
 
 

 

Kontaktdaten 

Profil² Personalmanagement 

Mail: info@profilhochzwei.de 

Web: www.profilhochzwei.de 

Standort Braunschweig: 

Steintorwall 3 

38100 Braunschweig 

Tel.: 0531 – 886 92 115 

Fax: 0531 – 886 92 22 

Ansprechpartner 

Nele Klinger 

Head of Recruiting 

n.klinger@profilhochzwei.de 

 

 

Stellenbeschreibung 
 

 
 
 

Wir suchen im Rahmen der Direktvermittlung für unseren Auftraggeber, eine renommierte 
Rechtsanwalts- und Notariatskanzlei aus Braunschweig, eine Notarfachangestellte (m/w) bzw. 
Notarfachwirtin (m/w) in Voll- oder Teilzeit zur Festanstellung direkt beim Unternehmen. 

 
 

Notarfachangestellte (m/w) bzw. 
Notarfachwirtin (m/w) 

 
 
Ihre Tätigkeit: 
 

• Eigenverantwortliche und verantwortungsvolle Notariatsarbeit 
• Sichere und selbständige Bearbeitung aller mit dem Ablauf dieses Dezernats erforderlichen 

allgemeinen Bürotätigkeiten 
• Selbständige und fehlerfreie Bearbeitung und Abwicklung von Urkunden aller Art 
• Sicherer Umgang mit dem elektronischen Rechtsverkehr und der GNotKG 
• Fertigung inhaltlich schlüssiger und fehlerfreier Schriftstücke 

 
Ihr Profil:  
 

• Erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung als Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte 
(m/w) oder Notarfachangestellte (m/w) oder Notarfachwirtin (m/w) 

• Fundierte Kenntnisse in der gesamten Bandbreite des Notariats und des Rechts 

• Erfahrung im Umgang mit MS-Office 

• Kenntnisse der Kanzleisoftware RA Micro von Vorteil 

• Eigenverantwortlicher, engagierter und motivierender Arbeitsstil mit einem ausgeprägten 
Teamverständnis 

• Hervorragende Deutschkenntnisse 

• Bereitschaft, verantwortungsvolle Tätigkeiten zu übernehmen und eigenständig zu 
verwalten 

• Strukturierte Arbeitsweise bei schneller Auffassungsgabe 

• Sicheres und freundliches Auftreten“ 

 
 
Was Sie bei unserem Auftraggeber erwartet: 

 

• Unbefristete Festanstellung direkt beim Unternehmen 

• Sozialleistungen (z.B. Tankkarte) 

• Innovative und dynamische Arbeitsatmosphäre 

• Flache Hierarchien, schnelle Entscheidungswege und eine offene Kommunikation 
 
 

 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
 
profil² personalmanagement GmbH, ein Unternehmen der i-unit group 
Nele Klinger, M.A. 
Head of Recruiting 
Steintorwall 3 
38100 Braunschweig 
Tel.: 0531 – 886 92 115 
Mail: n.klinger(at)profilhochzwei.de 
Web: www.profilhochzwei.de 

http://www.profilhochzwei.de/

