
ZÜRICH GENF ZUG LAUSANNE LONDON MADRID 

 

Anwaltsassistent:in (40-50%), Zürich, per sofort oder nach 
Vereinbarung 

 

 

Möchtest du in einer modernen Anwaltskanzlei in einem 

dynamischen Team arbeiten, wo du etwas bewegen 

kannst? Wir bieten dir die Plattform dafür. Zur Unterstüt-

zung unserer Counsel Ülkü Cibik suchen wir eine:n An-

waltsassistent:in. 

 

Wenn du Freude an den folgenden Tätigkeiten hast, ist die 

Stelle etwas für dich: 

- Rechnungsstellung und Mahnwesen 

- Koordination und Organisation von Besprechungen, 

Anlässen, Vorträgen, Reisen etc. 

- Kontakt und Korrespondenz mit Klienten und Behörden 

auf Deutsch und Englisch 

- Redaktion von Eingaben und Rechtsschriften an 

Behörden und Gerichte 

- Mandatsorganisation sowie Fristen- und 

Pendenzenkontrolle 
 

Neben sehr guten Deutsch- und Englischkenntnissen hast du 

ein Flair für IT-Anwendungen (MS Office), eine kaufmännische 

Grundausbildung mit eidg. Fähigkeitsausweis oder eine 

vergleichbare Ausbildung, wenn möglich mit kaufmännischer 

Berufserfahrung. Oder du studierst und suchst eine 

studienbegleitende Teilzeitarbeit. Du denkst jederzeit mit, 

arbeitest proaktiv, hast Freude an selbständiger und genauer 

Arbeit, vernetztem Denken und bist flexibel und teamfähig. 

 

Wir bieten dir eine vielseitige und spannende Arbeit. Bei uns 

triffst du auf ein motivierendes Umfeld mit flachen Hierarchien. 

Wir pflegen eine kollegiale, kommunikative und innovative At-

mosphäre mit kultureller Vielfalt. Als Mitglied unseres Teams 

arbeitest du in unseren Büros im Herzen von Zürich-West. Wir 

bieten dir einen modernen Arbeitsplatz und flexible Arbeitsbe-

dingungen.  

 

Wir bekennen uns zur Gleichstellung am Arbeitsplatz und be-

trachten Vielfalt als Stärke. Alle Bewerbungen, die dem Profil 

entsprechen, sind sehr willkommen und werden berücksichtigt.  

Wenn wir dein Interesse wecken konnten und du Teil unseres 

Teams werden möchtest, freuen wir uns auf deine Bewerbung. 

Bei Fragen stehen wir selbstverständlich zur Verfügung.  

 

Es werden nur Direktbewerbungen berücksichtigt.  

 

 

Kontakt: 

 

Kristin Buchenhorner 

HR Manager  

kristin.buchenhorner@mll-legal.com 

T +41 58 552 09 58 
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