%

’@ .‘_‘
> s

€9 KILLER-KOGHLI & PARTNER

Financial Services Recruitment

Unsere Mandantin ist eine erfolgreiche Anwaltskanzlei in Zdrich mit wirt-
schaftsrechtlicher Ausrichtung sowie nationaler und internationaler Klientel.
In ihrem Auftrag suchen wir eine jiingere (bis ca. 35 Jahre), motivierte und
initiative Personlichkeit als

Assistentin (100 %)

In dieser spannenden Aufgabe lUbernehmen Sie unter Anderem folgende
Hauptaufgaben:

- Unterstiitzung des Vorgesetzten im Tagesgeschaft

- Mitarbeit bei der Grindung und Verwaltung von in- und auslandischen Ge-
sellschaften, deren Zahlungsverkehr und Administration

- Abwicklung der Korrespondenz in Deutsch, Englisch und Franzésisch selb-
standig oder nach Diktat

- Bearbeitung umfangreicher Vertragsdokumente

- Koordination von Terminen, Organisation von Sitzungen, etc.

Um diese spannende, vielseitige Aufgabe optimal erfullen zu kénnen,
bringen Sie eine kaufmannische Grundausbildung mit, erganzt durch einige
Jahre Erfahrung als Assistentin innerhalb eines internationalen Umfeldes.
Ihre stilsicheren Sprachkenntnisse in Deutsch sowie Englisch und lhre guten
Franzosischkenntnisse kénnen Sie im Umgang mit Klienten, Banken und
Behorden regelmassig einsetzen. Zudem sind Sie sehr versiert im Umgang
mit der MS-Office-Palette, verfligen Uber ein ausgepragtes Organisations-
talent und gehen sehr dienstleistungsorientiert vor. Auf personlicher Ebene
zeichnen Sie sich durch Offenheit, ein hohes Engagement, eine rasche Auf-
fassungsgabe und eine selbstandige Arbeitsweise aus.

Unsere Auftraggeberin bietet lhnen eine interessante, abwechslungsreiche
und herausfordernde Aufgabe in einem motivierten, jungen Team, einen
modern ausgestatteten Arbeitsplatz an zentraler Lage (Zurich-Seefeld) sowie
zeitgemasse Anstellungsbedingungen.

Haben wir lhr Interesse geweckt? Wenn ja, senden Sie lhre vollstandigen
Bewerbungsunterlagen per E-Mail an Urs Killer, Killer Kéchli & Partner -
Financial Services Recruitment, Freigutstrasse 4, 8002 Zurich. Telefon 044
208 10 00.

E-Mail Adresse: urs.killer@fs-recruitment.com



