Willimann & Donghi

Rechtsanwalte

Willimann & Donghi Rechtsanwalte ist eine dynamische, national und international
tatige Anwaltskanzlei im Zentrum der Stadt Zurich.

Wir suchen nach Vereinbarung einen/eine

Anwaltsassistent/-in (20%-40%)

Sie sind dabei Teil des Sekretariats flir zwei Partner und zwei Rechtsanwaltinnen in
einem angenehmen Arbeitsklima in stilvollen Baroraumlichkeiten.

Ihr Aufgabengebiet:

Korrespondenz in Deutsch und Englisch

Fristenkontrolle

Erste Ansprechperson (telefonisch und personlich)

Verfassen von Korrespondenzen und Vertragswerken
Rechtliche Abklarungen

Scannen und Bereitstellen von Unterlagen

Organisation und Durchfiihrung von Mailings und Versanden
Ablage und Archiv

Rechnungsstellung und Debitorenkontrolle

Bestellwesen und administrative Unterstltzung

Sie bringen mit:

Strukturiertes und vernetztes Denken, eine l6sungsorientierte und zielgerichtete
Arbeitsweise, Flexibilitat und sorgfaltige Arbeitsweise

Ausgezeichnete Deutschkenntnisse (weitere Fremdsprachenkenntnisse von Vor-
teil, Englisch und/oder vorzugsweise Franzosisch, Italienisch oder Spanisch)
Teamfahigkeit und Loyalitat

Gute MS Office-Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint)

Wir bieten lhnen:

Eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem dynamischen Um-
feld

Reprasentatives Buro in der Nahe der Universitat Zurich

Eine kollegiale Arbeitsatmosphare und einen wertschatzenden Umgang

Einblick in vielfaltige Falle von nationalen und internationalen Klienten
Attraktive Teilzeitbedingungen, welche sich gut mit dem Studium vereinbaren
lassen

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung per E-Mail an: info@wdlaw.ch oder per Post an:
Willimann & Donghi Rechtsanwalte, Yannick Mark, Universitatstrasse 65, 8006 Zlrich.



