Notarfachangestellte/n, Notarfachassistent/in oder Notarfachwirt/in

Flir meine Notarkanzlei in Singen (Hohentwiel) suche ich, Notar Stephan Sigloch zum
nachstmoglichen Zeitpunkt Notarfachangestellte, Notarfachassistenten oder Notarfachwirte in Teil-
oder Vollzeit zur Verstarkung meines kollegialen und familiaren Teams. Ich freue mich auf Sie!

lhre Aufgaben:

e Vor- und Nachbereitung der Beurkundungen einschlieRlich Abwicklung und Uberwachung des
Vollzugs

e Selbststandige Bearbeitung notarieller Vorgange
e Direkter Ansprechpartner fiir unsere Mandanten und erste Kontaktperson im Notariat
e Kommunikation mit Gerichten, Behérden und Banken

Anforderungen:

e Abgeschlossene Ausbildung als Notarfachangestellte/r, Notarfachassistent/in oder
Notarfachwirt/in
oder mindestens 3 Jahre einschlagige Berufserfahrung im Notariat

e Sicherer Umgang mit den marktiblichen Anwenderprogrammen (Windows, Word, Outlook,
Excel, etc.)

e Erfahrung mit der Notariatssoftware ,,NOAH" sowie mit den Systemen ,beN“ und ,XNP*“ von
Vorteil

e Sorgfalt, Zuverlassigkeit, Organisationstalent und Freude am Umgang mit Menschen
Unser Angebot:

e Ein sehr nettes und kollegiales Team, das sich gegenseitig unterstitzt

e Interessante und abwechslungsreiche Aufgaben

e Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

e Flexible Arbeitszeiten und moderner Arbeitsplatz

e Kostenloser Mitarbeiterparkplatz, Mitarbeiterkiiche, Kaffee und Getranke frei

lhre Bewerbung:
Habe ich Ihr Interesse geweckt?
Dann freue ich mich sehr von lhnen zu héren — gerne per E-Mail oder Post an:

Sigloch@notar-sigloch.de
Notarkanzlei Stephan Sigloch
Julius-BUhrer-Stralle 4
78224 Singen

Telefon: 07731/505150
www.notar-sigloch.de
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