Karl Ludwig Fahrldnder | Rudolf Muggli | Michael Pfliiger
Adrian Gossweiler | Daniel Burkhard | Eveline Barben
ka n Z l.e I Niklaus Fahrldnder | Ursina Geiser Keller | Stefanie Seiler

Unser Anwaltsbiiro im Kirchenfeldquartier in Bern sucht zur Ergdnzung eines jliingeren
dynamischen Teams per 1. September 2024 (oder nach Vereinbarung) eine/n:

Anwaltsassistentin/Anwaltsassistenten (40-60 %)

Ilhr Tatigkeitsbereich
- selbststdandige Betreuung des Anwaltssekretariats in Teilzeit im 2er-Team
- Bearbeitung Posteingang und -versand, Fristenkontrolle, Terminplanung
- Korrespondenz mit Klientschaften/externen Stellen
- Organisation Mandatsanfragen, Dossierfiihrung und -kontrolle
- Organisation betriebliches Back-office
- Telefon/Empfang
- Rechnungsstellung, Zahlungs- und Mahnwesen
- Unterstlitzung und Entlastung der Anwalte/Anwaltinnen in allen administrativen
Belangen
- Interne Anlaufstelle fiir IT-Anliegen (Option)
- Flhrung der Buchhaltung des Anwaltsbiiros (Option)
- Selbstdndige Pflege und Optimierung von IT- und Digitalisierungsthemen (Option).

lhr Profil
- Sie verfugen Uber eine kaufm. Ausbildung oder liber eine vergleichbare Aus- bzw.
Weiterbildung (wie etwa Mediamatiker/in; Direktionsassistent/in etc.) mit
entsprechenden kaufmannischen Erfahrungen, vorzugsweise im Bereich
Advokatur/Notariat.

- Sie verflgen liber sehr gute Deutschkenntnisse und sind in der Lage, sich miindlich und

schriftlich prazise auszudriicken.

- Sie sind digital interessiert und versiert und verfiigen iber sehr gute MS-Office-
Kenntnisse.

- Sie sind verantwortungsbewusst, belastbar und flexibel (Bereitschaft zu
Ferienablosungen/Vertretungen im Krankheitsfall) und ein/e Teamplayer*in.

- lhre Arbeitsweise ist exakt, zuverlassig und effizient.

Zu den Optionen
- Diese lassen sich je nach Interessen und Vorkenntnissen anpassen.

Interessiert? Dann senden Sie uns lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen per Mail an
pfaeuti@kanzleikonstruktiv.ch. Wir freuen uns, Sie personlich kennenzulernen.

Fiir telefonische Rickfragen steht IThnen Frau Franziska Pfauti unter 031 350 01 80 zur
Verfligung.
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