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Rechtsanwaltsassistentin / Anwaltssekretarin
fur renommierte Anwaltskanzlei im Furstentum Liechtenstein

Ref.nr.: 0770 | Region: Liechtenstein | Branche: Anwaltskanzleien / Recht / Juristische Dienstleistungen

Das Unternehmen

Renommierte, liechtensteinische Rechtsanwaltskanzlei mittlerer Grosse, welche in- und ausléandische Unternehmen und
Privatpersonen in samtlichen juristischen Belangen berét.

Ihre Herausforderung

¢ Erstellung allgemeiner Korrespondenz im Zusammenhang mit den verschiedenen Rechtsfallen

o Verfassen von teilweise komplexen Rechtsschriften, vorwiegend ab Band/PC-Diktaphon in Deutsch und teilweise
Englisch

Terrminkoordination / Fristenliberwachung

Telefonbedienung und Klientenempfang

Intensiver Kontakt mit Behdrden, Gerichten, Rechtsanwélten, Mandanten

Erstellung von Aufwandserfassungen und Fakturierungen

Weitere allgemeine Assistenzaufgaben

Die Voraussetzungen

o Erfahrung als Anwaltsassistentin

Ausgezeichnete Deutsch- und praxiserpobte Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Guter und sicherer Korrespondenzstil

Versiert in der Anwendung der relevanten MS Office-Programme

Genauigkeit und Zuverlassigkeit bei der Erstellung von Dokumenten, Termin-/Fristeniberwachung etc.
Sichere, speditive und selbstandige Arbeitsweise

Erfahrung im Umgang mit (internationalen) Klienten, Behorden, Gerichten und Rechtsanwélten
Aufgestellte und freundliche Wesensart mit einwandfreien Umgangsformen

lhr nachster Schritt

Gerne erwarten wir lhre vollstdndige Bewerbung per E-Mail unter Angabe der Kennziffer-Nr. 0770 an: ks@maxwell.li
Diskretion sichern wir lhnen zu.

Kontakt / Telefon

Ihr direkter Ansprechpartner fur weitere Fragen und Auskinfte:
Herr Kurt Senti - Geschéaftsfuhrer - Tel. 079 106 85 35 (FL/CH)
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