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Assistent / Assistentin (20%) bei VIALEX in Zürich 

 

Zur Verstärkung unseres Teams in Zürich West suchen wir an verkehrsmässig hervorragend  
erschlossener Lage 

auf den 1. Januar 2027 oder nach Vereinbarung eine Assistentin / einen Assistenten 
(20%) 

VIALEX ist eine in allen relevanten Bereichen des nationalen und internationalen Wirtschafts-
rechts, des Bau- und Immobilienrechts und der beruflichen Vorsorge tätige Kanzlei mit Büros 
in Zürich, Bern und Lugano. Weitere Informationen über uns und unsere Tätigkeit finden Sie 
auf unserer Internetseite www.vialex.ch. 

Wen wir suchen 

Wir suchen eine teamfähige und flexible Persönlichkeit mit rascher Auffassungsgabe, die uns 
in sämtlichen Belangen des Tagesgeschäfts sowie bei allgemeinen administrativen und organi-
satorischen Tätigkeiten unterstützt. Als engagierte und zuverlässige Person übernehmen Sie 
gerne Verantwortung und stehen unseren Anwälten und Anwältinnen zur Seite. 

Was Sie erwartet 

Eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem unkomplizierten Team in der Stadt Zürich an 
verkehrsmässig hervorragend erschlossener Lage. Ihre Hauptaufgaben umfassen die Büroor-
ganisation, Telefonie, Postbearbeitung, Aktenablage, Materialverwaltung, die Korrespondenz 
und der Kontakt mit Klientschaft, Behörden, Anwälten etc. 

Ihr Profil 

Sie haben eine rasche Auffassungsgabe, sind in der Lage, selbstständig und exakt zu arbeiten 
und haben Interesse an der Juristerei. Sie fühlen sich in der Anwendung der gängigen Office-
Programme (Word, Excel, Outlook, Power-Point) sicher. Sie verfügen über stilsicheres 
Deutsch in Wort und Schrift, gute Englischkenntnisse und eine sorgfältige Arbeitsweise. 
Grundkenntnisse der italienischen sowie der französischen Sprache sind von Vorteil. 

Wir bieten 

Ein angenehmes und flexibles Arbeitsumfeld in einem eingespielten Team, marktgerechte 
Entlohnung sowie eine sorgfältige Einarbeitung.  

Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen. Bitte richten Sie die schriftliche 
Bewerbung mit den üblichen Unterlagen elektronisch an Dr. Carlo Peer (peer@vialex.ch). 

http://www.vialex.ch/
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