Anwaltsassistent*in 25% ANWALTSKANZLEI

SIMONE KUNZ
Die Anwaltskanzlei Simone Kunz (https://www.kanzlei-kunz.ch) ist eine

kleine Anwaltskanzlei in Schwerzenbach, die Klient*innen in den Bereichen Chimligasse 3
8603 Schwerzenbach
Familien- und Strafrecht berat und vertritt. Der Schwerpunkt liegt dabei auf T. 044 94012 83

www.kanzlei-kunz.ch

der Vertretung von Opfern hiuslicher und sexualisierter Gewalt. s.kunz@kanzlei-kunz.ch

Wir suchen filr das Sekretariat und fir juristische Tatigkeiten eine Anwaltsassistent*in in einem

Pensum von 25%. Arbeitsbeginn ware idealerweise am 1. Juni 2026.

lhre Aufgaben:
- Mithilfe bei der Eingabe von Rechtsschriften
- Recherchearbeiten
- Mithilfe bei der Vorbereitung und Erstellung kleinerer Rechtsschriften
- Erledigung von Post und Korrespondenz mit Klient*innen
- Rechnungsstellung, Unterstiitzung der Buchhaltung
- Dossiererstellung und -verwaltung sowie Ablage von Dokumenten

- Archivierung der Dokumente/Fiihrung des Archivs

Das bringen Sie mit:
- Interesse an familien- und strafrechtlichen Themen
- Genaue und sorgfiltige Arbeitsweise
- Hoher Grad an Zuverlassigkeit
- EinfUhlungsvermégen und Verstandnis im Umgang mit Personen in schwierigen Situationen

und Opfern von hauslicher und sexualisierter Gewalt

Das bieten wir lhnen:
- Kleine Kanzlei mit familidrem Umgang
- Moglichkeit auch juristische Aufgaben zu (ibernehmen
- Flexible Arbeitszeiten

- Einen Arbeitsplatz nur 3 Minuten vom Bahnhof Schwerzenbach entfernt

Bitte senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen per E-Mail an: s.kunz@kanzlei-kunz.ch. Bei Fragen dirfen

Sie sich gerne jederzeit unter sekretariat@kanzlei-kunz.ch oder 044 940 12 83 melden.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!



