Rellerive

RECHTSANWALTE ATTORNEYS AT LAW

Bellerive Rechtsanwilte ist eine Ziircher Boutique-Anwaltskanzlei mit Tatig-
keitsschwerpunkt in der Prozessfiihrung. Zur Unterstiitzung der Griindungs-
partner, RA Maria Clodi und RA Dr. Jiirg Roth sowie RA Leandra Walz suchen

wir ab sofort oder nach Vereinbarung eine

Anwaltsassistenz / Allrounder Sekretariat / Paralegal

(rund 50%, Montag bis Freitag, jeweils vormittags)
mit folgendem Aufgabenbereich:

e Unterstiitzung bei der Betreuung von Klienten

e Telefonate und Korrespondenz mit Klienten, Gerichten und Behorden

¢ Empfang der Klienten in unseren Kanzleiraumlichkeiten

e Administrative Kanzleiaufgaben, insbesondere Rechnungslauf, Aktenablage und
Fithrung der Buchhaltung sowie personliche Administration

e Bearbeitung der Post und Uberwachung des Fristenmanagements

e Biiromaterialverwaltung

e Ev. Paralegal-Tatigkeiten (je nach Studienfortschritt und Arbeitskapazitit)
Thr Profil:

Sie studieren Rechtswissenschaften (zumindest weit fortgeschritten im Bachelor) oder
bringen eine kaufménnische Ausbildung, bestenfalls mit mehrjdhriger Berufserfahrung
in einem dhnlichen Umfeld, mit. Sie verfiigen iiber sehr gute Deutschkenntnisse (weitere
Fremdsprachen von Vorteil) und sind im Umgang mit MS Office vertraut. Wenn Sie sich
zudem durch eine schnelle Auffassungsgabe sowie selbstindige, exakte und effiziente Ar-
beitsweise auszeichnen, dann freuen wir uns auf Thre vollstindigen Bewerbungsunterla-

gen per E-Mail an:

Mattia Dimitri

mattia.dimitri@bellerive.com

Es erwartet sie eine vielseitige Tatigkeit und ein familidres und humorvolles Team an
zentraler Lage im Seefeld. Ihr Arbeitspensum verteilt sich auf Montag bis Freitag jeweils
vormittags im Umfang von rund 40% - 50%. Die Stelle eignet sich somit ideal fiir Studie-
rende oder Personen auf der Suche nach einer Teilzeitstelle. Bewerbungen nur fiir ein-

zelne Wochentage werden nicht beriicksichtigt (!).

Bei Fragen stehen wir Thnen gerne jederzeit unter +41 44 441 55 88 oder

mattia.dimitri@bellerive.com zur Verfiigung.



