BER

Wir sind eine Notariats- und Anwaltskanzlei mit Sitz im Herzen von Bern
an der Gurtengasse 6 sowie mit Buros in Koniz und Meiringen.

Zur Erganzung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Verein-
barung eine/n engagierte/n und motivierte/n

Sachbearbeiter/in Advokatur und Notariat (50% - 80%)
fur unser Biiro in Koniz

lhre Aufgaben:

o Eigenverantwortliche Leitung unseres Buros in Koniz;

o Unterstutzung der Anwaltinnen und Anwalte in samtlichen administrativen
und organisatorischen Belangen;

o Direkter Umgang und Korrespondenz mit Klient/innen,
Behorden und Gerichten;

o Rechnungsstellung;

o Unterstutzung unsers Notariatsteams;

o Allgemeine administrative Tatigkeiten im Kanzleialltag.

lhr Profil:

NLEX

'S T E N

Franz Stampfli
Fursprecher und Notar

Daniel Barbier
Notar

Claudia Buta
Notarin

Jonas Laager
Rechtsanwalt und Notar

Otto Mauchle
Flrsprecher

Ursula Tannler
Dipl. Rechtsfachfrau HF

Rosmarie Schild
Konsulentin Notarin np

Bruno Huber
Konsulent Notar np

Alessa ltten
Rechtsanwaltin

. Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder dhnliches - vorzugsweise im Bereich Advoka-
tur oder Notariat (Notariatskenntnisse sind von Vorteil, aber nicht zwingend erforderlich);

. Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift; Franzosisch- und Englischke

wulnschenswert;
. Selbstandige und strukturierte Arbeitsweise;
. Hohes Mass an Verantwortungsbewusstsein und Zuverlassigkeit;

. Teamfahigkeit und Kommunikationsstarke.

Wir bieten:

nntnisse sind

. Vielfaltige und verantwortungsvolle Aufgaben in einem etablierten Kanzleiumfeld;

. Kollegiales und unterstutzendes Team;
. Moglichkeit zur beruflichen und personlichen Weiterentwicklung;
. Zentral gelegene Buroraumlichkeiten mit moderner Ausstattung.

Interessiert? Dann freuen wir uns auf lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen (Motivationsschrei-
ben, Lebenslauf, Zeugnisse). Bitte senden Sie diese per E-Mail an Frau Claudia Buta, buta@bern-

lex.ch. Bei Fragen steht lhnen Frau Claudia Buta unter der Telefonnummer 031 310
Verfigung.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen.

91 91 gerne zur
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