advok

advok Rechtsanwalte & Rechtsanwaltinnen ist auf Kredit und Leasing,
Mietrecht, Familienrecht sowie Strafrecht und Opferhilfe spezialisierte
Kanzlei. Unsere Biirordumlichkeiten befinden sich am Falkenplatz in Bern
hinter dem Uni Hauptgebaude.

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung zur Unterstlitzung unseres
Teams eine:n

Studentische Hilfskraft (20-30%)

Das Pensum betragt 20% - 30% im Stundenlohn mit der M&églichkeit, das
Pensum flexibel zu erhdhen (z.B. bei Bedarf oder wahrend den
Semesterferien).

Deine Aufgaben stellen sich zusammen aus Sekretariatsarbeiten und
juristischen Tatigkeiten:

- Verfassen von Briefen an unsere Klientschaft (nach Stichworten sowie
selbstandig)

- Korrespondenz mit Behérden (z.B. Terminvereinbarungen)

- Kleinere Rechtsabklarungen vornehmen

- Administrative Arbeiten wie Telefonverkehr, Post 6ffnen, Akten
kopieren, Dossierer6ffnung und Dossierbewirtschaftung, Betreuung
der Klientschaft, Besorgungen fiir die Kanzlei machen, etc.

- Unterstitzung der Rechtsanwalt:innen bei Bedarf in anderen
Belangen

Anforderungen:

- Jus-Student:in im Bachelorstudium oder im Masterstudium

- Sehr gute Deutschkenntnisse; Fremdsprachenkenntnisse von Vorteil
- Teamgeist

- Motivation

- Flexibilitat

Wir bieten dir die Mdglichkeit, in einem jungen Team den Anwaltsberuf
kennen zu lernen und erste Erfahrungen in einer Kanzlei zu sammelin.

Wir freuen uns auf deine Bewerbung mit den Utblichen Unterlagen per E-
Mail an info@advok.ch bis 28.04.2024
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