
 

 

Wir sind eine international tätige Anwaltskanzlei mit modernen Büros in Zürich, Basel, Bern, Genf, 

Lausanne und Lugano. Zur Verstärkung unseres Teams in Basel suchen wir per sofort freundliche, 

flexible und belastbare 

Aushilfsmitarbeiter-/in für den Empfang auf Abruf 
 

 
Sie übernehmen die Stellvertretung für den Empfang bei Krankheit, Ferien oder anderen 

Ausfällen. Dabei betreuen Sie die Telefonzentrale, sind für den Kundenempfang und -betreuung 

sowie die Verwaltung von Sitzungszimmern zuständig. Bei Bedarf erledigen Sie auch 

Korrespondenz und unterstützen Partner, Rechtsanwältinnen und Rechtsanwälte in 

administrativen und organisatorischen Belangen.  

Für Sie stehen Qualität, Servicebereitschaft und Kundenorientierung an erster Stelle. Sie sollten 

teamorientiert, belastbar und sehr flexibel einsetzbar sein, dies auch während den Lernphasen. 

Selbstorganisation und eine schnelle Auffassungsgabe zählen ebenfalls zu Ihren Stärken. Zudem 

beherrschen Sie die gängigen MS Office Programme und sind versiert in Deutsch und Englisch. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Herr Philippe Nordmann freut sich auf Ihre vollständigen 

elektronischen Bewerbungsunterlagen. 
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