
  

Für Persönlichkeiten, die passen!

Assistentin / Sachbearbeiterin für internationale (Wirtschafts-)
Anwaltskanzlei (80-100%)
m/w

Ref.nr.: 0949 | Region: Liechtenstein | Branche: Anwaltskanzleien / Recht / Juristische Dienstleistungen

Das Unternehmen

Renommierte und bestens etablierte Wirtschafts-Rechtsanwaltskanzlei mit Standorten im Fürstentum Liechtenstein und der
Schweiz · Hochqualifizierte Juristen betreuen vielschichtige (Wirtschafts-) Mandate für international tätige Unternehmen und
Privatpersonen, insbesondere in den Bereichen des Wirtschafts-, Gesellschafts- und Steuerrechts.

Ihre Herausforderung

● Allgemeine administrative und organisatorische Unterstützung der Anwälte und damit zusammenhängend die
administrative Abwicklung und Betreuung von internationalen Mandaten, inklusive die Gründung, Verwaltung und
Betreuung von Kundenstrukturen (Trusts, Stiftungen etc.)

● Dossierführung und Bearbeitung von Vertragsdokumenten
● Vorbereitung von Beschlussfassungen, Protokollen, Vollmachten
● Internationale Korrespondenz in Deutsch / Englisch
● Termin-, Reise- und Sitzungsmanagement
● Regelmässiger Kontakt mit Klienten und Behörden

Die Voraussetzungen

● Abgeschlossene kaufmännische bzw. gleichwertige Ausbildung
● Berufserfahrung in der Dienstleistungsbranche (z.B. Anwaltskanzlei, Finanz- oder Treuhandwesen,

Wirtschaftsberatung, Versicherung, Gericht, Behörde, Family Office, o.ä.) erwünscht
● Präzise und strukturierte Arbeitsweise und Organisationsgeschick
● Sehr gute und stilsichere Deutschkenntnisse sowie praxiserprobte Englischkenntnisse (W/S)
● Integre, loyale Persönlichkeit
● Freude in einem dynamischen und anspruchsvollen (internationalen) Umfeld mitzuwirken

Ihr nächster Schritt

Wir freuen uns auf Ihre vollständige Bewerbung per E-Mail mit Angabe der Ref.nr. 0949 an: ks@maxwell.li  Diskretion
sichern wir Ihnen zu.

Kontakt / Telefon

Ihr direkter Ansprechpartner für weitere Fragen und Auskünfte:
Herr Kurt Senti - Geschäftsführer - Tel. 079 106 85 35 (FL/CH)
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