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Stelleninserat

KRUGERrecht ist eine Anwaltskanzlei im Zentrum von Bern. Wir betreuen Privatpersonen
und Unternehmen aus den verschiedensten Branchen (Gemeinden, Sportlerinnen und

Sportler, Vereine, KMUs) in rechtlichen und wirtschaftlichen Fragen.

Zur Ergdnzung unsers Teams suchen wir per 1. August 2022 oder nach Vereinbarung:

Sekretariatsmitarbeiter/in 30-50 %

Zu Ihren Aufgaben gehért das Empfangen von Klienten, das Bedienen des Telefons und ins-
besondere das Erarbeiten der Korrespondenz (Rechtsschriften, Eingaben an Behorden,
Briefe, etc.). Wir arbeiten mit einer Diktier- und Spracherkennungssoftware. Ihre Aufgabe
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umfasst das Erfassen, Uberpriifen und Formatieren der entsprechenden Diktate und das Ge-

genlesen und Versenden der Korrespondenz.

Wir bieten flexible Arbeitsbedingungen in einem dynamischen Team. Die Stelle ist auch als
Nebenjob fir Studierende geeignet; sie erhalten einen Einblick in den Alltag einer Anwalts-

kanzlei.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Gerne nehmen wir Ihre vollstindigen Bewerbungsunter-

lagen per E-Mail an krueger@XKrecht.ch entgegen.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung.
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