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Postfach, 8024 Zirich
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www.nrb-anwaelte.ch

Kleinere Anwaltskanzlei (vier Rechtsanwalt/-innen) mit Schwerpunkt im Arbeits-
recht sucht ab 1. Dezember 2024 oder friiher eine/einen

Assistentin / Assistenten mit einem Pensum von ca. 50 %

Aufgaben

Kontakt mit Klienten, Anwalten und Behérden

Bearbeiten der Post inkl. Fristenkontrolle

Redigieren von Rechtsschriften und anderen Schriftsdtzen sowie deren frist-
gerechte Ausfertigung und Versand

Korrespondenz vorwiegend in Deutsch, gelegentlich in Englisch
Terminkoordination

Erstellung und Bewirtschaftung von Klientendossiers

Rechnungsstellung und Mahnwesen

Administrative und organisatorische Aufgaben wie Materialbestellung etc.

Anforderungen

Student/-in mit abgeschlossenem Assessment der Rechtswissenschaften
oder einer anderen Studienrichtung mit Interesse fur rechtliche Fragestellun-
gen

Stilsicheres Deutsch und gute Englischkenntnisse

Sehr gute Umgangsformen, Flexibilitat, Qualitatsbewusstsein, exakte Arbeits-
weise, rasche Auffassungsgabe sowie Freude an selbstdndigem und enga-
giertem Arbeiten

Versierter Umgang mit MS-Office

Es erwartet Sie ein kollegiales Team sowie ein vielseitiges Tatigkeitsfeld mit Ar-
beitsplatz in einem historischen Geb&aude im Herzen der Ziurcher Altstadt.

Bitte senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen per E-Mail an
bewerbung@nrb-anwaelte.ch

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

NoOtzli Raess Bachtold Rechtsanwalte
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