Sie sind auf der Suche nach einem langfristigen Beschaftigungsverhaltnis mit abwechslungsreichen Tatigkeiten und
einem selbststandigen Arbeitsbereich in einem harmonischen und wertschatzenden Team, dann sind Sie bei uns
genau richtig! Das renommierte Notariat Mag. Peter Hellmann in 1130 Wien steht seinen Klient*innen als
kompetenter und verlasslicher Ansprechpartner bei rechtlichen Angelegenheiten aller Art zur Verfligung. Um
diesem Qualitatsanspruch weiterhin gerecht zu werden, suchen wir zur Verstarkung unseres 8-kdpfigen Teams zum
zeitnahen Eintritt eine*n motivierte*n Kolleg*in in der Position:

Notariatssachbearbeiter*in

Was lhre Tatigkeit umfasst:

serviceorientierter
telefonischer, schriftlicher
und personlicher Kontakt
zu Klient*innen, Behérden
und Gerichten

Erstellung von
Vertragsentwirfen sowie
notariellen Urkunden
Durchfiihrung von
Selbstberechnungen und
Abgabenerklarungen via
FinanzOnline

Erstellung von Grund- und
Firmenbuchgesuchen
Betreuung von
Verlassenschaften
Flhrung der
entsprechenden
notariellen Register
Abwicklung von
Beglaubigungen
allgemeine Biiro- und
Notariatsagenden

(40 Wochenstunden)

Was Sie mitbringen:

abgeschlossene kaufméannische Ausbildung idealerweise mit Matura (z.B., HAK)
erste Berufserfahrung in der Sachbearbeitung, insbesondere in einer
Notariatskanzlei von Vorteil

ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie sehr gute
Rechtschreibkenntnisse sind Grundvoraussetzung

sehr gute Kenntnisse in MS Office und Outlook, optional auch einer
Kanzleisoftware (z.B., NOVANOTA)

ein Interesse an rechtlichen Themenstellungen

die Bereitschaft sich neues Wissen anzueignen

hofliche Umgangsformen und ein gepflegtes AuReres

Genauigkeit, Eigenstandigkeit, Verlasslichkeit, Stressresistenz, ein ausgepragtes
Verantwortungsbewusstsein sowie Teamgeist

Was Sie erwarten diirfen:

kollegiales Betriebsklima mit ausgepragtem Teamzusammenhalt

sehr gute offentliche Anbindung des Arbeitsortes (Verkehrsknotenpunkt Hietzing)
modernes und klimatisiertes Biiro

abwechslungsreiche Aufgaben mit vorausgehender strukturierter Einschulung
Moglichkeit auf ein langfristiges Dienstverhaltnis bei einem sicheren Arbeitgeber
Friihschluss am Freitag um 14.00 Uhr

(Arbeitszeiten: Mo — Do: 8.00 — 17.00 Uhr; Fr: 8.00 — 14.00 Uhr)

Jobticket, falls Anfahrt 6ffentlich erfolgt

Weiterbildungsmoglichkeiten

RegelmaRige Firmenfeiern

Das Mindestbruttomonatsgehalt betragt EUR 2.100,00 (jahrlich sohin EUR 29.400,-) auf Basis einer Vollzeitbeschaftigung mit
Bereitschaft zur deutlichen Uberzahlung bei entsprechenden Vorerfahrungen und/oder Qualifikationen.

Uber den Erhalt Ihrer Bewerbungsunterlagen unter folgender E-Mail-Adresse freuen wir uns:


mailto:schweitzer@notar-hellmann.at

