Stellensuche im Notariats-/Advokaturwesen (40 %)

Erfahrene Kauffrau mit fundierter Praxis im Notariats- und Advokaturwesen (seit 2007) und
absolviertem Einfihrungslehrgang (2019) sucht per 1. Januar 2027 (oder nach Vereinbarung
frGher) eine Teilzeitstelle (40 %) im Raum Thun / Bern / Berner Oberland.

Ich entlaste den Notar und die Sachbearbeiterinnen in vielen Aufgaben des taglichen
Blroalltags wie:

= Postverarbeitung

= Telefondienst

= Terminfixierung mit Klienten

= Empfang von Klienten

= Herunterladen von Grundbuchausziigen

= Anmelden und Abfragen im Testamentenregister ztr.

= Anfordern von Familienscheinen bei den Zivilstandsamtern.
= Einfordern von Kapital- und Marchzinsbescheinigungen bei Banken
= Erstellen von Ausfertigungen

= Korrespondenz selbstandig und nach Vorlage

= Fdhren des Urschriften-Registers

= Aktenablage

= Dossierarchivierung

= Erstellen von Grundbuchanmeldungen

= Kontieren von Rechnungen

= Blromaterialverwaltung und -bestellung

= Sicherer Umgang mit dem Office, Outlook und windream

Ich freue mich auf Ihre Kontaktaufnahme!

Kontakt: katrin.santschi7@gmail.com oder Tel. 079 604 92 55
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