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Wir suchen Verstarkung - gestalte mit uns die Zukunft und werde Teil unseres
Teams im Herzen von Bern!

Bei uns ist folgende Stelle frei (per sofort oder nach Vereinbarung):
Sachbearbeiter:in Notariat (m/w/d) 80-100%

Unser Notariat mitten in Bern steht fur Fachkompetenz, Vertraulichkeit und kunden-
orientierten Service. Um unser familiares Team zu erweitern, suchen wir eine enga-
gierte Persdnlichkeit mit organisatorischem Talent und Freude an administrativen Auf-
gaben sowie der Zusammenarbeit mit unserer Klientschaft und Behérden.

Folgende Arbeiten warten auf dich
e Prazise Vorbereitung von notariellen Urkunden und schriftlichen Vertragen
e Unterstutzung der Notare bei komplexen und vielseitigen Dossiers
e Koordination und Kommunikation mit unserer Klientschaft und Behorden
e Sicherstellung eines reibungslosen administrativen Ablaufs im Notariat
e Mitwirkung bei der Berufsbildung einer lernenden Kauffrau alb Sommer 2025

Dein Profil
e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder gleichwertige Qualifikation
e Erfahrung im Notariatswesen oder in ahnlichem Umfeld sind ein Plus
e Stilsicheres Deutsch, Franzosisch- und Englischkenntnisse sind von Vorteil
e Ausgepragte Organisationsfahigkeit und ein Blick furs Detail
e Dienstleistungsorientiert und Freude am Kontakt mit Menschen
o Flexibilitat, Zuverlassigkeit und Teamgeist

Was wir dir bieten
e Ein abwechslungsreiches Tatigkeitsfeld mit hoher Eigenverantwortung
e Ein modernes und dynamisches Arbeitsumfeld mit viel Raum fur Eigeninitiative
e Ein kollegiales und familiares Team, das sich auf dich freut

Besonders spannend: Wir beabsichtigen die Eroffnung einer zusatzlichen Geschafts-
stelle, bei der du aktiv mitgestalten, planen und umsetzen kannst. Neugierig? Melde
dich bei uns — wir erzahlen dir gerne mehr!

Bist du interessiert und modchtest mit uns die Zukunft unseres Notariats gestalten?
Dann sende deine Bewerbungsunterlagen per E-Mail an rieder@iseli-rieder.ch — wir
freuen uns auf deine Bewerbung!

FUr Fragen steht dir Notar Jonas Rieder unter 031 310 25 50 gerne zur Verfugung.
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