
 
 

Wir sind eine führende, international tätige Wirtschaftskanzlei mit rund 60 Juristen 
und Steuerberatern mit Büros in Zürich und Zug. Für unseren Standort im Zürcher 
Seefeld suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine/n 
 

 Springer/in Empfang auf Abruf 
 

Was Sie erwarten können 

 Sie arbeiten gemeinsam mit weiteren Personen an der Front unserer 
Anwaltskanzlei und sind unsere Visitenkarte nach aussen. Sie stehen 
in telefonischem und persönlichem Kontakt mit unseren Klienten, 
Lieferanten und Mitarbeitenden. 

 Sie sind verantwortlich für das Empfangen von Gästen, sowie für das 
Weiterleiten und Ausrichten von Anrufen. Die Weiterleitung von Post, 
Fax- und E-Mail-Nachrichten gehört ebenfalls in Ihren 
Aufgabenbereich. 
 

Was wir von Ihnen erwarten 

 Sie sind flexibel und können auch spontan einspringen, beispielsweise 
bei Krankheit oder Urlaub unserer fest angestellten 
Empfangsmitarbeiterinnen. 

 Sie verfügen über Microsoft Office Kenntnisse, gewandtes Deutsch 
und gute Englischkenntnisse. 

 Sie haben Freude am Umgang mit Klienten und Mitarbeitenden und 
treten kompetent, gepflegt und selbstsicher auf. 

 Sie sind initiativ, flexibel, hilfsbereit und denken mit. 
 
 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Frau Miriam Bastone freut sich auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen 
per E-Mail an bewerbung-springer@wengervieli.ch 
 
Bitte alle Anhänge als PDF senden (keine Links auf Dokumentenseiten). Wir 
prüfen keine Dossiers von Stellenvermittlungsbüros. 


