Stellenprofil

Leiter (m/w/d) des Notariats fiir eine renommierte
Rechtsanwaltskanzlei im siidlichen Hessen THOMANN

PERSONALBERATUNG

Das Unternehmen

Wir suchen fiir unseren Auftraggeber, eine renommierte Rechtsanwaltskanzlei mit

Notariat im stdlichen Hessen, einen Leiter (m/w/d) flir das Notariat. Die moderne

Kanzlei mit ihren rund 20 Mitarbeitern besteht aus einem erfahrenen,

kompetenten Team und bietet eine freundliche und angenehme Arbeits- Eintrittsdatum:
. ab sofort

atmosphare.

Anstellungsverhaltnis:

Das Notariat steht seinen langjahrigen, namhaften Mandanten in der gesetzlich Vollzeit/Festanstellung

vorgegebenen, vollen Bandbreite zur Verfligung. Neben der Bearbeitung aller

Angelegenheiten des Immoaobilienrechts, des Gesellschaftsrechts sowie des Arbeitsort:
Erbrechts nimmt das Notariat auch Beglaubigungen vor. sudliches Hessen
Reisetatigkeit:

Die Kanzlei hat ihren fachlichen Schwerpunkt im Zivilrecht inklusive seiner Keine
gesamten Nebengebiete. Durch die in verschiedenen Fachgebieten
spezialisierten Anwalte bietet das Unternehmen seinen Mandanten eine
umfassende, kompetente und individuelle Rechtsberatung in privaten und

unternehmerischen Fragen.

lhre Aufgabenstellung

Als Leiter (m/w/d) des Notariats besteht Ihre Aufgabe in der fachlichen Leitung des
derzeit sechskopfigen Notariatsteams. Das Unternehmen mit zwei Notaren und
zwei Standorten befindet sich im Wachstum, sodass zukiinftig weitere Mitarbeiter
hinzukommen werden. Als Leiter (m/w/d) des Notariats stehen Sie den anderen
Mitarbeitern fachlich zur Seite. Als primus inter pares obliegt Ihnen auch die
Organisation des Notariats. Zudem bearbeiten Sie alle Aufgaben, die in einem
grolen Notariat anfallen, beginnend mit dem Auftragseingang bis hin zum
Urkundenvollzug.

Dabei halten Sie Kontakt zu Gerichten (insbesondere zu dem Handelsregister
sowie dem Grundbuchamt) und Behérden, holen Informationen ein, nehmen
Beurkundungsauftrage entgegen, bereiten Besprechungen vor und halten diese
auch selbststandig ab. Sie achten zuverldssig darauf, dass Fristen eingehalten und
notwendige Vorarbeiten wie das Anfertigen von Schriftstlicken erledigt werden.
Selbststandig bereiten Sie Urkundenentwdrfe vor, erstellen Schriftstiicke wie
Erbscheinantrdge,  Vollmachten, eidesstattliche  Versicherungen  oder
Unterschriftsbeglaubigungen. Ebenso entwerfen Sie selbststandig Dokumente
wie Anmeldungen flr das Handelsregister, Vertrage und Urkundenabschriften.

Thomann Personalberatung
Thomann GmbH Tel.: +49(0)251703690-0 Seite 1/5
Johann-Krane-Weg 8 Fax: +49 (0)251 7036 90 - 21

48149 Minster info@thomann-personalberatung.de www.thomann-personalberatung.de



Stellenprofil | Leiter (m/w/d) des Notariats fur eine renommierte Rechtsanwaltskanzlei

Im Rahmen lhrer Tatigkeiten erledigen Sie wesentliche Teile der Korrespondenz
mit Mandanten, Gerichten, Behérden und Banken. Darliber hinaus berechnen Sie
Gebihren, stellen Rechnungen, uberwachen die Zahlungseingénge und
bearbeiten die Korrespondenz.

= fachliche Leitung des derzeit sechskdpfigen Notariatsteams

= Bearbeitung aller anfallenden Aufgaben

= Kontakt zu Gerichten und Behérden, Einholen von Informationen,
Entgegennahme von Beurkundungsauftragen sowie Vorbereiten und
selbststandiges Halten von Besprechungen

=  Einhaltungvon Fristen und Erledigung notwendiger Vorarbeiten wie
das Anfertigen von Schriftstlicken

= selbststandiges Bearbeiten von Urkundenentwirfen und Erstellung von
Schriftstiicken wie Erbscheinantrége, Vollmachten, eidesstattliche
Versicherungen oder Unterschriftsbeglaubigungen

= selbststandiger Entwurf von Dokumenten wie Anmeldungen fir das
Handelsregister, Vertragen und Urkundenabschriften

= Korrespondenz mit Mandanten, Gerichten, Behérden und Banken

= Berechnen von Gebiihren, Stellen von Rechnungen, Uberwachen von
Zahlungseingangen und Bearbeiten der Korrespondenz

lhre erforderlichen Qualifikationen

THOMANN

PERSONALBERATUNG

Sie besitzen eine abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwalts- und
Notarfachangestellter (m/w/d), Notarfachangestellter (m/w/d) und haben sich
bereits zum Notarfachwirt (m/w/d) oder Notarreferent (m/w/d) weiterqualifiziert.
Eine etwaig fehlende Weiterqualifikation kann durch mehrjahrige Berufserfahrung
im  Notariat kompensiert werden. Sie verfligen Uber eine fundierte
Rechtssicherheit in allen gdngigen Bereichen. Erfahrungen als Leiter eines
Notariats (m/w/d) sind zudem wiinschenswert.

Sie zeichnen sich insbesondere durch Ihr seridses Auftreten sowie eine
ausgepragte mindliche wie auch schriftliche Kommunikationsfahigkeit
gegeniber Gerichten, Mandanten und Kollegen aus. Zudem zahlen ein hohes Maf
an Organisationstalent, Empathie, hohe Belastbarkeit und Flexibilitat zu Ihren
Starken. Sie Uberzeugen durch eine selbststandige und strukturierte Arbeitsweise
und arbeiten dabei stets pflichtbewusst und mandantenorientiert. Sorgfalt und
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Diskretion sind flr Sie bei Ihrer taglichen Arbeit eine Selbstverstandlichkeit.

Weiterhin zeichnen Sie sich durch einen sicheren Umgang mit Microsoft-Office-
Anwendungen sowie durch sehr gute Kenntnisse im Umgang mit RA - MICRO aus.
Ferner pflegen Sie einen tadellosen Umgang mit Mitarbeitern, Geschéftspartnern
und Kunden und besitzen dennoch die nétige Durchsetzungskraft und
Verhandlungsgeschick. Eine motivierte Arbeitseinstellung, Teamfahigkeit und ein
professionelles Auftreten runden Ihr Profil ab.

= abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwalts- und
Notarfachangestellter (m/w/d) oder Notarfachangestellter (m/w/d)

= Weiterbildung zum Notarfachwirt (m/w/d) oder Notarreferent (m/w/d)

= mehrjdhrige Berufserfahrung als Rechtsanwalts- und/oder
Notarfachangestellter (m/w/d) im Notariat

= Fihrungserfahrung mindestens als Stellvertreter in einem groften
Notariat

= fundierte Rechtssicherheit in allen géngigen Bereichen

= umfassende Kenntnisse im Kostenrecht

= seridses Auftreten sowie mindliche wie auch schriftliche
Kommunikationsfahigkeit

= hohes Mal’ an Organisationstalent, Empathie, hohe Belastbarkeit und
Flexibilitat

= selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

= pflichtbewusst, mandantenorientiert

= sorgfaltig und diskret

= sicherer Umgang mit Microsoft-Office-Anwendungen

= sehrgute Kenntnisse im Umgang mit RA - MICRO

= tadelloser Umgang mit Mitarbeitern, Geschaftspartnern und Kunden

=  Durchsetzungskraft und Verhandlungsgeschick

= motivierte Arbeitseinstellung, Teamfahigkeit und professionelles
Auftreten

= Erfahrung als Leiter eines Notariats (m/w/d)
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THOMANN
PERSONALBERATUNG
Was der Auftraggeber lhnen bietet
Neben einer attraktiven Vergtitung und einem zukunftssicheren, qualifizierten und
modernen Arbeitsplatz wartet auf Sie eine freundliche und humorvolle
Arbeitsatmosphdre in einem  kompetenten, aufgeschlossenen  und
unkomplizierten Team. Zudem erwartet Sie ein vielfaltiges Betatigungsfeld mit
interessanter  Mandantschaft, welches  Ihnen  selbststandiges  und
eigenverantwortliches Arbeiten erméglicht. Darliber hinaus arbeiten Sie an einem
modernen Arbeitsplatz mit hervorragender Biroausstattung. Ferner legt die
Kanzlei groRen Wert auf ein fundiert ausgebildetes Team und bietet jedem
Mitarbeiter die Moglichkeit, sich regelmalig weiterzubilden.
= Julerst attraktive Verglitung
= zukunftssicherer, qualifizierter und moderner Arbeitsplatz
= freundliche und humorvolle Arbeitsatmosphéare
= kompetentes, aufgeschlossenes und unkompliziertes Team
= vielfaltiges Betatigungsfeld mit interessanter Mandantschaft, welches
selbststandiges und eigenverantwortliches Arbeiten ermdglicht
= moderner Arbeitsplatz mit hervorragender Blroausstattung
= herausgehobene Stellung in einer absoluten Top-Kanzlei
= berufsspezifische Weiterbildungen
Bitte beachten Sie: Aufgrund der besseren Lesbarkeit verwenden wir im Text durchgehend nur die
mannliche Form - allerdings sind alle von uns verwendeten Ausdriicke in weiblicher und mannlicher
Form zu verstehen.
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THOMANN
PERSONALBERATUNG
lhre Ansprechpartnerin bei Riickfragen
Bei Interesse an der angebotenen Stelle senden Sie uns bitte umgehend eine
aussagekraftige elektronische Bewerbung mit frihestmoglichem Eintrittstermin
und Ihren Gehaltsvorstellungen an kju@thomann-personalberatung.de. Fir
Riickfragen stehen wir jederzeit zur Verfiigung,
Projektleitung
Tel.: +49 (0)251-703690-12
Fax: +49 (0)251-703690-21
kjiu@thomann-personalberatung.de
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