NOTAR | DANIEL WESTA

Sie suchen ein abwechslungsreiches Aufgabenfeld und lieben den direkten Kontakt zu
Mandanten? Dann kdnnen Sie genau dies in meiner Kanzlei finden als

Empfangsmitarbeiter/in (m/w/d)

lhre Aufgaben

e Sie sind der erste Ansprechpartner flir unsere Mandanten in der Kanzlei
und sorgen fiir deren Betreuung rund um die Beurkundung
¢ Sie nehmen Telefonanrufe entgegen und leiten sie weiter
e Sie bearbeiten den Posteingang- und ausgang
e Sie Ubernehmen die Herstellung von Urkundenabschriften
¢ Sie betreuen einfache notarielle Vorgange wie z.B. Unterschriftsbeglaubigungen

lhr Profil

¢ Sie haben eine abgeschlossene Berufsausbildung

e Sie verflgen idealerweise liber Erfahrung im notariellen Bereich, alternativ in einem rechts- oder
steuerberatenden Beruf oder an der Rezeption (Hotel, Arztpraxis)

e Sie beherrschen Microsoft Word und Outlook und haben sehr gute EDV-Kenntnisse

e sowie sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Sie arbeiten eigenstandig und zuverlassig und sind bereit, sich in neue Themen einzuarbeiten
e Sie haben ein freundliches Auftreten gegeniliber Mandanten und Kollegen

Das biete ich lhnen
 Attraktive Vergiitung mit 13 Gehéltern .
e Monatlicher Tankgutschein
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e Top ausgestattetes Arbeitsumfeld
e Unterstiitzung bei der Einarbeitung und
e Fortbildungsmoglichkeiten

e Kostenfreier Parkplatz/Uberdachter Fahrradstellplat
e Die Moglichkeit auf ein JobRad®
e Mitarbeiterlounge

e Frisches Obst sowie kalte und warme Getranke

e Auf Sie wartet ein kollegiales Team und ein Chef
mit offener Tar

Kontakt

Auf Ihre aussagekraftige Bewerbung freue ich mich. lhre Bewerbung werde ich selbst-
verstandlich vertraulich behandeln und mich personlich bei lhnen melden.

Notar Daniel Westa, SchaffhausenstraRe 77, 72072 Tiibingen
E-Mail: karriere@notar-westa.de www.notar-westa.de




