RECHTSANWALTE
SLP NOTARIAT

Werden Sie Teil unseres Teams bei SLP Rechtsanwalte und Notariat als

Anwaltsassistent/in 100%

(Olten, per sofort oder nach Vereinbarung)

Uber uns

SLP Rechtsanwalte und Notariat ist eine Anwaltskanzlei mit Standorten in Aarau und Olten.
Am Standort Olten sind wir ein junges Team von drei Anwaltinnen und Anwalten sowie einer
Assistentin. RA Bolliger beschaftigt sich als Notar in erster Linie mit Gesellschafts- und Erb-
recht. RA Haberli ist unsere Spezialistin fir familienrechtliche Angelegenheiten. RA Zulauf
Ubernimmt vertragsrechtliche Streitigkeiten und ist als Strafverteidigerin tatig. Wir unter-

stitzen Unternehmen und Privatpersonen und stehen beratend und prozessierend zur Seite.

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine Anwaltsassistentin oder einen

Anwaltsassistent mit einem 100%-Pensum.

Was Sie erwartet

Sie erhalten spannende und abwechslungsreiche Einblicke in die gesamte Bandbreite der
anwaltlichen Tatigkeit und unterstitzen uns bei unserer Arbeit. Sie arbeiten in einem dyna-
mischen, pragmatischen und dienstleistungsorientierten Team von Anwaltinnen und Anwal-

ten.

Sie Ubernehmen verantwortungsvolle Aufgaben wie:

e Unterstitzung in administrativen und organisatorischen Belangen

e Bearbeiten der eingehenden Korrespondenz und Dossierfiihrung

e Empfang von Klientinnen und Klienten sowie Entgegennahme von Telefonaten

e Terminkoordination und -planung
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e Archivierung von Akten und Dokumenten

e Allgemeine Sekretariatsarbeiten (Postbearbeitung, Ablage, Fristenkontrolle etc.)

Ihr Profil

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
e Idealerweise Berufserfahrung in einer Anwaltskanzlei

e  Stilsichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Versierter Umgang mit MS-Office

e  Strukturierte, exakte und zuverlassige Arbeitsweise

e \Vertrauenswiirdige, belastbare und diskrete Personlichkeit

Warum wir?

Wir bieten Ihnen eine herausfordernde und spannende Tatigkeit an zentraler Lage. Sie ar-
beiten mit uns in einem kleinen Team und verfligen Uber einen grossen Gestaltungsspiel-
raum sowie die Mdglichkeit, sich personlich und fachlich weiterzuentwickeln. Bei uns sind

alle Tiren offen und wir finden auch Zeit fir einen Kaffee oder ein Feierabendbier.

Interessiert?

Melden Sie sich bei uns und senden Sie uns Ihre Bewerbung.

Ihr Kontakt:

SLP Rechtsanwalte und Notariat
Andrej Bolliger

Ringstrasse 22

4600 Olten

bolliger@slp.ch

062 205 11 40
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