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Seidel & Partner versteht sich als aufstrebende, teamorientiert geführte und zukunftsgerichtete Anwaltskanzlei im Raum 
Zürich. Zwecks Erweiterung unserer Teams an unserem Bürostandort Flughafen-Kloten suchen wir per sofort oder nach 
Vereinbarung eine engagierte Persönlichkeit, die unsere Kanzlei mit Organisationstalent und 
Verantwortungsbewusstsein mitprägt.  
 
Was uns auszeichnet: 
Kurze Entscheidungswege, ein hoher Qualitätsanspruch und der klare Wille, Dinge aktiv voranzubringen. Unsere 
Zusammenarbeit ist geprägt von offener Kommunikation, flachen Hierarchien und gegenseitigem Vertrauen.  
 
Ihre Rolle bei uns: 
In dieser Funktion sind Sie ein zentraler Bestandteil unseres Kanzleialltags und sorgen dafür, dass unsere Abläufe 
effizient, strukturiert und professionell funktionieren. Sie denken mit, übernehmen Verantwortung und bringen sich aktiv 
ein. Bei uns gestalten Sie Abläufe aktiv mit und bringen Ihre Ideen ein. 
 
Ihre Aufgaben:  

▪ Organisation und Koordination der Klientenbetreuung im Direktkontakt 

▪ Selbständige Führung und Verwaltung von Dossiers 

▪ Unterstützung der Anwältinnen und Anwälte im administrativen Tagesgeschäft und in der Buchhaltung 

▪ Selbständige Erstellung und Bearbeitung von Basisdokumenten 
 
Ihr Profil: 

▪ Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und/oder akademische Grundausbildung (Matura) 

▪ Mehrjährige Berufserfahrung in einer Kanzlei, Rechtsabteilung oder im Notariat 

▪ Ausgeprägtes Organisationstalent und Verantwortungsbewusstsein 

▪ Ausgeprägtes Zahlenflair und strukturierte, sehr exakte Arbeitsweise 

▪ Sehr gute MS-Office-Kenntnisse und hohe IT-Affinität 

▪ Stilsicheres Deutsch, gute Englisch- und Französischkenntnisse 
 

Das bieten wir Ihnen bei Seidel & Partner: 
 

▪ Moderne und professionelle Arbeitsumgebung mit digitalem Mindset 

▪ Flexibles Pensum (60-80 %) 

▪ Kollegiales, wertschätzendes Team 

▪ Abwechslungsreiche und eigenverantwortliche Tätigkeiten 

▪ Raum für Mitdenken, Mitgestalten und Weiterentwicklung 
 

Wir freuen uns, Sie kennenzulernen. Bitte beachten Sie, dass wir nur Direktbewerbungen berücksichtigen. 

 

 

Kontaktadresse: Dr. iur. Wolf S. Seidel | wss@seidelpartner.ch I T +41 44 259 20 12  

Seidel & Partner Rechtsanwälte AG I Postfach 1144 | CH-8058 Zürich-Flughafen 
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