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Notariatsfachangestellte(n) (m/w/d)
Beschreibung
Wir suchen eine(n) freundliche(n) und aufgeschlossene(n) Rechtsanwalts- und
Notariatsfachangestellte(n) (m/w/d) in Teilzeit oder zur Aushilfe zur Verstärkung
unseres Teams in einer renommierten Notariatskanzlei.

Ihr Aufgabenbereich umfasst:

Selbständige Abwicklung von notariellen Beurkundungen und deren
Vorbereitung
Entwurfs- und Urkundenbearbeitung sowie Fristenüberwachung
Betreuung von Mandanten und Korrespondenz
Vorbereitung von Terminen und Besprechungen
Eigenständiges Arbeiten an Projekten und Dokumentation

Als Rechtsanwalts- und Notariatsfachangestellte (n) sind Sie für sämtliche
Abwicklungstätigkeiten im Notariat verantwortlich. Ihre Aufgaben umfassen die
eigenverantwortliche Bearbeitung von Urkunden und Verträgen, die Vorbereitung
von Terminen, die Abwicklung von Beurkundungen und die Koordination von
Terminen. Idealerweise können Sie auch Entwürfe erstellen und beglaubigen. Dabei
arbeiten Sie eng mit dem Notar und dem gesamten Team zusammen.

Das bringen Sie mit:

Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur Rechtsanwalts- und
Notariatsfachangestellten (m/w/d)
Idealerweise Berufserfahrung im Bereich des Notariats
Fundierte Kenntnisse im Umgang mit MS-Office und XNP
Strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise
Teamfähigkeit und eine hohe Dienstleistungsorientierung
Sicheres Auftreten, gute Umgangsformen und ein freundliches Wesen

Wir suchen eine (n) engagierte (n) Mitarbeiter (in), die (der) über eine
abgeschlossene Ausbildung zur/zum Rechtsanwalts- und Notariatsfachangestellten
verfügt. Auch Berufsanfänger (innen) sind bei uns willkommen, sofern sie über die
notwendige Motivation und Lernbereitschaft verfügen.

Was wir Ihnen bieten:

Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem
dynamischen Team
Eine moderne Arbeitsumgebung mit zeitgemäßer technischer Ausstattung
Flexible Arbeitszeiten
Regelmäßige Fortbildungen und Schulungen zur fachlichen Weiterbildung
Eine attraktive Vergütung

Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche und eigenverantwortliche Tätigkeit in
einem angenehmen Arbeitsumfeld. Eine flexible Zeiteinteilung ist möglich, um eine
gute Work-Life-Balance zu ermöglichen.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann senden Sie bitte Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an:

Arbeitgeber
Rechtsanwalt und Notar Holger
Zywicki

Start Anstellung
sofort

Industrie / Gewerbe
Rechtsanwalt und Notar

Arbeitsort
Volkers Hof 6, 30890,
Barsinghausen, Niedersachsen,
Deutschland

Veröffentlichungsdatum
24. April 2023

Rechtsanwalt und Notar Holger Zywicki Rechtsanwalt und Notar
https://ra-zywicki.de



buero@ra-zywicki.de

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen.

Wir sichern Ihnen eine vertrauliche Behandlung Ihrer Bewerbung zu.
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