Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir ab sofort

Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte (m/w/d)
oder Notarfachwirte (m/w/d) in Vollzeit oder Teilzeit

Die Kanzlei Guth-Textor & Textor ist eine mittelstandische und privat
tatige Notar- und Anwaltskanzlei im Herzen von Iserlohn-Letmathe. Wir
sind Rechtsanwadlte, Fachanwalte und Notarin. Im Mittelpunkt unserer
gesamten anwaltlichen Tatigkeit steht immer jeder einzelne Mandant.
Wir vertreten die Interessen in vielen Rechtsangelegenheiten vor Gericht
oder unterstliitzen auBergerichtlich, wenn es um das Recht unserer
Mandanten geht.

GUTH-TEXTOR

TEXTOR

Ihre zukiinftigen Aufgaben:

» Betreuung und Leitung unseres Notar-
sekretariats

» Fristenberechnung und -kontrolle

» Erstellen und Bearbeiten von Dokumenten

» Samtliche notarielle Tatigkeiten wie Anfertigen
von Urkundenentwiirfen, Notarkosten-
berechnungen und Vollzugstéatigkeiten

= Mandantenkorrespondenz

Das sollten Sie mitbringen:

= Abgeschlossene Berufsausbildung als
Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/r

» Erfahrungen im notariellen Bereich

= Selbstandige und strukturierte Arbeitsweise

» Hohe Dienstleistungsorientiertheit und
Teamfahigkeit

= Sehr gute Microsoft-Office Kenntnisse

Unser Angebot an Sie:

Als Notar- und Anwaltskanzlei in Iserlohn finden
Sie bei uns viel Freiraum flr eigenverantwortliches
Handeln und kurze Entscheidungswege.

Es erwarten Sie ein freundliches und dynamisches
Arbeitsumfeld.

Unsere teamorientierte Arbeitsatmosphare fordert
Ihre fachliche und persdnliche Weiterentwicklung.

Wir unterstlitzen Sie mit einer familienbewussten
Arbeitszeitgestaltung, modernen Weiterbildungs-
angeboten und einer strukturierten Einarbeitung in
ein spannendes Arbeitsumfeld. Wir nutzen die
Kanzleisoftware Annotext und TriNotar.

Wir freuen uns lber Ihre Bewerbungsunterlagen!
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