
FRANKFURT

Güterplatz 1
60327 Frankfurt 
Deutschland
T +49 69 979885-0
F +49 69 979885-85

HAMBURG

Große Elbstraße 36
22767 Hamburg
Deutschland
T +49-40 31 77 97 0
F +49-40 31 77 97 77

BERLIN

Kurfürstendamm 54/55
10707 Berlin
Deutschland
T +49-30 814 59 13 00
F +49-30 814 59 13 99

LEER

Am alten Handelshafen 3A
26789 Leer
Deutschland
T +49-491 960 71 0
F +49-491 960 71 20

DRESDEN

Am Brauhaus 1
01099 Dresden
Deutschland
T +49-351 866 59 0
F +49-351 866 59 59

Mit uns neue Wege gehen. 
ARNECKE SIBETH DABELSTEIN ist eine unabhängige nationale Kanzlei, die mit rund 
100 Berufsträgern an fünf Standorten zu den TOP Kanzleien in Deutschland zählt. 
Wir suchen für unser Büro in BERLIN zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine

Notarfachangestellte (m/w/d) / Notarfachwirtin (m/w/d) 

IHRE VERANTWORTUNG

•	 Selbstständige und eigenverantwortliche 
Bearbeitung von Notariatsvorgängen, von  
der Beauftragung bis hin zur Beendigung 

•	 Erstellen von Urkunden 

•	 Führen der Korrespondenz

•	 Bearbeiten von gerichtlichen Verfügungen 

•	 Überwachen von Fristen 

•	 Prüfen von Bescheiden und  
Vollzugsnachrichten

•	 Führen der Bücher der NotarInnen sowie 
Abrechnen der geleisteten Tätigkeiten

•	 Allgemeine Sekretariatstätigkeiten

IHRE QUALIFIKATIONEN 

•	 Ausbildung als Notarfachangestelle/r  
bzw. Notarfachwirt/in; gerne mit  
einschlägiger Berufserfahrung  
im Notariat

•	 Sicherer Umgang mit dem  
MS Office-Paket und XNP

•	 DATEV Kenntnisse wünschenswert

•	 Sorgfältige, zuverlässige und  
verantwortungsbewusste Arbeitsweise 

•	 Spaß an der Entwicklung und  
Verwirklichung neuer Ideen     
 

IHRE BENEFITS & PERSPEKTIVEN 

•	 Wir bieten einen Arbeitsplatz in Bestlage,  
mit Option auf flexibles, mobiles Arbeiten

•	 Wir unterstützen Sie bei Fort- und Weiter
bildungen wie z.B. dem Notarfachwirt oder 
dem Ausbau Ihrer Englischkenntnisse

•	 Sie können sich bei uns auch über Ihren 
Aufgabenbereich hinaus einbringen, z.B. bei 
der Ausbildung unserer Nachwuchskräfte

•	 Wir bieten die Option, über uns  
JobRäder zu leasen

•	 Sie erhalten von uns einen  
Fahrtkostenzuschuss

•	 Bei unseren regelmäßigen Mitarbeiter- 
events und Veranstaltungen lernen Sie  
das gesamte ASD-Team auch standort
übergreifend kennen

WIR FREUEN UNS DARAUF, SIE KENNENZULERNEN! 

Ihre Ansprechpartnerin:   
Nicolve Venter (Personalreferentin)	 T +49 69 979885 464
Senden Sie Ihre Bewerbung bitte an: 	 karriere@asd-law.com


