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Wir sind eine Notariats- und Anwaltskanzlei mit Sitz im Herzen von Bern 
an der Gurtengasse 6 sowie mit weiteren Standorten in Köniz, Neuenegg 
und Meiringen. 
 
Per 1. August 2026 beziehen wir neue, moderne Büroräumlichkeiten in Kö-
niz an der Landorfstrasse 21. In diesem Zusammenhang und zur Verstär-
kung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine 
aufgestellte, engagierteund motivierte Persönlichkeit als 
 

Sachbearbeiter/in Notariat (60% - 90%)  
für unser Büro in Köniz 

mit möglichen Einsätzen in Neuenegg und Bern 
 
Ihre Hauptaufgaben: 
• Vorbereitung von beurkundungsbedürftigen Geschäften und selb-

ständige Führung von Dossiers; 
• Direkter Kontakt und Korrespondenz mit unserer Klientschaft, Behörden 

und Gerichten; 
• Erstellung von Rechnungen und administrative Abwicklung von Mandaten; 
• Allgemeine administrative Tätigkeiten im Kanzleialltag; 
• Übernahme der organisatorischen Leitung des Standorts Köniz.  
 
Ihr Profil: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, vorzugsweise im Notariat, oder Berufserfahrung 
in einem verwandten kaufmännischen Tätigkeitsfeld; 

• Stilsichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift; Französisch- und Englischkenntnisse sind 
von Vorteil; 

• Selbständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise; 
• Hohes Verantwortungsbewusstsein und Organisationsgeschick;  
• Teamfähigkeit, Kommunikationsstärke und Freude am direkten Kontakt mit Menschen. 

Wir bieten:  

• Vielfältige und verantwortungsvolle Aufgaben; 
• Ein Kollegiales und unterstützendes Team; 
• Möglichkeit zur fachlichen und persönlichen Weiterentwicklung; 
• Moderne und zentral gelegene Büroräumlichkeiten. 

Interessiert? Dann freuen wir uns auf Deine Kontaktaufnahme mit Zusendung der Bewerbungsun-
terlagen und auf ein Kennenlernen. Bitte sende Deine Bewerbungsunterlagen per E-Mail an Frau Chi-
ara Stulz: stulz@bernlex.ch.  
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