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Wir sind eine seit über 35 Jahren bestehende renommierte Anwalts- und Notariatskanzlei 

im Zentrum des St.Galler Rheintals. Zur Verstärkung unseres aufgestellten Teams suchen 

wir per sofort oder nach Vereinbarung eine/n:  

 

Anwaltssekretär/in (50%- 60%) 
 
Ihr zukünftiger Aufgabenbereich: 

 
▪ Verfassen von kürzeren und längeren Rechtsschriften ab Band/ Diktaphon  

▪ Korrespondieren mit Behörden, Gerichten, Anwälten und Mandanten 

▪ Terminkoordination sowie genaue Fristenüberwachung 

▪ Telefonbedienung sowie Empfang von Klienten 

▪ Fakturierungen  

▪ Zeitweise 100%-ige Ferien- und Absenzen Vertretung im Sekretariat 

▪ Weitere allgemeine administrative Aufgaben 

 
Das bringen Sie mit: 
 

▪ Sie besitzen einen kaufmännischen Abschluss oder eine Ausbildung als Anwaltssek-

retär/in und konnten vorzugsweise bereits Berufserfahrung, bestenfalls in einer An-

waltskanzlei, sammeln. 

▪ Sie sind belastbar und behalten im lebhaften Arbeitsalltag stets den Überblick. 

▪ Ausgezeichnetes und stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift. 

▪ Gute Kenntnisse mit dem Verfassen von kürzeren und längeren Rechtsschriften ab 

Band/ Diktaphon  

▪ Versiert in den MS Office Anwendungen, insbesondere Word und Outlook 

▪ Gründliche, speditive und selbständige Arbeitsweise  

▪ Hohe Anforderungen an sich selbst bezüglich Qualität, Gewissenhaftigkeit und Zu-

verlässigkeit bei der Erledigung Ihrer Aufgaben  

▪ Ausgesprochen gute Teamfähigkeit  

 

Das dürfen Sie erwarten: 

 

▪ Anspruchsvolle und abwechslungsreiche Aufgaben mit hoher Eigenverantwortung 

▪ Ein attraktives Gehalt  

▪ Eine offene und teamorientierte Arbeitsatmosphäre in einem dynamischen Team  

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie bitte so zeitnah wie möglich, spätes-

tens bis 31.August.2026 Herrn Rechtsanwalt lic. iur. Adrian Fiechter Ihre vollständigen Be-

werbungsunterlagen an folgende E-Mail-Adresse: privat@fiechter-advokatur.ch  

 

Wir freuen uns auf Ihre Kontaktaufnahme! 
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