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Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine(n): 
 

Notarfachangestellte/n | Notarfachwirt/in  
bzw. qualifizierte(n) Sachbearbeiter/in (m/w/d) 

 
mit Erfahrung im Notariat für alle notarrelevanten Sachgebiete 

ab sofort in Vollzeit oder Teilzeit (mindestens 28 h/Woche) 
 

Das erwartet Sie 
• Modernes Arbeitsumfeld  
• Selbstständiges Arbeiten mit 

Eigenverantwortung 
• Geregelte Arbeitszeiten 
• Eine langfristige Beschäftigung bei gutem 

Betriebsklima 
• Eine leistungsgerechte Vergütung 

 
Ihre Aufgaben 
• Vorbereitung von Entwürfen notarieller 

Urkunden 
• Überwachung des Vollzugs beurkundeter 

Geschäfte 
• Korrespondenz mit Mandanten, Gerichten, 

Behörden und weiteren Stellen 
• Betreuung und Beratung der Mandanten 

Das sollten Sie mitbringen 
• Ausbildung als Notarfachangestellte/r 

oder Notarfachwirt/in 
• Alternativ längere Berufserfahrung 

als Sachbearbeiter in einem Notariat 
oder Jura-Studium 

• Sichere Kenntnis von MS-Word, die 
Bereitschaft, sich in unser 
notarspezifisches EDV-Programm 
(ArnoTop) einzuarbeiten, sowie 
Verlässlichkeit, sorgfältiges Arbeiten, 
ein freundliches Auftreten und 
Einsatzbereitschaft sind für Sie 
selbstverständlich. 

 


