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ZURICH GENF ZUG LAUSANNE LONDON MADRID

Partnerassistent:in (60-100%), Baar, per sofort oder nach

Vereinbarung

Mochtest Du in einer modernen und international ausge-
richteten Anwaltskanzlei in einem dynamischen Team ar-
beiten und etwas bewegen? Wir bieten Dir die Plattform
dafiir. Zur Unterstiitzung unseres Managing Partners Ki-
lian Scharli suchen wir eine:n Partnerassistent:in.

Sollte dir die Tatigkeit als Partnerassistent:in in den genann-
ten Bereichen Freude bereiten, ist die Stelle genau das Rich-
tige fir dich:

- Unterstitzung des Partners in administrativen sowie or-
ganisatorischen Belangen

- Koordination und Organisation von Sitzungen, internen
und externen Anlassen, Vortragen, Reisen etc.

- Mandatspflege und Verwaltung, inkl. telefonischem Kon-
takt mit Klient:innen, Behdrden und weiteren Anspruchs-
gruppen sowie Korrespondenz auf Deutsch und Eng-
lisch

- Rechnungsstellung und Spesen-Abrechnung

- Redaktion und Redigieren von Vertragsdokumenten, ge-
sellschaftsrechtlichen Beschliissen, Memoranda und
Rechtsschriften

- Vorbereitungen von Prasentationen fir interne und ex-
terne Zwecke

- Fristenkontrolle

- Notariat

Neben sehr guten Deutsch- und Englischkenntnissen (wei-
tere Fremdsprachen sind von Vorteil) verfugst Du uber ein
ausgepragtes Flair fur IT-Anwendungen wie MS Office und
Legal Tech. Du bringst eine kaufmannische Grundausbildung
mit eidg. Fahigkeitsausweis (Profil E oder M) oder eine ver-
gleichbare Ausbildung mit — idealerweise erganzt durch
mehrjahrige Berufserfahrung, bevorzugt in einer Anwalts-
kanzlei. Kenntnisse im Notariatsbereich sind ein grosses
Plus. Du arbeitest prazise, eigenstédndig und denkst proaktiv
sowie vernetzt. Flexibilitat, Teamfahigkeit und ein ausgeprag-

tes Dienstleistungsverstandnis zeichnen Dich ebenso aus wie
Deine zuverlassige und engagierte Arbeitsweise.

Wir bieten Dir eine vielseitige und spannende Aufgabe in ei-
nem motivierenden Umfeld mit flachen Hierarchien. Dich er-
wartet eine kollegiale, kommunikative und innovative Atmo-
sphare mit kultureller Vielfalt. Weiterbildung ist uns wichtig:
Wir fordern unser Team kontinuierlich durch gezielte Aus-
und Weiterbildungsangebote. Dein Arbeitsplatz befindet sich
in unseren modernen Biros in Baar. Wir bieten flexible Ar-
beitsbedingungen.

Wir bekennen uns zur Gleichstellung am Arbeitsplatz und be-
trachten Vielfalt als Starke. Alle Bewerbungen, die dem Profil
entsprechen, sind sehr willkommen und werden beriicksich-
tigt.

Wenn wir Dein Interesse wecken konnten und Du Teil unse-
res Teams werden mochtest, freuen wir uns auf Deine Be-
werbung. Bei Fragen stehen wir selbstverstandlich zur Verfi-
gung. Es werden nur Direktbewerbungen bertcksichtigt.
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