
Wir sind eine überörtliche Rechtsanwalts- und Notarkanzlei mit Büros in Gronau (Westf.) und Ochtrup.
Von unseren 13 Rechtsanwältinnen und Rechtsanwälten sind 5 zugleich Notare.

Für unseren Standort in Ochtrup suchen wir ab sofort eine/n

Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/n (m/w/d)

in Vollzeit oder Teilzeit

für das Notariat.

Ihr Aufgabenbereich ist die selbstständige Bearbeitung von Notariatsmandaten. Dazu gehört:

• Der Entwurf notarieller Urkunden.
• Die elektronische Bearbeitung, Ausfertigung und Abwicklung der Urkunden.
• Die Korrespondenz mit Mandanten, Gerichten, Registern und Behörden.
• Das Erstellen von Kostenrechnungen und die Überwachung des Zahlungsverkehrs.

Wir bieten Ihnen:

• eine überdurchschnittliche leistungsgerechte Vergütung mit Urlaubs- und Weihnachtsgeld
• Firmenfahrzeug
• flexible Arbeitszeiten, 30 Urlaubstage
• die Möglichkeit zu regelmäßigen Fortbildungen, z.B. zum/r Rechts- und Notarfachwirt/in
• einen modernen Arbeitsplatz, eine freundliche und kollegiale Arbeitsatmosphäre,

                   Mitarbeiterevents, Getränke (Kaffee, Tee, Wasser) gratis

Wir wünschen uns:

• eine abgeschlossene Ausbildung zur/m Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten
• eine selbstständige Arbeitsweise
• Lust auf digitales Arbeiten
• Motivation und Lernbereitschaft

Auf Ihre Bewerbung freut sich:

Dr. Sven Keuter
Rechtsanwalt und Notar

Reckels · Ruhwinkel · Lammers · Dr. Keuter · Bathe
Notare Rechtsanwälte Fachanwälte
Laurenzstr. 26
D-48607 Ochtrup
Tel.: +49 (0)2553/72 46 07 - 50
Fax: +49 (0)2553/72 46 07 - 55
E-Mail: s.keuter@onlineadvokaten.de
Internet: www.onlineadvokaten.de


