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STAMM-LAUER

Notare und Rechtsanwalte

Zur Verstarkung unserer Sachbearbeiter
suchen wir zum sofortigen Eintritt eine

Notariatsfachangestellte (m/w/d)
in Vollzeit

Deine Aufgaben:

o Je nach Ausbildungsstand das Vorbereiten, der Entwurf und das Abwickeln von
Urkunden einschlieRlich der Erstellung von Notarkostenberechnungen

o Korrespondenz mit Gerichten, Behdrden und Mandanten

¢ Organisation und Koordination von Terminen

¢ Bedienung des elektronischen Rechtsverkehrs

Dein Profil:

o Abgeschlossene Ausbildung als Notarfachangestellte (m/w/d)

e Mindestens zwei Jahre Berufserfahrung im Notariat, insbesondere im
Grundstucks- und Gesellschaftsrecht

e Sicherer Umgang mit den MS-Office-Programmen, Kenntnisse des RA-Micro
Programms sind von Vorteil, aber nicht Bedingung

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Eigenverantwortliches, selbststandiges und serviceorientiertes Arbeiten

Das bieten wir dir:

o Dich erwartet ein krisensicherer Arbeitsplatz in einem unbefristeten Arbeitsverhaltnis
mit spannenden Aufgaben und viel Gestaltungs- und Entwicklungsspielraum

e Du wirst in verschiedenen Bereichen des Notariats tatig sein, von der Vorbereitung
und Abwicklung von Vertragen bis hin zur direkten Kommunikation mit Mandanten.
Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Aufgaben erwarten dich!

e Deine fachliche Entwicklung ist uns wichtig. Wir bieten dir regelmafige Fortbildungen,
damit du deine Kenntnisse stets erweitern kannst.

o Neben einer fairen Vergltung bieten wir dir: Beitrage zu vermdgenswirksamen
Leistungen, kostenlose Mitarbeiterparkplatze, Fahrtkostenerstattung, E-Bike Leasing
sowie zusatzliche freie Tage (Heiligabend und Silvester).

Haben wir dein Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung! Bitte sende deine Unterlagen an
wolf@stamm-lauer.de oder kontaktiere uns unter 06053 — 61430
Stamm-Lauer & Kollegen, Im Ziegelgarten 50, 63607 Wachtersbach



mailto:wolf@stamm-lauer.de

