
 
 
 
 
 
 
SCHÜTZE SCHMIEDER sucht NoFa für Notariat in Berlin-Charlottenburg  
 
Wir suchen so bald als möglich eine/n Notarfachangestellte/n oder Notarfachwirt/in (m/w/d) in 
Voll-/oder Teilzeit.  
 
Unser Notariat mit drei Anwaltsnotaren ist immobilien- und gesellschaftsrechtlich geprägt. 
Natürlich fallen aber auch regelmäßig Aufgaben im Bereich des Familien- und Erbrechts an. 
 
Unsere Notarfachkräfte betreuen Verträge und Projekte in allen Bereichen des Notariats jeweils 
vom Entwurf bis zur Ablage des Urkundenvorgangs. Die Betreuung der Mandanten vor Ort erfolgt 
durch unsere Empfangsmitarbeiterin, die auch das Büro verwaltungstechnisch organisiert, so 
dass sich die Mitarbeiter/innen auf ihre inhaltliche Arbeit konzentrieren können. Außerdem 
erhalten sie für Tätigkeiten wie Nähen usw. Unterstützung durch studentische Hilfskräfte. Wir 
mögen unsere mit dem ÖPNV gut erreichbaren Räumlichkeiten ohne Großraumatmosphäre 
(max. 2er-Büros), aber mit offenen Türen für den regelmäßigen Austausch. 
 
Sie passen zu uns, wenn Sie gern eigenverantwortlich arbeiten und "Ihre" Projekte und 
Urkundsbeteiligten betreuen. Eine gewisse Stressresistenz ist naturgemäß in Ihrem Beruf 
unabdingbar, eine Prise Humor von großem Vorteil.  
 
Wir bieten Ihnen 
- selbständiges, inhaltlich anspruchsvolles Arbeiten, 
- eine attraktive, ausbildungs- und leistungsgerechte Vergütung, 
- eine echte Langzeitperspektive, 
- familienfreundliche Arbeitszeiten, 
- die Möglichkeit zur regelmäßigen Fortbildung, 
- die Möglichkeit zum Home-Office an bis zu 2 Arbeitstagen pro Woche, 
- ein BVG-Ticket usw., 
und – am Wichtigsten – ein angenehmes, entspanntes Arbeitsumfeld. Unsere Mitarbeiterinnen 
freuen sich außerordentlich auf Verstärkung! 
 
Wenn Sie zu uns kommen, möchten wir, dass Sie dauerhaft bleiben... 
 
Wir freuen wir uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail an schmieder@schuetze-schmieder.de oder 
per Post. Selbstverständlich behandeln wir Ihre Bewerbung vertraulich. Wenn Sie Fragen vorab 
haben, melden Sie sich gern telefonisch unter 030-8803280. 
 
SCHÜTZE SCHMIEDER 
Rechtsanwälte und Notare 
Dr. Heike Schmieder 
Meinekestraße 27 
10719 Berlin 
 
schmieder@schuetze-schmieder.de  
www.schuetze-schmieder.de 
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