Per 1. August 2026 oder nach Vereinbarung suchen wir eine
Anwaltsassistenz (70-80% oder 2 x 40%)

Wir sind eine Anwaltskanzlei im Zentrum der Stadt St. Gallen
und suchen zur Verstdrkung unseres Teams eine engagierte
Anwaltsassistenz. Zu Ihren Aufgaben gehoren:

Korrespondenz mit Klienten, Behorden und Gerichten
(auch ab Diktat)

Redigieren von Rechtsschriften

Terminkoordination und -verwaltung, Fristenkontrolle
Kundenkontakt (personlich, schriftlich, telefonisch)
einfache Betriebsbuchhaltung

diverse administrative und organisatorische Tatigkeiten

Wir bieten Ihnen eine angenehme Arbeitsatmosphare, einen
interessanten Arbeitsplatz in hellen Biirordumlichkeiten und
attraktive Anstellungsbedingungen.

Sie haben eine kaufméannische oder eine vergleichbare Aus-
bildung oder sind im Jus-Masterstudium (Uni, ZHAW). lhr
Deutsch ist stilsicher in Wort und Schrift. Sie verfligen tber
Fremdsprachenkenntnisse (Englisch und Franzésisch). Sie
beherrschen MS-Office und bringen idealerweise Erfahrungen
aus einem Anwaltssekretariat mit. Sie arbeiten selbstdndig,
speditiv und sorgfaltig, denken mit, sind flexibel, belastbar,
zuverldssig und diskret. Wir freuen uns Uber Ihre schriftliche
Bewerbung oder Ihre Bewerbung per E-Mail mit Lebenslauf
und aktuellen Zeugnissen. Fiir weitere Auskiinfte steht lhnen
Rechtsanwalt Rainer Niedermann zur Verfiigung.
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