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Rechtlich		 –	Besonderes	Interesse	an	Immaterialgüterrecht,	Internetrecht,	Verwaltungsrecht	
–	Vornahme	juristischer	Abklärungen	und	Recherchen	
–	Erteilung	von	juristischen	Auskünften	
–	Redaktion	von	Gesuchen,	Klagen,	Klageantworten	und	Widerklagen,	
				Verfügungen,	Entscheiden	und	sonstiger	Rechtsschriften	und	Korrespondenzen	
–	Analyse,	Zusammenfassung	und	Kommentierung	von	Entscheiden	und	Urteilen	

	

Fachlich		 Arbeitsprozess generell	
–	Projektleitung,	Koordination,	Organisation	
–	Redaktionelle	und	administrative	Tätigkeiten	
–	Aktive	Mitgestaltung	und	Optimierung	von	Prozessen	und	Abläufen	

	 Korrektorat, Lektorat	
–	Korrekturlesen,	sehr	gute	Rechtschreibekenntnisse	
–	Verwendung	der	gängigen	Korrekturzeichen	

	 Verlagswesen	
–	Kompetente	Kontakte	mit	Kunden,	Autoren	und	Partnerunternehmen	
–	Zuordnung	und	Selektion	relevanter	Informationen	
–	Qualitätssicherung,	Schlusskontrolle	
–	Planung	und	Koordination	der	Arbeiten	mit	den	verschiedenen	Beteiligten	
–	Überwachung	der	Produktion	und	der	Einhaltung	von	Terminen	

	 Wissensvermittlung	
–	Lehrlingsausbildung	in	Medienrecht,	Nachhilfe	in	Rechtskunde	
–	Präsentationen	mit	PowerPoint	

	 Internet	
–	Konzeption	und	Erstellung	von	Webseiten	und	Blogs	
–	Betreuung	von	Webseiten	und	Blogs	mit	diversen	Content	Management	Systemen	
–	Planung	und	Erstellung	von	Social-Media-Inhalten	(Text,	Grafiken,	Fotos,	Videos)	
–	Auswertung	von	Zugriffszahlen	mit	Google	Analytics	

	

Persönlich		 –	Rasche	Auffassungsgabe,	Bereitschaft	zur	Erlernung	neuer	Fähigkeiten	
–	Hohe	Einsatzbereitschaft,	Belastbarkeit,	Durchhaltevermögen	
–	Eigenständige,	organisierte,	konzentrierte	und	genaue	Arbeitsweise	
–	Selbstbewusstes,	stilsicheres	Auftreten	
–	Grosses	Interesse	an	Zusammenhängen	und	Abläufen	

	

Sozial		 –	Aufgeschlossen	und	multikulturell	interessiert,	kontaktfreudig	
–	Zuverlässig	
–	Respekt	und	Wertschätzung	von	Mitarbeitern	
–	Ehrenamtlicher	Einsatz	für	Menschen	mit	einer	Gehbehinderung	(Mitglied	der		
				Arbeitsgruppe	Parkplätze	der	Behindertenkonferenz	Stadt	und	Region	Bern)	
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