
Selbstregulierungsorganisation des Schweizerischen  
Anwaltsverbandes und des Schweizerischen Notarenverbandes  

Organisme d’autoréglementation de la Fédération Suisse  
des Avocats et de la Fédération Suisse des Notaires  

Organismo di autodisciplina della Federazione Svizzera  
degli Avvocati e della Federazione Svizzera dei Notai  

Die Selbstregulierungsorganisation des Schweizerischen Anwaltsverbandes und des Schweizerischen 
Notarenverbandes (SRO SAV/SNV) ist eine nach dem Bundesgesetzt zur Bekämpfung von Geldwä-
scherei und Terrorismusfinanzierung von der FINMA anerkannte SRO. Sie ist mit der gesetzlichen Auf-
sichtsfunktion über Finanzintermediärinnen und Finanzintermediäre aus den Bereichen der Anwalt-
schaft und des Notariats betraut. 
 
 
Für das Generalsekretariat in Bern suchen wir per 1. Juni 2020 oder nach Vereinbarung eine/n 

versierte/n Paralegal / Sachbearbeiter/in zur Betreuung der Verfahren 80-100% 
mit Erfahrung im juristischen Umfeld.  

 
Ihre Hauptaufgaben: 
 

• selbständige Redaktion von Entscheiden und Zwischenverfügungen 

• Anspruchsvolle Korrespondenz und Abklärungen in Deutsch und Französisch, nach 
Möglichkeit Italienisch 

• Führung, Koordination und organisatorische Verfahrensbegleitung 

• Fallführung weiterer Instrumente im Bereich Aufsichtsmassnahmen 

• elektronische Fallführung, führen diverser Statistiken 

• Protokollieren von Anträgen, Beschlüssen etc. (d oder f) 

• Unterstützung der Generalsekretärin 
 
 
Ihr Profil: 
 
Angesprochen sind Inhaberinnen oder Absolventen eines Bachelor of Law oder Master of Law oder 
Personen mit einer kaufmännischen Ausbildung, vorzugsweise in der Advokatur, im Notariat oder bei 
einem Gericht, und entsprechender Berufserfahrung oder Weiterbildung z.B. als Paralegal, die über 
mehrjährige, fundierte Erfahrung in einem vergleichbaren Bereich verfügen. 
 
Sie sind deutscher, französischer oder italienischer Muttersprache und beherrschen eine weitere Amts-
sprache stil- und verhandlungssicher in Wort und Schrift. 
 
Sie wünschen sich eigenständiges Arbeiten in einem kleinen engagierten Team an bester Lage im Zent-
rum von Bern? Zählen präzises, analytisches und zielorientiertes Vorgehen zu Ihren Stichworten? Wenn 
Sie sich als auffassungsstarke, ausdauernde und dynamische Persönlichkeit mit Professionalität und 
angenehmen Umgangsformen sehen, freuen wir uns, Sie persönlich kennen zu lernen. 
 
 
Wir bieten Ihnen: 
 
…eine vielseitige, anspruchsvolle Tätigkeit in angenehmer Atmosphäre mit zeitgemässen Anstellungs-
bedingungen in unmittelbarer Nähe des Bahnhofs Bern. 
 

Kontakt: 
 
Fühlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit Foto, die Sie bitte elektro-
nisch an rahel.hasler@swisslawyers.com richten. 
 
Weitere Auskünfte erteilt Ihnen gerne Frau Hasler unter 031 533 70 00. 

mailto:rahel.hasler@swisslawyers.com

