SCHWARZ + NEUENSCHWANDER
NOTARIAT UND STEUERPRAXIS

Das Notariat Schwarz + Neuenschwander besteht seit Uber 50 Jahren als familiengefUhr-
tes traditionelles Notariat. Wir begleiten unsere Kund:innen bei séGmilichen Rechtsge-
schaften, die der &ffentlichen Beurkundung bedurfen. Gleichzeitig beraten wir Privatper-
sonen, Unternehmen sowie Institutionen in allgemeinen Rechtsfragen.

Zur Ergdnzung unseres engagierten Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung
eine motivierte

Notariatsmitarbeiter:in 80 - 100 %,

die gerne Verantwortung Ubernimmt und Freude an einer abwechslungsreichen und
vielseitigen Tatigkeit mitbringt.

Diese abwechslungsreichen Aufgaben erwarten Sie

- selbststGndiges Betreuen und FUhren von Kundendossiers

- Ausarbeiten und Vorbereiten von notariellen Urkunden und Vertrdgen

- allgemeine administrative und organisatorische Aufgaben im Notariatsalltag
sowie Korrespondenz mit Kund:innen

- Empfang von Kund:innen und Telefondienst

Das bringen Sie mit

- kaufmdannische Grundausbildung im Notariat oder vergleichbare Ausbildung

- stilsichere mUndliche und schriftliche Ausdrucksweise in Deutsch, Franzdsisch-
kenntnisse sind von Vorteil

- selbststGndige, zuverldssige und exakte Arbeitsweise sowie ein hohes Verantwor-
tungsbewusstsein

- Belastbarkeit und Teamfahigkeit

Darauf konnen Sie sich freuen

- abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit mit viel Eigenverantwortung
- wertschatzendes und familidres Arbeitsumfeld
- direkter Kundenkontakt sowie Zusammenarbeit mit Behdérden und Amtern

- aftraktive Anstellungsbedingungen und moderne BurorGumlichkeiten
- zentral gelegener Arbeitsplatz in der Stadt Bern, Nahe Hauptbahnhof

FOr weitere AuskUnfte seht Ihnen Notarin Bigna Schwarz unter der Telefonnummer
031 328 01 11 oder per Email gerne zur VerfGgung.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbungsunterlagen per E-Mail an bigna.schwarz@schwarz-
neunschwander.ch. Auch Wiedereinsteiger:innen und Lehrabgdnger:innen sind herzlich
willkommen.



