
Zur Verstärkung unseres Teams an der Notarstelle suche ich einen freundlichen

Empfangsmitarbeiter (m/w/d) im Notariat
der als Aushängeschild des Büros den Erstkontakt mit Mandanten

ab sofort in Teilzeit professionell unterstützt.
Wenn Sie ...

•	 eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Berufserfahrung besitzen,
•	 erste Erfahrungen in einer Assistenz- oder Office Management Funktion haben,
•	 Freude am Umgang mit Menschen haben,
•	 sehr gute Sprachkenntnisse in Wort und Schrift

… und Lust darauf haben,
•	 der erste Ansprechpartner für Mandanten und Mitarbeiter am Empfang zu sein,
•	 die Telefonzentrale sowie den Postlauf zu organisieren,
•	 die Terminkoordination selbstständig zu übernehmen und bei der Büroorganisation zu unterstützen,

… dann möchten wir sie gerne kennenlernen.

Ab dem 01.09.2026 suchen wir zur Verstärkung unseres Teams einen motivierten

Auszubildenden (m/w/d)
der unsere Sachbearbeiter im täglichen Geschäft und bei der Mandantenbetreuung in Vollzeit professionell unterstützt.

Wenn Sie …
•	 einen guten Abschluss der Hochschul- oder Fachhochschulreife oder einen sehr guten Real- oder Mittelschulabschluss besitzen,
•	 sich durch eine sorgfältige und gewissenhafte Arbeitsweise auszeichnen,
•	 Freude am Umgang mit Menschen haben sowie einwandfreie Kommunikations- und Sprachfähigkeit mitbringen

… und Lust darauf haben,
•	 eigenständig und verantwortungsvoll zu arbeiten,
•	 in alle Tätigkeitsbereiche eines Notariats Einblick zu erhalten und
•	 Menschen bei wichtigen Lebensentscheidungen juristisch zu begleiten,

… dann bewerben Sie sich.
Bei Interesse schicken Sie bitte Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen  

per E-Mail oder Post an: 
Notar Simon Meyer · Hauptstraße 49 · 91459 Markt Erlbach

Tel: 09106 / 92870 · info@notar-markterlbach.de


