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In unserem zentralen Biiro in Bern suchen wir ab sofort oder nach Vereinbarung

eine*n Mitarbeiter*in Sekretariat (ca. 60%) (m/w/d)

Wir sind eine Anwaltskanzlei mit einem juristisch, sozial und politisch engagierten Team, das
in verschiedenen Rechtsgebiete titig ist. Um unseren wachsenden Anforderungen gerecht
zu werden, schaffen wir eine neue Stelle im Sekretariat und suchen ab sofort oder nach Ver-
einbarung eine motivierte und zuverldssige Personlichkeit in einem Pensum zu ca. 60%.

Zu lhren Aufgaben gehort:

Organisation und Verwaltung von Terminen und Fristen

der Anwalt*innen

ner*innen
Pflege der Kanzleidatenbank und Ablagesysteme inkl. Archiv

Durchfiihrung von Recherchen

lhr Profil:

- Abgeschlossene kaufmannische oder vergleichbare Ausbildung

Selbsténdige Bearbeitung der allgemeinen Sekretariatsaufgaben

Erstellung und Verwaltung von Schreiben, Eingaben und Dokumenten unter Anleitung

Kommunikative Schnittstelle zwischen Mandant*innen, Anwalt*innen und externen Part-

Unterstiitzung bei der Vorbereitung von Besprechungen und Gerichtsverhandlungen

- Mehrjahrige Erfahrung im Sekretariatsbereich, idealerweise in einer Anwaltskanzlei

- Hervorragende Selbstorganisation und Zeitmanagementféhigkeiten

Eingetragen im Anwaltsregister des Kantons Bern und Mitglieder des Bernischen und Schweizerischen Anwaltsverbandes



- Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen

- Vertrautheit resp. Interesse mit digitalen Technologien im Kanzleiumfeld

- Ausgepragte Kommunikationsfahigkeiten und Teamgeist

- Diskretion und Vertraulichkeit bei der Bearbeitung sensibler Informationen
- Proaktive, flexible und ldsungsorientierte Arbeitsweise

- Gute Fremdsprachenkenntnisse (franzésisch/englisch/weitere von Vorteil)

Wir bieten:

- Einen zentralen Arbeitsort

- Ein angenehmes und harmonisches Arbeitsumfeld

- Flexible Arbeitszeiten

- Die Mdglichkeit, die Stelle und den Kanzleibetrieb mitzugestalten
- Brancheniibliche Vergutung

Wenn Sie als selbstéindige Person eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Auf-
gabe in einem professionellen Umfeld suchen und sich in einem jungen Team einbringen
mdchten, dann sind Sie genau richtig fir diese Stelle!

Wir freuen uns auf lhre schriftliche Bewerbung bis zum 21. Méarz 2025 mit den tblichen Un-
terlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse, Referenzen) per Post an unsere
Kanzleiadresse zu Handen Herrn Rechtsanwalt Dominic Nellen.
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