Advokatur Notariat
Frau Sandra Rodriguez, Rechtsanwaltin
Zentralstrasse 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
weissbergldwbrecht.ch

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

Agnés von Beust
Avocate
Rechtsanwaltin
vonbeust@whbrecht.ch

Sandra Rodriguez
Avocate
Rechtsanwaltin
rodriguez@wbrecht.ch

Yannick Gloor
Rechtsanwalt
Avocat
gloor@wbrecht.ch

Claudia Kobel
Rechtsanwaltin
Avocate
kobell@wbrecht.ch

Sebastian von Graffenried
Rechtsanwalt

Avocat
vongraffenried@wbrecht.ch

Mirjam Schneider
Rechtsanwaltin
Avocate
schneider@wbrecht.ch

WEISSBERG BUTIKOFER
Advokatur - Notariat
Zentralstrasse 47
Postfach 93

CH-2502 Biel/Bienne
Tel. +41(0])32322 71 51
Fax +41(0)32323 2219
www.whbrecht.ch

Eingetragen im Anwalts- und
Notariatsregister

Inscrits aux registres des avocats no-

taires


mailto:rodriguez@wbrecht.ch

