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Wir suchen Unterstützung (m/w/d) für unser Notarteam in sonnigen Kanzleiräumen am Kurfürstendamm im Herzen Charlottenburgs. Unser Ausbildungsangebot gilt ab sofort bzw. zum nächsten Ausbildungsbeginn. Wir bieten ein fachlich und persönlich hochmotiviertes Umfeld mit großen Entwicklungschancen, jederzeit offene Türen und eine leistungsgerechte Vergütung.

Unsere Anforderungen:
· teamorientiertes, freundliches, verantwortungsbewusstes Auftreten
· sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise
· sehr gute Deutsch- und ordentliche Englischkenntnisse
· Interesse an Digitalisierung und Umgang mit MS Office

Ihre Aufgaben:
· Entwurfsfertigung von notariellen Urkunden unter Anleitung und im Team
· Mitteilungspflichten gegenüber Behörden
· E-Mail und Korrespondenz mit Mandant:innen
· Berechnung von Kosten nach GNotKG und Erstellung von Rechnungen
· Koordination von Terminen

Ihre Bewerbung richten Sie bitte an
Dr. Aarne Stüven
Rechtsanwalt und Notar
Kurfürstendamm 66
10707 Berlin
stueven@cvw.legal

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!


