
 

  

 

SAV - Praxislehrgang für Anwaltspersonal 
Modul 1: Büropraxis 

 
Datum:   Montag, 09. Februar 2026 – Mittwoch, 11. Februar 2026 
 

Seminarort:   Zunft zu Zimmerleuten, Kramgasse 2, 3011 Bern 
 

Kursprogramm:  

Datum Zeit Thema Stunden Referent/In  

Montag,  
09. Februar 2026 
 

09.00 – 12.00 

Arbeitsabläufe  
1.Teil: Post, Schriftverkehr und E-Mail 
2.Teil: Unterschriftsberechtigung und Abwesenheit RA 
3.Teil: Ziele & Prioritäten setzen bei Auftragsbearbeitung 

3 
Barbara Käpplinger – Anwaltsassistentin, 
VISCHER AG, Zürich 

12.00 – 13.15 Mittagspause individuell   

13.15 – 14.45 Agenda Führung + Fristen  1.5 
Barbara Käpplinger – Anwaltsassistentin, 
VISCHER AG, Zürich 

15.00 – 17.00 Anwaltsgeheimnis   2 
Dr. iur. Vincenzo Amberg – Fürsprecher;  
ambralaw, Bern 

Dienstag,  
10. Februar 2026 
 

09.00 – 12.00 Klienten Dateien  3 
Svitlana Ehrle - Paralegal  
Agon Partners Legal AG 

12.00 – 13.15 Mittagspause individuell   

13.15 – 16.15 Abrechnung  3 

 
Dr. iur. Roger Baumberger – Rechtsanwalt;  
Baumberger & Frey Rechtsanwälte, Aarau 
 

16.30 - 18.00 Tätigkeit einer Anwältin / eines Anwalts 1.5 

MLaw Marie-Caroline Messerli – RAin 
Furer & Partner Rechtsanwälte, Basel  
oder 

lic. iur. Regula Steinemann – RAin Furer & 
Partner Rechtsanwälte, Basel 

Mittwoch,  
11. Februar 2026 
 

08.45 – 11.45 
 
Kommunikation, Auftreten und Verhalten  
 

3 
Franziska Pfeuti – Sekretärin, Rechtsamt 
BVE, Bern 

 


