ettlingapartner

advokatur und notariat ag

Suchen Sie eine neue Herausforderung in einer modernen Anwalts- und Notariats-
kanzlei, dann bewerben Sie sich bei uns als

Mitarbeiter/in Sekretariat (1000%0)

Unsere Anwalts- und Notariatskanzlei beschéaftigt zwolf Mitarbeitende an unserem
Hauptstandort in Sarnen. Zur Erganzung unseres eingespielten Teams suchen wir per
01. September 2026 oder nach Vereinbarung auf unbefristete Zeit eine aufgestellte,
leistungsbereite und dynamische Persoénlichkeit.

Als Mitarbeiter/in unseres Sekretariats unterstlitzen Sie zusammen mit weiteren
Mitarbeiterinnen in der Administration unsere Anwaltinnen und Notarlnnen in folgenden
Bereichen:

e Vorbereitung von Sitzungen, Koordination von Terminen mit Gerichten, Behérden und
Klienten

e Verarbeitung der taglichen Post, einschliesslich Fristenkontrolle

e Anlaufstelle fur Klienten, Klientenempfang und Telefonverkehr mit Klienten, Gerichten
und Behérden

e Erledigung diverser weiterer administrativer und organisatorischer Aufgaben

e Unterstutzung der Anwaltinnen und Notarinnen

¢ Vor- und Nachbearbeitung von Urkunden

Profil/Voraussetzungen:

Abgeschlossene Berufsausbildung (Kaufmann/frau oder Handelsschule)
Deutsch (Muttersprache); Englisch von Vorteil

Sicherer Umgang mit den gangigen MS-0Office-Anwendungen
Koordinations- und Organisationstalent, Diskretion

Selbstandige, effiziente, strukturierte und sorgfaltige Arbeitsweise
Teamfahigkeit sowie Freude am Umgang mit Menschen

Was wir bieten:

Selbstandige, abwechslungsreiche und interessante Tatigkeit
Eingespieltes, familiares und wertschatzendes Team

Zentral gelegener Arbeitsplatz in Sarnen mit Parkmaoglichkeiten
Angenehmes Arbeitsklima

Zeitgerechte Entléhnung

Grandliche Einarbeitung in Ihr Aufgabengebiet
Weiterbildungsmadglichkeiten

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Unser Team freut sich auf |hre vollstandige Bewer-
bung mit Foto (Lebenslauf, Motivationsschreiben etc.) per E-Mail an folgende Ad-
resse: info@ettlin-partner.ch. Fur weitere Auskunfte steht Ihnen Esther Fanger, Te-
lefon 041 666 07 50, gerne zur Verflgung. Besuchen Sie auch unsere Homepage:
www.ettlin-partner.ch.

Grundacher 5 ¢ 6060 Sarnen
Telefon 041 666 07 50
info@ettlin-partner.ch ¢ www.ettlin-partner.ch



