RECHTSANWALTE NOTARE Lorenz Fellmann

AVOCATS NOTAIRES

Per 1. Januar 2020 oder nach Vereinbarung suchen wir
eine/n

Notariatsangestellte/n mit Schwerpunkt Buchhaltung
(Beschaftigungsgrad 80 — 100 %)

lhre Aufgabe besteht hauptsadchlich in der Fihrung der
Buchhaltung (Notariat und Advokatur) einschliesslich der Be-
sorgung des Zahlungsverkehrs, des Rechnungswesens und
der Verwaltung der Klientengelderkonten. Sie betreuen zu-
dem Dossiers in samtlichen Bereichen des Notariats selb-
standig, bereiten Urkunden vor und erledigen alle damit zu-
sammenhangenden Sekretariatsarbeiten.

Sie verfugen Uber eine abgeschlossene Notariatslehre oder
uber mehrjahrige Berufserfahrung im Notariat sowie Berufs-
erfahrung als Buchhalter/in (Kenntnisse des Buchhaltungs-
systems Comcona von Vorteil). Wiedereinsteiger/innen sind
ebenfalls willkommen. Wir bieten zeitgemasse Anstellungs-
bedingungen und sind an einer langjahrigen Zusammenarbeit
interessiert.

Haben Sie eine stilsichere Ausdrucksweise in Wort und
Schrift (Deutsch), arbeiten gerne selbsténdig, lieben den
Kontakt mit Klienten und Behdrden, behalten in hektischen
Situationen die Ruhe und den Uberblick und suchen eine
verantwortungsvolle neue Herausforderung? Dann freuen wir
uns Uber lhre Bewerbung mit den Ublichen Bewerbungsunter-
lagen.
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