
Wir sind ein generationenübergreifendes Notari-
ats- und Advokaturbüro im Herzen von Adelbo-
den. Persönliche Betreuung, Verlässlichkeit und 
eine enge Zusammenarbeit im Team prägen un-
seren Alltag.  

 
 

 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort oder nach Vereinbarung  eine:n 
 

Officemanager :in / Bürokoordinator:in  
(100  %  oder  Jobsharing ) 
 
Ihre Aufgabe  
Sie sorgen dafür, dass unser Büroalltag reibungslos funktioniert. Sie übernehmen organi-
satorische und administrative Aufgaben, koordinieren den täglichen Betrieb und entlasten 
unsere Notarinnen sowie Sachbearbeiterinnen in vielen kleinen und wichtigen Aufg aben des 
Büroalltags.  
 
Zu Ihrem Aufgaben bereich gehören : 

• Kundenempfang und Betreuung unserer Klientschaft  
• Telefon- und Postdienst  
• Terminplanung und Koordination  
• Allgemeine Korrespondenz  
• Organisation von Besprechungen und Sitzungszimmern  
• Koordination von Kurierdiensten und externen Stellen  
• Unterstützung bei administrativen Aufgaben  
• Übernahme organisatorischer Aufgaben im Tagesgeschäf t 
• Mitverantwortung für einen geordneten und funktionierenden Bürobetrieb  

 
Ihr Profil:  

• Kaufmännische oder gleichwertige Ausbildung  
• Stilsichere Deutschkenntnisse  in Wort und Schrift  
• Sicherer Umgang mit den gängigen Office -Anwendungen  
• Selbstständige, zuverlässige und strukturierte Arbeitsweise  
• Organisationstalent und Freude am Koordinieren  
• Freundliches und professionelles Auftreten  
• Teamfähigkeit und Verantwortungsbewusstsein  
• Freude am Kontakt mit Menschen  

 
Unser Angebot  

• Abwechslungsreiche Tätigkeit mit hoher Selbstständigkeit  
• Direkte Zusammenarbeit mit den Notarinnen und dem Team  
• Familiäres und wertschätzendes Arbeitsumfeld  
• Arbeitsplatz im Zentrum von Adelboden  
• Möglichkeit zur fachlichen Weiterentwicklung  
• Langfristige Perspektive in einem eingespielten Team  

 
Wir freuen uns auf  Ihre Bewerbungsunterlagen per E -Mail oder Post an: 
 
Gempeler  Marmet 
Notariat & Advokatur  Kollektivgesellschaft  
Mirjam Marmet 
Obere Dorfstrasse 11  
Postfach 178  Tel.  033 673 37 73  
3715 Adelboden  mirjam.marmet@gempeler-marmet.ch  

mailto:mirjam.marmet@gempeler-marmet.ch

