
 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anwaltsassistentin 30 – 50% / per 1. Mai 2024 oder nach Vereinbarung 

 

 

Suffert Neuenschwander & Partner ist eine national und international profilierte Anwaltskanz-

lei in Zollikon-Zürich, welche die Interessen ihrer Klienten in verschiedenen Fachgebieten im 

Privat- und Wirtschaftsrecht lösungsorientiert, kompetent und beharrlich vertritt. 

 

Unsere Klienten sind schweizerische und ausländische Unternehmen sowie öffentliche Insti-

tutionen und Privatpersonen, die wir eng und persönlich betreuen. Dank anerkanntem Spezi-

alisten-Know-how und schlanker Strukturen unterstützen wir unsere Klienten effizient, sach-

verständig und mit Geschick. 

 

Per 1. Mai 2024 oder nach Vereinbarung suchen wir zur Verstärkung unseres Teams eine 

 

Anwaltsassistentin (30-50%). 

  

Ihre Aufgaben beinhalten: 

 

 Korrespondenz in Deutsch und Englisch mit Klienten im In- und Ausland, Gerichten 

und Behörden, sowohl selbständig als auch auf Instruktion 

 Unterstützung beim Verfassen von Eingaben an Behörden und Gerichte nach Instruk-

tion eines Anwalts 

 Erstellen von Präsentationen 

 Telefon- und Terminkoordination 

 Administration der ganzen Kundendossiers 

 Rechnungsstellung an Klienten 

 Betreuung und Empfang von Klienten 

 Organisatorische Aufgaben wie Lohnabrechnungen und Einkauf 

  



 
 

 

Sie arbeiten in einem kleinen und familiären Team von acht Anwälten und Anwältinnen und 

einer weiteren Assistentin. Teamfähigkeit ist darum ganz wichtig. Wir erwarten stilsicheres 

Deutsch und gute Kenntnisse in Englisch. Sie beherrschen alle gängigen MS-Office-

Programme und verfügen über Berufserfahrung in einer Anwaltskanzlei oder in einem ähnli-

chen Umfeld. 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie uns Ihr vollständiges Bewerbungsdossier 

per E-Mail an: jobs@snplegal.com; Betreff: Anwaltsassistentin. 

 

RA Daniel Petazzi beantwortet gerne Ihre Fragen. 

 

RA Daniel Petazzi, Suffert Neuenschwander & Partner, Rotfluhstrasse 91, 8702 Zollikon, Tel: 

044 396 62 00  |  www.snplegal.com 


