RUOSS
VOGELE

Rechtsanwalte - Attorneys at Law

Anwaltsassistent/-in (40%)
Temporareinsatz vom 04.01.2027 bis 30.06.2027

Wir suchen fir den Zeitraum vom 04.01.2027 bis 30.06.2027 eine Vertretung im Anwalts-
assistenzteam unserer Kanzlei.

RUOSS VOGELE ist eine renommierte, wirtschaftsrechtlich ausgerichtete Anwaltskanzlei in
Zurich. Wir beraten nationale und internationale Unternehmen, Unternehmerinnen und Un-
ternehmer sowie Privatpersonen in rechtlichen Fragen ihrer wirtschaftlichen Tatigkeit. Liti-
gation, Schiedsgerichtsbarkeit und die Vertretung unserer Klientschaft vor Behérden zahlen
ebenfalls zu unseren Kernkompetenzen.

Ihr Aufgabenbereich

- Unterstitzung mehrerer Anwaltinnen und Anwalte bei deren anwaltlichen
Tatigkeit, Zusammenarbeit im Team mit weiteren Assistentinnen

- Kontakt mit Klienten und Behdrden

- Redigieren von Rechtsschriften und anderen Schriftsatzen

- Korrespondenz in Deutsch und Englisch

- Kontrolle und Ausfertigung von Vertragen und Memoranden

- Terminkoordination sowie Vorbereitung und Organisation von Meetings

- Erstellung und Bewirtschaftung von Klientendossiers

- Rechnungsstellung und Mahnwesen

- diverse weitere administrative und organisatorische Aufgaben

Ihr Profil

- kaufmannische Ausbildung oder Mittelschulabschluss

- einige Jahre Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich,
vorzugsweise als Assistent/-in in einer Anwaltskanzlei

- stilsicheres Deutsch und gute Englischkenntnisse

- Qualitatsbewusstsein, exakte Arbeitsweise, rasche Auffassungsgabe,
Flexibilitat, gute Umgangsformen

- Freude an selbstédndigem und engagiertem Arbeiten

- versierter Umgang mit MS-Office

Wir bieten eine spannende Assistenzposition in einem teamorientierten Arbeitsumfeld mit
Einblick in interessante juristische Fragestellungen und attraktive Anstellungsbedingungen.
Die Kanzlei befindet sich im schénen Zircher Seefeld an zentraler Lage unweit des Bahnhofs
Stadelhofen sowie in Seendhe.

Flhlen Sie sich angesprochen? Sind Sie daran interessiert, sich in einer abwechslungsreichen
Position in einer Wirtschaftskanzlei an der Schnittstelle zwischen Recht und Wirtschaft im
Interesse unserer Klienten einzubringen und einen Betrag zu leisten?

Dann senden Sie uns doch bitte Ihr vollstandiges Bewerbungsdossier per E-Mail an
recruiting@ruossvoegele.ch. Wir freuen uns bereits darauf, Sie néaher kennenzulernen.

Bei Fragen stehen Ihnen Annick Rolli (HR) und Damian A. Fischer gerne zur Verfligung.
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