
 

 

 

 

 

 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per 1. August 2025 oder nach Vereinbarung eine/n 

Kauffrau/Kaufmann EFZ Notariat / Advokatur (60% bis 100%) 

(auch Wiedereinsteiger/in oder Umsteiger/in) 

Was wir bieten: 

▪ Spannende und abwechslungsreiche Tätigkeit in sämtlichen Arbeitsgebieten 

einer Notariats- und Anwaltskanzlei 

▪ Verwaltung von Klientendossiers von A-Z 

▪ Möglichkeit zur Weiterbildung 

▪ Motiviertes, aufgestelltes Team 

▪ Moderne Infrastruktur mit der Möglichkeit von Home-Office 

▪ Zentrale Lage mit direktem ÖV-Anschluss 

Ihr Profil: 

▪ Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

▪ Branchenkenntnisse oder Bereitschaft, diese zu erwerben 

▪ Freude am Kontakt mit Klienten, Behörden etc. 

▪ Selbständiges, exaktes Arbeiten 

▪ Wille zur Übernahme von Verantwortung 

▪ Fähigkeit, auch in hektischen Zeiten den Überblick zu bewahren 

▪ Gute EDV-Kenntnisse (Word, Excel) und stilsicheres Deutsch 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. 

Notariat Advokatur Riesen 
Oberdorfstrasse 30 / PF 222 
3612 Steffisburg 
Telefon +41 33 55 222 44 
E-Mail: m.riesen@kanzleiriesen.ch 
www.kanzleiriesen.ch 
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