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Wir sind eine in allen Rechtsgebieten beratend und prozessierend tätige Anwaltskanzlei. Unsere Man-
dantschaft besteht aus Privatpersonen, Unternehmen und Behörden aus dem In- und Ausland. Auf den 
1. August 2024 oder nach Vereinbarung suchen wir eine/n 
 

Sekretariatsmitarbeiter/-in (Teilzeit 60-80%) 
 
Als mit Sekretariatsaufgaben vertraute Person verfügen Sie über eine kaufmännische Grundausbildung, 
kennen sich gut mit Buchhaltungs- und administrativen Aufgaben aus und beherrschen die gängigen 
PC-Programme. Sie haben ein Flair für Zahlen und verfügen über stilsichere Deutschkenntnisse. Sie 
arbeiten präzise und sind teamfähig, flexibel und verschwiegen. 
 
Ihre Bewerbung mit Foto richten Sie bitte bis zum 17. Mai 2024 mit den üblichen Unterlagen per E-
Mail an Rechtsanwalt Matthias Hotz, m.hotz@bhz-law.ch. 
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