
NOTARIAT STUBER-JORDI

Das Notariat Stuber-Jordi ist ein Notariat in 5. Generation in Muri bei Bern mit drei
praktizierenden Notaren und einem aufgestellten, jugendlichen Team.

Zu unserer Unterstützung suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine/n

Notariatsangestellte/n, 80 %

Aufgabengebiet
> eigenständige Bearbeitung von Notariatsgeschäften in allen Bereichen
> eigenständige Verfassung und Bearbeitung von allgemeiner Korrespondenz
> reger Kontakt mit der Klientschaft, Ämtern und weiteren Institutionen

Für diese Tätigkeit erwarten wir
> abgeschlossene kaufmännische Ausbildung im Notariat
> gute Kenntnisse der deutschen Sprache in Wort und Schrift
> Kenntnisse der englischen und französischen Sprache von Vorteil
> verständliche und fehlerfreie Korrespondenz und Ausdrucksweise
> Kontaktfreudigkeit, Leistungsbereitschaft sowie Lern- und Teamfähigkeit
> solide EDV-Kenntnisse (Windows, Word, Excel)
> hohes Mass an Verantwortungsbewusstsein
> zuverlässiges und exaktes Arbeiten
> schnelle Auffassungsgabe
> Belastbarkeit, auch in hektischen Zeiten

Unser Angebot
> sehr abwechslungsreiche Tätigkeit
> moderne Büroräumlichkeiten

> gut gelegener Arbeitsort im Zentrum von Muri bei Bern
> junges, motiviertes Team mit angenehmem Arbeitsklima
> zeitgemässe Anstellungsbedingungen
> Parkplatzmöglichkeiten

Wir würden uns freuen, Sie kennen zu lernen.

Gerne erwarten wir Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen per Email oder Post an.

jann@bernernotariat. ch
Notariat Stuber-Jordi
OlivierJann, Notar
Thunstrasse 72
Postfach 347
3074 Muri bei Bern
www. bernernotariat. ch
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