
 

 

1-2 studentische Mitarbeiter:innen (Pensum 20-50%) 

Die Kanzlei am Park (https://ampark.law) ist eine etablierte Anwaltskanzlei an 
bester Lage zwischen Stauffacher und Helvetiaplatz. Mit einem Team von 
fünf Partner:innen sind wir führend in den Bereichen Strafrecht, Sozialversi-
cherungsrecht, Migrationsrecht, Arbeitsrecht und Familienrecht tätig.  

Zur Ergänzung unseres Sekretariats suchen wir eine:n oder zwei studenti-
sche Mitarbeiter:innen in einem Pensum von 20-50% für Dienstag ganztags, 
Mittwoch halbtags und Freitag ganztags.  

Arbeitsbeginn: (idealerweise) ab Mai 2024.   

Aufgabenbereiche: 
- Abholen und Bringen von Post  
- Scannen von ein- und ausgehender Post  
- Rechnungsstellung und Buchhaltung 
- Fristenkontrolle 
- Empfang von Klient:innen 
- Allgemeine Sekretariatsarbeiten  

Was Sie mitbringen sollten: 
- Genaue und sorgfältige Arbeitsweise 
- Hoher Grad an Zuverlässigkeit  
- Guter Umgang mit Microsoft Office   
- Exzellente Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse 
- Kenntnisse in Buchhaltung und Sekretariatserfahrung von Vorteil  

Was wir bieten: 
- Modernes Büro mit gut eingespieltem Team  
- Attraktive Anstellungsbedingungen  
- Einblick in den Alltag einer Anwaltskanzlei 

Rechtsanwalt Adam Arend (043 322 00 15; adam.arend@ampark.law) steht 
Ihnen für weitere Auskünfte gerne zur Verfügung.  

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen mit Angabe der möglichen Ar-
beitstage in einer PDF-Datei per E-Mail an: kanzlei@ampark.law.  


