Stelleninserat Anwaltsassistentin/Anwaltsassistent 20 %

Die Anwaltsgemeinschaft berat und vertritt seit 1981 Private, Firmen, Orga-
nisationen und Verbdnde in rechtlichen und personlichen Fragestellungen.
Unsere Klientschaft hat jederzeit Zugang zu einer Partnerin oder einem Part-
ner, die sie mit grosser Erfahrung personlich betreut.

Zur Verstarkung unseres bestehenden Sekretariates suchen wir per Mitte Au-
gust oder nach Vereinbarung eine/n

Anwaltsassistentin/Anwaltsassistent 20%

Zu lhren Aufgaben gehoéren allgemeine Sekretariatsarbeiten, insbesondere
das Schreiben anspruchsvoller Korrespondenz nach Stichworten und ab Dik-
tat, telefonischer Kontakt mit Mandanten, Gerichten und Behorden, Kunden-
empfang, Koordination von Terminen und Besprechungen und kleinere ju-
ristische Recherchen.

Diese vielseitige Stelle umfasst die selbststindige Fuhrung eines An-
waltssekretariats nach entsprechender Einarbeitung. Dabei verfassen Sie Do-
kumente und Schriftsdtze in deutscher und teilweise auch in franzosischer
und in englischer Sprache, ab Diktat, Vorlage und selbststandig. Sie kiim-
mern sich um die eingehende Korrespondenz, die analoge und digitale Dos-
sierfuhrung und planen Termine. Sie kimmern sich um den Empfang unserer
Klientschaft und pflegen den telefonischen Kontakt mit Mandanten, Gerich-
ten und Behoérden. Dabei zeichnen Sie sich insbesondere durch lhr Interesse
an der juristischen Tatigkeit, einem grossen Verantwortungsbewusstsein so-
wie einem sympathischen und professionellem Auftritt aus.

Sie driuicken sich in Deutsch stilsicher mindlich und schriftlich aus und brin-
gen gute mindliche Englisch- und Franzosischkenntnisse mit. Sie sind ver-
siert im Umgang mit den gangigen MS-Office-Programmen und arbeiten ef-
fizient. Ihr Profil runden Sie durch Verschwiegenheit und Belastbarkeit in
hektischen Situationen ab.

Nebst dem obgenannten Pensum sind Sie bereit, zuziglich bei Ferien- oder
Krankheitsabwesenheiten sowie besonderer Auftragslage auf Anfrage zu-
satzlich - und selbstverstandlich gegen Entgelt - einzuspringen. lhre Stu-
diensituation und Lernzeit wird dabei mitberiicksichtigt.

Sind Sie interessiert? Wir freuen uns auf lhre vollstindigen Bewerbungsun-
terlagen bis 31. Juli 2024 zuhanden von Frau Regula Diehl, Advokatin, Rii-
melinsplatz 14, 4001 Basel, Tel.: 061 269 80 90, mail@awg.ch, www.awg.ch.
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