NOTARIAT Stockerau

7 MAYER || KANDLHOFER
9*' Notar - Partnerschaft

A-2000 Stockerau » BahnhofstraBBe 6  Tel. 02266/62454 « E-Mail: office@notare-stockerau.at

Wir suchen auf Vollzeitbasis 38h/Woche zum sofortigen Eintritt

Empfangs-Mitarbeiter/in Notariatsangestellte/n
lhre Aufgaben:

Terminvereinbarungen und allgemeine e Einsatz im Bereich der Verlassenschaften
organisatorische, administrative Aufgaben, e Schriftliche und telefonische Kommunikation mit
Kommunikation mit Klienten, Gerichten und Gerichten, Klienten, Behorden etc.
Behorden e selbstiandige Bearbeitung der Akten unter An-
Akten- und Fristenverwaltung, Dokumenten- leitung der Juristen
Management e Vorbereitung und Abwicklung von Beglaubi-
Vorbereitung und Abwicklung von Beglaubi- gungen und Beurkundungen
gungen und Beurkundungen e Allgemeine organisatorische & administrative
selbstandige Bearbeitung der Akten unter An- Aufgaben

leitung der Juristen

lhr Profil:

e Abgeschlossene kfm. Ausbildung/Lehre/Matura

e ausgezeichnete Deutsch- und Rechtschreibkenntnisse

e sehr gepflegtes und freundliches Auftreten, ausgezeichnete Umgangsformen
e Strukturierte Arbeitsweise und Zuverldssigkeit

e schnelle Auffassungsgabe, Engagement und Teamfahigkeit

e gute EDV- Kenntnisse (Word, Excel, Outlook)

Wir bieten:

e ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet, selbstédndiges Arbeiten
e  Aus- und Weiterbildungsmoglichkeiten

e Mitarbeit in einem engagierten Team

e sicheren Arbeitsplatz mit langfristiger Perspektive

e Social Benefits (Kaffee, Obst, Kanzlei-Ausfliige)

e gute Offentliche Verkehrsanbindung

Sie sind eine verlassliche, genaue und eigenstandige Personlichkeit und méchten gerne den zukinftigen Erfolg
unserer Kanzlei mitgestalten?

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen an:
julia.pfrogner@notare-stockerau.at

Es wird ein iber dem Kollektivvertrag liegendes Gehalt von € 2.000,00 brutto (bei 38h) bezahlt.



