Zwischen Paragrafen und Grundbuchausziigen sind Sie in lhrem Element?

Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte (m/w/d)
? Bad Bramstedt - in Voll- oder Teilzeit

Dann freuen wir uns, Sie kennenzulernen.

Als Notar- und Rechtsanwaltskanzlei mit Standorten in Bad Bramstedt und Kaltenkirchen betreuen
wir einen vielfaltigen Mandantenkreis — von Privatpersonen bis hin zu mittelstandischen
Unternehmen. Zur Verstarkung unseres Teams in Bad Bramstedt suchen wir Sie: engagiert, qualifiziert
und mit Freude an rechtlicher Prazision.

lhre Aufgaben:
e Qualifizierte Betreuung unserer Urkundsbeteiligten
e Selbststandige Vorbereitung und Abwicklung notarieller Urkunden
e Erstellung von Rechnungen und Abwicklung des Schriftverkehrs
e Koordination von Terminen und Fristen
Was Sie mitbringen:
e Abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte:r
e |dealerweise mehrjahrige Berufserfahrung

e Freude am Umgang mit Mandant:innen und ein gutes Gesplir flr unterschiedliche
Situationen

e Sicherer Umgang mit MS Office und gute schreibtechnische Kenntnisse

e Sorgfalt, Organisationstalent und eine freundliche, verbindliche Art
Was wir lhnen bieten:

e Einen unbefristeten Arbeitsvertrag — fiir Ihre langfristige Planung

e Flexible Arbeitszeiten (Voll- oder Teilzeit)

e Eine griindliche Einarbeitung durch erfahrene Kolleg:innen

e Ein kollegiales Team, das Sie bei allen Aufgaben unterstiitzt

e Moderne Arbeitsplatze und kurze Entscheidungswege

e Interne und externe Fortbildungsmoglichkeiten

e Raum fiir eigene Ideen — Ihre Meinung (oder: Erfahrung) ist uns wichtig
Was uns wichtig ist:

Wir mdchten, dass Ihnen lhre Arbeit Freude bereitet und sich gut mit lhrem Alltag vereinbaren lasst.
Deshalb achten wir auf klare Abldufe, eine realistische Arbeitsbelastung und ein wertschatzendes
Miteinander.

Klingt gut? Dann freuen wir uns auf Sie!

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf an:
bramstedt@ra-sozien.de




