Office Manager:in / Assistenz der Ge-
schaftsleitung (80-100%)

Du organisierst gerne, denkst mit und hast Freude daran, Dinge nicht nur zu
verwalten, sondern besser zu machen? Du behaltst den Uberblick, wenn
unterschiedliche Themen gleichzeitig zusammenkommen, und arbeitest
gerne selbstandig? Dann kdnnte diese Position zu dir passen.

Die PMP Rechtsanwalte AG ist eine auf Planer-, Bau- und Immobilienrecht
spezialisierte Kanzlei in Zurich. Wir beraten und vertreten institutionelle Bau-
herrschaften, die 6ffentliche Hand, Planerblros, Bauunternehmen sowie
Privatpersonen. Dabei verbinden wir einen hohen fachlichen Anspruch mit
einer personlichen und unkomplizierten Zusammenarbeit.

Im Rahmen unserer Weiterentwicklung suchen wir per sofort oder nach Ver-
einbarung eine engagierte Personlichkeit fir diese vielseitige Schlussel-
position.

Du bist eine zentrale organisatorische Drehscheibe unserer Kanzlei und ar-
beitest eng mit der Geschaftsleitung, unseren Anwalt:innen und dem Back-
office zusammen. Du koordinierst unterschiedliche Themen, Gbernimmst
Verantwortung und erhaltst Einblick in praktisch alle Bereiche des Kanzlei-
betriebs. Dabei kannst du bestehende Ablaufe nicht nur betreuen, sondern
eigene Ideen einbringen und unsere Organisation aktiv weiterentwickeln.

HR & Mitarbeitende: Personaladministration, Unterstlitzung bei Rekru-
tierungen sowie Ein- und Austritten und Betreuung unserer Mitarbeiten-
den

Finanzen & Administration: Unterstlitzung bei Rechnungsstellung und
Kreditorenwesen sowie Zusammenarbeit mit unserer externen Buchhal-
tung

Marketing & Kommunikation: Betreuung unserer Website, Unterstit-
zung bei interner und externer Kommunikation sowie Organisation von
Kanzlei- und Fachanlassen

IT & Digitalisierung: First-Level-Support, Koordination mit unserem ex-
ternen IT-Provider sowie Unterstitzung bei der Weiterentwicklung unse-
rer digitalen Arbeitsweise — einschliesslich des Einsatzes von Kl-Tools

Geschiftsleitung & Verwaltungsrat: organisatorische und administra-
tive Unterstitzung sowie Mitarbeit bei internen Projekten

Kanzleiorganisation: Mitverantwortung fiir einen reibungslosen Kanzlei-
alltag und Koordination externer Dienstleister



Du musst nicht in all diesen Bereichen bereits Spezialist:in sein. Wich-
tiger sind uns Eigeninitiative, Organisationsstarke, Verlasslichkeit und
Freude daran, unterschiedliche Themen selbstéandig voranzubringen.

Eine kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

Einige Jahre Erfahrung in einer vielseitigen administrativen, organisatori-
schen oder koordinierenden Funktion

Ein gutes Verstandnis fur Zahlen, administrative Ablaufe und Projektarbeit
Sehr gute Deutschkenntnisse und einen sicheren schriftlichen Ausdruck
Eine strukturierte, sorgfaltige und diskrete Arbeitsweise

Die Fahigkeit, Prioritdten zu setzen und auch bei mehreren parallelen
Themen den Uberblick zu behalten

Einen selbstverstandlichen Umgang mit digitalen Arbeitsmitteln und In-
teresse an neuen Technologien und Ki

Freude daran, Verantwortung zu ubernehmen und Verbesserungen aktiv
umzusetzen

Die Position bietet dir viel Gestaltungsspielraum und direkten Einblick in die
Fuhrung und Entwicklung einer spezialisierten Anwaltskanzlei.
Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Schllsselposition
Viel Selbstandigkeit und Raum fiur eigene Ideen

Kurze Entscheidungswege und direkter Austausch mit der Geschéftslei-
tung

Die Moglichkeit, Prozesse und Arbeitsweisen aktiv mitzugestalten
Ein wertschatzendes, kollegiales Arbeitsumfeld mit flachen Hierarchien

Zeitgemasse Arbeitsbedingungen und einen attraktiven Arbeitsplatz in
Zurich-Wiedikon

Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen. Sende uns deine Bewerbung
an

Fragen zur Stelle? Rechtsanwalt Niklaus Schoch, 043 544 74 44
PMP Rechtsanwalte AG - Birmensdorferstrasse 83 - 8003 Zurich - www.pmp-ra.ch



