SwissLegal (Zurich) AG

Anwaltsassistentin / Anwaltsassistent (80-100%)

per 1. November 2026 oder nach Vereinbarung

Sie organisieren gerne, schétzen den Kontakt mit Menschen und wollen Verantwortung tbernehmen? Bei SwissLegal sorgen
Sie dafar, dass unser Kanzleialltag rundlduft — als erste Anlaufstelle far Klientinnen und Klienten und als Unterstitzung

unserer Anwdltinnen und Anwadlte.

Ihre Aufgaben

= BUroorganisation: Empfang, Telefon, Post und Ablage

+ Korrespondenz und Schriftsétze in Deutsch und Englisch erstellen und bearbeiten

* Mandatsadministration inkl. Fristen- und Termintberwachung, Rechnungsstellung und Mahnwesen
* Dokumenten- und Know-how-Management pflegen und weiterentwickeln

* Prasentationen erstellen und aufbereiten

= Events und Marketingaktivitéiten organisieren und mitgestalten

Ihr Profil
* Abgeschlossene kaufmdnnische oder vergleichbare Ausbildung; idealerweise Berufserfahrung im juristischen Umfeld
= Gute MS-Office-Kenntnisse sowie sehr gutes Deutsch und Englisch in Wort und Schrift

« Selbststéndige, sorgfdltige und vorausschauende Arbeitsweise; Kommunikationsstérke und Uberblick auch bei

anspruchsvollen Aufgaben

= Ausgeprdgte Dienstleistungsorientierung und Freude an Teamarbeit wie auch eigensténdigem Arbeiten

Das erwartet Sie

Eine vielseitige, verantwortungsvolle Funktion mit direktem Klientenkontakt und Raum fur eigene Ideen; ein professionelles,
motiviertes Team; persénliche und fachliche Entwicklungsmaéglichkeiten; ein modernes Buro in Ztrich-Binz und attraktive

Entldhnung.
Uber SwissLegal

Die SwissLegal (Zurich) AG ist Teil des gleichnamigen, schweizweiten Netzwerks mit Anwaltskanzleien an wichtigen
Wirtschaftsstandorten der Schweiz. Wir beraten und vertreten nationale und internationale Klientinnen und Klienten in

anspruchsvollen Rechtsfragen. Mehr Gber SwissLegal erfahren Sie unter swisslegal.ch.

Interessiert?

Wir freuen uns auf Ihre vollsténdige, digitale Bewerbung an bewerbung@swisslegal.ch.

Frau Alice Bechtiger beantwortet Ihre Fragen gerne unter 044 395 44 40.



http://www.swisslegal.ch
mailto:bewerbung@swisslegal.ch

