ANB Advokatur Notariat Biel/Bienne

Flr Lehrbeginnim Sommer 2022 ist bei uns eine Lehrstelle frei als

Kaufmann / Kauffrau EFZ

Tatigkeiten

Als Kaufmann/Kauffrau EFZ erwartet Dich bei uns eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem jungen
und dynamischen Team im spannenden Umfeld eines Advokatur- und Notariatsblros im Zentrum der
Stadt Biel. Du Ubernimmst Assistenz- und Sekretariatsarbeiten, fihrst Terminkalender, verfasst Briefe
und E-Mails, und erhéltst einen Einblick in die Buchhaltung.

Dein Anforderungsprofil

e Obligatorischer Schulabschluss mit guten bis sehr guten Noten

e Deutscher oder franzosischer Muttersprache mit guten Kenntnissen der anderen Sprache
e Gute Kenntnissein Office

e Interessierte, motivierte und aufgestellte Personlichkeit

e Freude an kaufmannischen Arbeiten und Computerarbeit

e QOrganisations-und Planungstalent

e Grosses Engagementim Team, Selbstandigkeit und Zuverladssigkeit

e Rasche Auffassungsgabe

e Hohe Leistungs- und Verantwortungsbereitschaft

Interessiert? Deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf mit Foto,
Schulzeugnisse der letzten drei Jahre) sendest Du bitte an

Advokatur Notariat Biel

Sabine Leuenberger
Spitalstrasse 12

Postfach 96

2501 Biel/Bienne
sabine.leuenberger@anb-law.ch

ANB Advokatur Notariat Biel bietet Dir die Moglichkeit einer ausgezeichneten Ausbildung, die Dir
vielversprechende Perspektiven fir die Zukunft eré6ffnet!
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