
 

 

 

 

 

 

Die Kanzlei BernLex Juristen ist eine Notariats- und Anwaltskanzlei und liegt im Herzen von 
Bern an der Spitalgasse 29 und Gurtengasse 6, mit Zweigbüro in Meiringen. Aufgrund unserer 
internen Restrukturierung suchen wir zur Ergänzung des bestehenden Teams in Bern nach 
Vereinbarung eine/n 

Sachbearbeiterin Finanz- und Rechnungswesen ca. 40 % 

Ihr Profil 

Sie bringen eine abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung im kaufmännischen       
Bereich (vorzugsweise Treuhand) mit und verfügen bereits über Erfahrung in der Führung 
der Buchhaltung eines Dienstleistungsbetriebs. In dieser vielseitigen Position führen Sie 
selbständig die Haupt- und Nebenbücher und helfen bei den Jahresabschlüssen mit. Sie wi-
ckeln den Zahlungsverkehr ab und bereiten interne Revisionen vor. Ausserdem unterstützen 
Sie das Team in der Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung und übernehmen eine wichtige 
Funktion bei der Liquiditätsplanung. Sie sind interne Ansprechperson in Buchhaltungsfragen 
und Schnittstelle zwischen dem Bürobetrieb und dem externen Treuhandbüro. Zusätzlich 
sind Sie bereit, auch allgemeine Sekretariatsarbeiten (Korrespondenz, Telefonzentrale, 
Postdienst etc.) auszuführen. Sie sind belastbar, behalten auch in hektischen Situationen ei-
nen kühlen Kopf und arbeiten gerne selbständig und exakt. 

Was Sie erwarten dürfen 

Wir bieten Ihnen moderne Arbeitsbedingungen und Infrastruktur an zentraler Lage sowie 
grosse Selbstständigkeit und Flexibilität in einem neu formierten und ambitionierten Team. 
Weiterbildungen sind uns ein Anliegen und werden unterstützt. 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit den üblichen Beilagen per E-Mail an buta@bernlex.ch. 

Für telefonische Auskünfte steht Ihnen Frau Notarin Claudia Buta unter der Telefonnummer 
031 310 91 91 gerne zur Verfügung. 

Weitere Informationen über unsere Kanzlei finden Sie im Internet unter www.bernlex.ch. 

http://www.bernlex.ch/

