Bar & Karrer
Switzerland

Rejoignez Bir & Karrer en tant quassistant [h/f)
au sein des départements droit commercial ot arbitrage

MNous sommes une etude davocats daffaires suisse renommes, comptant plus de 150 avocats. Aven
notre sidge 3 Furich et des bureaux 3 Gendve, Lugano =t Zug nous sommes représentés dans les trois
principales régions linguistiques de I Suisse. Cela nows permet d'étre proches de nos clients et de. foumir
des services sur mesure dans |3 langus sppropriss.

Ce que NoUs VOUS Proposcns

Vous &tes employe 3 plein temps et grace 3 votre sens de anticipation vous soutenez un associé et son
£quips dans leur travail guotidien. Vos responssbilités comprennent:

» mise en page de ls comespondsnoe, dictée ou & rédiger selon instructions, en frangaiz et anglaiz
préparation de Contrats, memas, présentstions et sutres documents

+ prize de messages tEkEphoniques en frangsis ot anglais

suivi proactif des dossiers et des délais

facturation et suivi de facturation

assistance dans la gestion des tiches administratives de lassocie

+ organisation =t planification des voyages d'affaires, Svénaments intermes et externes
gestion des e-mails, tenus physigue ot numanigue des dossiers

-

Mous créons pour nos employés un milieu professionnel motivant, qui encourags notre personnsl 3 donner
le meillewr pour nos clients. Powr cela, nous proposons wne infrastrecture modeme de travail, assurons une
prise de décision rapide et l= maintien d'un climat de travail placé sous le signe de la collsboration. Mous
soutenons nos employes dans Tatteinte de lewrs objectifc professionnels tout en maintenant un equilibre
=orisl st sportif.

Ce que VOUS NOUS proposez

uns formation commercisle ou Squivalents

une expérience professionnelle dans un poste Sguivalent d'sssistant {de préférence dans une Studs
d’avocsts)

le francsis en tant que lanaus maternelle et de trés bonnes connaissances 4 anglsis, 3 loral comme
eil l'éerit {au minimur Cambrdge First Certificate); de bonnes connaissances d'allemand sont un
plus

de Maisance avec linformatique et les programmes M5-Office

un travail précis, rapide et fiable

una perscnmalihé enjouss et raffinés et vn bon sens de la communication

un Caractére dynamique st cunisux, qui vous permet de réagir positivement aux nouvesutés &t de
garder votre calme, y-compris dans les péricdes d'activitd intenze

Mous wous proposons une activité professionnelle motivante et vanee, dans des bureaux renemmen.t
rénowés et un environnement de travail stimulant, collégial =t ;eur\e Contribuez & notre succés grice 3
votre talent, ves connaissances professionnelies et votre expérience. Nous sommes convaincus qu'un
zarvice de premigre classe dépend de linteraction de personnel talentusue et trés motive, dans toutss les
fonctions =t 3 tous les nivaaw:.

Avons-nous eveille votre intérst? Mows nous réjouissons de votre candidature compléte Online. Fowr ce

poste, nous n'scceptons sucen dossier dagences de Placement

Vous avez des guestions sur le poste décrit? Whésiter pas 3 nous contacter MNous vous fournirons
wolontiers towte information wtile:

Fabienne Hauser, Ressources humaines Gendve, Tel. +41 BB 281 57 41




