JOBS @WEBLAW

Sekretar mit Marketing-Know-how (80-100%) (m/w).

Die Weblaw AG wurde 1999 in Bern (Schweiz) gegriindet und be-
schéftigt rund 30 Mitarbeitende. Im Jahre 2009 wurde die Weblaw
AG (Schweiz) Niederlassung Deutschland eréffnet. Die Weblaw AG
vernetzt unter einem Dach Technologie, Verlagshaus, Beratung und
Weiterbildung. Von Juristen fir Juristen.

Aufgaben

.. Kundensupport (vorwiegend per E-Mail und Telefon).
.. Unterstlitzung der Geschéftsleitung und einzelnen Teams in administrativen Belangen.
.. Unterstltzung der Marketing-Abteilung bei Mailings, Telefonmarketing.

.. Schnittstelle und Drehscheibenfunktion. Interne sowie externe Kontakte.

Fahigkeiten

.. Selbststandige, zuverlassige und speditive Arbeitsweise.

.. Stilsicheres Deutsch, ausgezeichnete Franzosischkenntnisse.
.. Freude am Umgang mit Kunden.

.. Fundierte MS Office-Kenntnisse.

.. Freundliches, sicheres Auftreten.

Wir bieten Ihnen

.. Arbeit in einem jungen, dynamischen Team.
.. BUros an zentraler Lage im Herzen von Bern.
.. Hoher Team-Spirit.

.. Spannende, innovative Projekte.

.. Vielseitige und abwechslungsreiche Arbeit.

.. Exklusives Umfeld an Kunden und Partnern (Anwaltskanzleien, Banken, Versiche-
rungen, Grossfirmen, Bundesamter).

Mehr Uber Ihr zukiinftiges Team erfahren Sie auf www.weblaw.ch/team.

Frau Sarah Montani (sarah.montani@weblaw.ch) freut sich Gber Ihre Bewerbungsunterlagen, die wir mit Photo und
vorzugsweise in digitaler Form entgegennehmen.
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