
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Rudolf & Bieri AG ist eine der grössten Anwalts- und Notariatskanzleien der Zentralschweiz mit Standorten in 
Emmenbrücke, Luzern und Hochdorf. Unsere Spezialisten decken ein breites Angebot an Rechtsdienstleistungen ab 
und beraten unsere Klient:innen mit Kompetenz, Fachwissen und Leidenschaft. Unsere Kanzlei zeichnet sich neben 
der persönlichen und qualitativ hochstehenden Mandatsführung durch ihre moderne und angenehme Unternehmens-
kultur und die Förderung des Teamgedankens aus. 
 

Zur Verstärkung unseres Teams in Luzern suchen wir dich als 

Anwalts- und Notariatssachbearbeiter:in 

60 – 80 % | Eintritt per sofort oder nach Vereinbarung 
 
Bist du bereit, unser dynamisches Team mit Begeisterung, Wissen und Erfahrung zu verstärken und die Zukunft 
unserer Kanzlei mitzugestalten? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wir bieten dir einen attraktiven Arbeitsplatz in einem lebhaften und innovativen Umfeld. Dazu gehören eine moderne 
Infrastruktur, zeitgemässe Anstellungsbedingungen und gute Sozialleistungen. Unser junges und dynamisches Team 
zeichnet sich durch ein sehr gutes und kollegiales Arbeitsklima aus. Zudem bieten wir dir die Möglichkeiten zur 
beruflichen Weiterentwicklung. 

 
Wir freuen uns auf deine elektronischen Bewerbungsunterlagen an: 

Rudolf & Bieri AG | Frau Angelika Koch | Ober-Emmenweid 46 | 6020 Emmenbrücke 

angelika.koch@rudolf-bieri.ch | 041 289 29 33 | www.rudolf-bieri.ch  

Zu deinen Hauptaufgaben gehören 

▪ Selbständige Erledigung der Anwalts- und Notariatskorrespondenz sowie Fristenkontrolle. 

▪ Erstellung von öffentlichen Urkunden, Belegen und Verträgen (eigenständig oder nach Vorlage) sowie 

Fertigstellung und Ausfertigung von Rechtsschriften. 

▪ Anmeldung von Geschäften bei Registerämtern. 

▪ Koordination von Terminen mit der Anwaltschaft, der Klientschaft und Behörden. 

▪ Erstellung von Honorarrechnungen und Verantwortung für die Dossierführung, -verwaltung und -archivierung. 

Dein Profil 

▪ Du hast eine kaufmännische oder gleichwertige Grundausbildung absolviert und hast bereits Erfahrung im 

Bereich Advokatur und mit Vorteil im Notariat. 

▪ Du beherrschst das stilsichere Schreiben und hast hervorragende Sprachfähigkeiten. 

▪ Deine EDV-Kenntnisse sind versiert und du hast den Überblick in der digitalen Arbeitsweise. 

▪ Du bist eine stressresistente, flexible und belastbare Persönlichkeit und weist eine selbständige und 

mitdenkende Arbeitsweise auf. 


