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Bei unserem Mandanten handelt es sich um ein bedeutendes Notariat in Bremen. Er verfügt über einen 
hervorragenden Ruf und zeichnet sich durch ein familiäres und wertschätzendes Miteinander aus. Die 
hellen und modernen Räumlichkeiten sind zentral gelegen und sehr gut mit dem öffentlichen 
Nahverkehr erreichbar. 
 

Im Rahmen einer Altersnachfolge suchen wir für unseren Mandanten eine kollegiale und 
organisationsstarke Persönlichkeit als 

 
 

Bürovorsteher (d/m/w) für das Notariat 
 
 

Ihre Aufgaben: 

 

Sie sind für die Organisation, Koordination und Überwachung des Notariatsgeschäfts verantwortlich. 
Hierzu gehört auch ein regelmäßiger direkter Kontakt zu den Mandanten, Behörden, Maklerbüros und 
Bauträgern. 
 

Zu Ihren Hauptaufgaben gehören: 
 

• Mandantenbetreuung  
• Entgegennahme von Beurkundungsaufträgen sowie Vorbereitung und Abwicklung von Urkunden 
• weitgehend eigenständige Konzeption von Verträgen im Immobilien- und Bauträgerrecht 
• fachliche, teamorientierte Anleitung der Notariatsmitarbeiter und Notariatsmitarbeiterinnen 

 

Ihr Profil: 

 

• Ausbildung zum/zur Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten, welche idealerweise durch 
entsprechende Weiterbildung (Fachwirt) ergänzt wurde oder vergleichbare Qualifikation 

• mehrjährige Berufserfahrung aus dem Notariat, verbunden mit sicheren Kenntnissen im 
Immobilien- und Bauträgerrecht sowie Grundkenntnissen im Gesellschaftsrecht 

• Freude an der eigenständigen Organisation und Leitung eines Notariats sowie an einem team- und 
dienstleistungsorientierten Miteinander 

• freundliches, offenes Auftreten, Interesse am direkten Mandantenkontakt sowie eine 
selbstständige und sorgfältige Arbeitsweise 

 

Sie erwartet: 

 

• sicherer und unbefristeter Arbeitsplatz  
• vielfältige Aufgabenstellung 
• kollegiales Team 
• moderne Bürolandschaft 
• leistungsgerechte Vergütung und verhandelbare Zusatzleistungen 
• Möglichkeit zur Mitgestaltung sowie zur persönlichen und fachlichen Weiterentwicklung 
 

Sind Sie neugierig geworden? Dann stehe ich Ihnen gern für weitere Rückfragen zur Verfügung und freue 
mich auf Sie! Selbstverständlich können Sie sich auf absolute Diskretion sowie auf eine offene und 
zeitnahe Rückmeldung verlassen. 
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