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Wir suchen  per sofort oder nach Vereinbarung eine/n  

 

 

Sachbearbeiter/in im Notariat  

(50 bis 10 0 %)  

 

 

Über uns  

Unser Notariat  in Langenthal  besteht seit über 50 Jahren  mit einem  kleinen,  gut eingespiel-

ten Team. Wir betreuen und beraten unsere Klienten im Zusammenhang mit sämtlichen  

notariellen Dienstleistungen. Zur Ergänzung unseres Teams suchen wir eine/n Sachbearbei-

ter/in.  

 

 

Ihre Aufgaben  

• Redaktion und Abwicklung von öffentlichen Urkunden  

• Erstellen und Bearbeiten von weiteren rechtlichen Dokumenten  

• Kommunikation und Korrespondenz mit Klienten, Behörden und anderen Institutionen  

• Rechnungsstellung  

• Unterstützung in allgemeinen administrativen Aufgaben  

 

Ihr Profil  

• Kaufmännische Grundausbildung mit Berufserfahrung im Notariat  

• Selbständige, sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise  

• Kommunikative und motivierte Persönlichkeit  

• Hohe Einsatzbereitschaft , Verantwortungsbewusstsein  und Teamfähigkeit  

 

Wir bieten Ihnen  

• Abwechslungsreiche und selbständige Tätigkeiten  

• Arbeitsplatz nahe beim Bahnhof  

• Entwicklungs -  und Weiterbildungsmöglichkeiten  

 

 

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. Bitte senden Sie 

Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen an stauffer@notariat -stauffer.ch.  

 


