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Rechtsauskünfte von erfahrenen Anwält:innen 

Kernstrasse 8, 8004 Zürich 

044 241 24 33 / auskunft@anwaltskollektiv.ch  

www.anwaltskollektiv.ch 

Der Verein Rechtsauskunft Anwaltskollektiv engagiert sich seit 1981 für den Zugang zum Recht. 

In unserer niederschwelligen Beratungsstelle im Kreis 4 in Zürich erhalten Rechtssuchende in 

schwierigen sozialen, finanziellen oder politischen Situationen unkomplizierte und engagierte 

rechtliche Unterstützung durch erfahrene und engagierte Anwält:innen. 

Infolge Pensionierung suchen wir per 1. Februar 2027 (oder nach Vereinbarung) ein 

lebenserfahrenes Koordinationstalent (30%), das an zwei Nachmittagen pro Woche selbständig 

die Administration unserer Beratungsstelle führt. (Arbeitstage: entweder Montag & Dienstag 

oder Donnerstag & Freitag, jeweils von 12.15 bis 18.30 Uhr) 

D u  b i s t  f ü r  u n s e r e  R e c h t s u c h e n d e n  d e r  E r s t k o n t a k t  u n d  b r i n g s t  d a z u  m i t :  

- Substantielle professionelle Erfahrung im Kontakt mit Menschen und/oder in Non-Profit-

Organisationen sowie einen Berufsabschluss EFZ (KV, Pflege o.ä.). 

- Ausgeprägte empathische Kommunikationsfähigkeit in Deutsch, Englisch und Französisch. 

Weitere Sprachen sind ein grosses Plus (insbesondere Spanisch, Italienisch oder 

Portugiesisch). 

- Sehr selbständige und diskrete Arbeitsweise. 

- Hohe Resilienz und Geduld im Umgang mit einer anspruchsvollen Klientel. 

- Bereitschaft, Dir juristisches Grundwissen anzueignen. 

Z u  D e i n e n  V e r a n t w o r t u n g e n  g e h ö r e n :  

- Terminvereinbarungen am Telefon, persönlich und per E-Mail. 

- Organisation des Einsatzplanes unserer engagierten Anwält:innen. 

- Versand von Rechnungen und Zahlungserinnerungen. 

- Führen von Statistiken, Tagesabrechnungen, Kasse und Inventar. 

- Mitarbeit im Datenschutz und der Buchhaltung 

- Organisation und Betreuung unseres Beratungsstands am 1. Mai Fest. 

- Mitorganisation und Protokollierung der Vereinsversammlung. 

Bei uns erhältst Du eine fundierte Einarbeitung, gewinnst Einblicke in diverse Lebenswelten, 

vernetzt Dich mit anderen Beratungsstellen und profitierst vom spannenden Austausch mit 

erfahrenen Rechtsanwält:innen. Der Lohn bewegt sich für eine Non-Profit-Organisation im 

üblichen Rahmen und sechs Wochen Ferien sind bei uns selbstverständlich. 

Zusammen mit unserem Geschäftsleiter Matthias Fenner hast Du Gestaltungsraum zur 

Weiterentwicklung unserer einzigartigen und wichtigen Organisation für den Zugang zum Recht 

für Menschen in schwierigen Situationen. 

Matthias freut sich über Deine Bewerbung (Motivationsschreiben & CV) bis 23. Oktober an 

fenner@anwaltskollektiv.ch. Fragen zu Arbeitsinhalten richtest Du an Brigitt Thambiah:  

044 241 24 33 / auskunft@anwaltskollektiv.ch (Mittwoch & Donnerstag). 


