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Aufgrund des Wachstums meines Notarbüros suche ich zur Verstärkung des Teams 
einen motivierten 

 
Sachbearbeiter (m/w/d) 

- auch Quereinstieg - 
 

der sowohl die Vorbereitung als auch den Vollzug von Urkunden ab 15. Januar 2026 
in Vollzeit professionell übernimmt, gegebenenfalls nach einer Einlernphase. 

Ihr Profil: 

 abgeschlossene Ausbildung als 
Notarfachangestellte/r  ODER abgeschlossenes 
Studium im Bereich Wirtschaftsrecht oder 
vergleichbare Qualifikation (z. B. 
Rechtsfachwirt/in) ODER einschlägige 
Berufserfahrung im notariellen oder juristischen 
Bereich (auch Quereinstieg) 

 Freude an neuen Herausforderungen und der 
Möglichkeit, Prozesse aktiv mitzugestalten 

 Hohes Maß an Eigenverantwortung, Sorgfalt 
und Organisationsgeschick 

 Kommunikationsstärke, Teamfähigkeit und ein 
freundliches, serviceorientiertes Auftreten 

 Sicherer Umgang mit gängigen MS-Office-
Programmen, idealerweise auch mit 
Notarsoftware 

Ihre Aufgaben: 

 eigenverantwortliche Vorbereitung und 
Abwicklung notarieller Urkunden (z. B. 
Kaufverträge, Gesellschaftsgründungen, 
Eheverträge, Testamente) 

 Kommunikation mit Mandanten, Behörden, 
Gerichten und Banken 

 Termin- und Fristenmanagement 

 Erstellung von Kostenberechnungen und 
Überwachung von Zahlungseingängen 

 Unterstützung bei der Organisation und 
Optimierung von Büroprozessen 

 Betreuung unserer Mandanten vor, 
während und nach der Urkundstätigkeit 

Wir bieten Ihnen: 

 eine angenehme Arbeitsatmosphäre mit moderner Büroausstattung und zentraler Lage, 

 abwechslungsreiche Tätigkeiten mit vielseitigem Mandantenkontakt,  

 eine attraktive Vergütung bei geregelten Arbeitszeiten, 

 ein Team, bei dem kollegialer Zusammenhalt und gegenseitige Unterstützung im 
Mittelpunkt stehen 

 und einen sicheren Arbeitsplatz in einer verlässlichen Branche. 

Notar Dr. Sebastian Löffler 
Nürnberg 


