NOTARIAT

ADVOKATUR
MEDIATION

Im Juli 2022

Stellenangebot
Zur Ergénzung unseres Teams suchen wir per 1. September 2022 oder nach Vereinbarung:

eine Kauffrau / einen Kaufmann fiir unsere Notariats- und Anwaltskanzlei in Nidau
(Beschiiftigungsgrad 80-100 %)

Wir sind eine kleinere Notariats-, Anwalts- und Mediationskanzlei und kiimmern uns um samtliche
Notariatsgeschéfte wie auch um gerichtliche und aussergerichtliche Streitbeilegung (Schwerpunkt:

Erb- und Familienrecht).
Es erwartet Sie folgende Aufgaben:

- eigenstidndige Bearbeitung von Notariatsgeschiften in allen Bereichen
- Unterstiitzung bei anwaltlichen Arbeiten

- allgemeine Sekretariatsarbeit (Kundenempfang, Telefondienst)

- vielseitiger Kontakt mit Kunden, Behorden und Banken

Wir freuen uns auf eine Fachkraft, die folgende Eigenschaften mitbringt:

- kaufminnische Grundausbildung, vorzugsweise in einem Notariat- oder Advokaturbiiro
- stilsicheres Deutsch und Kenntnisse der franzésischen Sprache
- selbststdndige und genaue Erledigung von Kanzleiarbeiten

Sie konnen sich auf ein dynamisches und motiviertes Team freuen. Auch Wiedereinsteigerinnen und
Wiedereinsteiger sowie Lehrabgingerinnen und Lehrabgéinger sind fiir diese Stelle geeignet und
willkommen.

Wir freuen uns auf Thre Bewerbung, vorzugsweise per Mail.

Ich stehe Thnen fiir Fragen gern zur Verfiigung.

Roman Manser

Fiirsprecher und Notar
Schloss-Strasse 1

2560 Nidau
manser@notariat-manser.ch
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