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Sachbearbeiter (m/w/d)/ juristische 

Fachkraft im Notariat (Immobilienrecht) 
 

Wir, die Notare Muschel & Satzger mit Amtssitz in Schweinfurt, suchen 
zur Verstärkung 

unseres Teams einen Sachbearbeiter (m/w/d) mit dem Schwerpunkt 
Immobilienrecht in Vollzeit. 

 

Ihre Tätigkeit  

§ Ihr Aufgabenbereich umfasst die selbstständige 
Bearbeitung von Immobilientransaktionen von der 
Vorbereitung bis zum Vollzug, insbesondere: 

§ Vorbereitung und Abwicklung notarieller Urkunden 
im Immobilienrecht (Kaufverträge, Grundschulden, 
Dienstbarkeiten, Teilungserklärungen u.a.) 

§ Vollzugstätigkeiten, insbesondere Korrespondenz 
mit Grundbuchämtern, Behörden, Banken und 
Beteiligten 

§ Überwachung von Fälligkeitsvoraussetzungen und 
Fristen 

§ Eigenverantwortliche Kommunikation mit 
Mandantinnen und Mandanten und ggfs. 
Abstimmung mit den Notaren 

 

Das sollten Sie mitbringen: 

§ Abgeschlossene Ausbildung zum/r 
Notarfachangestellten, gerne auch mit 
Weiterbildung zum/r Notarfachwirt/in, 
juristisches Staatsexamen oder vergleichbar 

§ Erfahrung in der Erstellung von 
Urkundsentwürfen vorzugsweise im 
Immobilienrecht  

§ Strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise 

§ Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit 

Wir bieten: 

§ Eine eingeständige und verantwortungsvolle 
Tätigkeit 

§ Ein kollegiales Team und gegenseitige 
Unterstützung 

§ Einen abwechslungsreichen Aufgabenbereich 

§ Leistungsgerechte Vergütung 

§ Langfristige Perspektive mit 
Entwicklungsmöglichkeiten 

§ Unterstützung bei Fort- und Weiterbildungen  


