WENGERPLATTNER

RECHTSANWALTE BASEL | ZURICH | BERN

Unsere Anwaltskanzlei ist auf die Bedlrfnisse der Wirtschaft ausgerichtet und international tatig mit Blros in
Basel, Klisnacht-Zurich und Bern. Fiir unseren Standort in Kiisnacht-ZUrich suchen wir nach Vereinbarung ei-
ne/n

Anwaltsassistenz 100%

fiir den Bereich Private Clients

Wir bieten...
e eininteressantes und dynamisches Tatigkeitsfeld in einer Uberregional organisierten Anwaltskanzlei
e vielseitige Aufgaben und die Mdglichkeit, die eigenen Fahigkeiten einzubringen
e einen wunderschdn gelegenen und sehr gut erschlossenen Arbeitsort in Klisnacht-Zurich

Wir suchen jemanden mit...
e einer kaufmannischen Ausbildung
e Praxiserfahrung in Anwaltskanzleien oder anderen Dienstleistungsunternehmen
e stilsicheren Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
e sehr guten Kenntnisse der MS Office-Produkte (Word, Excel, PowerPoint) sowie IT-Affinitat
e hohem Mass an Genauigkeit und Zuverlassigkeit sowie Einsatzbereitschaft
e Interesse bei diversen internen Projekten mitzuwirken

lhre Aufgaben sind...
e die Unterstltzung bei der Erstellung von Dokumenten aller Art und bei Eingaben in Gerichtsverfahren
e das Fuhren der Korrespondenz mit Mandanten, Gerichten und anderen Behérden
e die Koordination von Terminen und die Organisation von Reisen
e die elektronische und physische Ablage

Interessiert?
Dann freuen wir uns auf lhre vollstandige Bewerbung, welche Sie gerne an karriere@wenger-plattner.ch zusen-
den.

www.wenger-plattner.ch
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