Wir sind ein generationentbergreifendes Notari-

ats- und Advokaturbiro im Herzen von Adelbo- Gempeler
den. Personliche Betreuung, Verlasslichkeit und

eine enge Zusammenarbeit im Team pragen un- Mar met
seren Alltag Notariat & Advokatur

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

Officemanager:in / Blirokoordinator:in
(100 % oder Jobsharing)

lhre Aufgabe

Sie sorgen dafiir, dass unser Biiroalltag reibungslos funktioniert. Sie (ibernehmen organi-
satorische und administrative Aufgaben, koordinieren den taglichen Betrieb und entlasten
unsere Notarinnen sowie Sachbearbeiterinnen in vielen kleinen und wichtigen Aufgaben des
Biiroalltags.

Zu lhrem Aufgabenbereich gehéren:

Kundenempfang und Betreuung unserer Klientschaft

Telefon- und Postdienst

Terminplanung und Koordination

Allgemeine Korrespondenz

Organisation von Besprechungen und Sitzungszimmern

Koordination von Kurierdiensten und externen Stellen

Unterstutzung bei administrativen Aufgaben

Ubernahme organisatorischer Aufgaben im Tagesgeschéft
Mitverantwortung fur einen geordneten und funktionierenden Burobetrieb

lhr Profil:

o Kaufmannische oder gleichwertige Ausbildung
Stilsichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Sicherer Umgang mit den gangigen Office-Anwendungen
Selbststandige, zuverlassige und strukturierte Arbeitsweise
Organisationstalent und Freude am Koordinieren
Freundliches und professionelles Auftreten
Teamfahigkeit und Verantwortungsbewusstsein
Freude am Kontakt mit Menschen

Unser Angebot

Abwechslungsreiche Tatigkeit mit hoher Selbststandigkeit
Direkte Zusammenarbeit mit den Notarinnen und dem Team
Familiares und wertschatzendes Arbeitsumfeld

Arbeitsplatz im Zentrum von Adelboden

Maoglichkeit zur fachlichen Weiterentwicklung

Langfristige Perspektive in einem eingespielten Team

Wir freuen uns auf lhre Bewerbungsunterlagen per E-Mail oder Post an:

Gempeler Marmet

Notariat & Advokatur Kollektivgesellschaft

Mirjam Marmet

Obere Dorfstrasse 11

Postfach 178 Tel. 03367337 73

3715 Adelboden mirjam.marmet@gempeler-marmet.ch



mailto:mirjam.marmet@gempeler-marmet.ch

