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Die Rechtskanzlei Fernanda Pontes ist eine kleine, allgemein tatige Kanzlei mit

Fokus im Privatrecht. Wir suchen

eine/n Anwaltsassistent/in (ca. 50%)

wobei Portugiesischkenntnisse zwingend vorausgesetzt sind.

lhre Hauptaufgabe wird die Leitung des Sekretariats sein. Dies umfasst die
Telefonzentrale, die Archivverwaltung, Office-Aufgaben (z.B. Bestellungen von
Material), allgemeine UnterstUtzung der Rechtsanwdlte (z.B. Schreiben an
Klienten) und sonstige administrative Tatigkeiten (z.B. Scan/Kopien von Akten
und Unterlagen; Erledigung der Post etc.), die in einem Anwaltsbiro anfallen

konnten.

Weitere Informationen Uber unsere Kanzlei finden Sie auf unserer Homepage.
Bei allfdligen Fragen steht Ihnen RA Daniel Schaja gerne zur Verfugung.
Bewerbungen kdnnen per sofort via E-Mail oder Post mit den Ublichen

Unterlagen eingereicht werden unter:

Rechtskanzlei Fernanda Pontes
Minervastrasse 126
8032 ZUrich

www.advocacia.ch
info@advocacia.ch
+41 43 549 50 54




