
 

Mein motiviertes und engagiertes Team und ich sind in der Innenstadt der Outletcity Metzingen tätig. 

Wir beraten unsere Mandanten persönlich und professionell in allen notariellen Tätigkeitsbereichen. 

Neben einer interessanten und abwechslungsreichen Tätigkeit in einer modernen Notarkanzlei, 

einem unbefristeten Arbeitsverhältnis, einem angenehmen Arbeitsumfeld sowie einer 

leistungsgerechten Bezahlung, sind eine gute Einarbeitung sowie regelmäßige Möglichkeiten zur 

Fort- und Weiterbildung für mich selbstverständlich. 

Zur Verstärkung suche ich ab sofort in unbefristeter Anstellung (Voll- oder Teilzeit) freundliche, 

motivierte und verantwortungsvolle Teamplayer für den Bereich 

 

Sekretariat und Empfang (m/w/d)  

 
Sie ergänzen unser bestehendes Team und sind der erste Kontakt für unsere Mandanten. Durch Ihre 

gewissenhafte und effiziente Arbeitsweise tragen Sie zum reibungslosen Ablauf in allen Belangen rund 

um das Sekretariat der Kanzlei bei. 

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere: 

• Die systematische Erfassung von Daten in der Notarsoftware (NOAH2018) 

• Den Empfang unserer Mandanten 

• Erster Ansprechpartner bei Telefonaten 

• Empfang und Verteilung der Ein- und Ausgangspost 

Gesucht wird: 

• Ein freundliches und kundenorientiertes Auftreten, 

• Eine motivierte und verantwortungsvolle Persönlichkeit, 

• Teamorientiertes und kollegiales Verhalten, 

• Strukturiertes, zielorientiertes und eigenverantwortliches Arbeiten, 

Wir bieten: 

• flexible Arbeitszeiten und einen modernen Arbeitsplatz 

• kontinuierliche Möglichkeit zur Weiterbildung 

• zentrale Lage in der Outletcity Metzingen 

• moderne Räumlichkeiten und Ausstattung 

• kollegiales Arbeitsumfeld 

Habe ich Ihr Interesse geweckt? Dann freue ich mich von Ihnen zu hören. Bitte senden Sie mir Ihre 

aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung zu. 

Sämtliche Kontaktaufnahmen und Bewerbungen werden streng vertraulich behandelt. Für Rückfragen 

stehe ich Ihnen sehr gerne, auch telefonisch, zur Verfügung.  

Notarin Colleen Brüssel, LL.M. 

Schreiberei Nr. 1 

72555 Metzingen 

Tel. 07123 – 204060 


