
Aufgaben:
 selbständige Aktenführung und Klientenbetreuung
 Vor- und Nachbereitung von (digitalen) Verträgen und Gesuchen, insbesondere im Bereich

        Gesellschaftsrecht oder
 Abwicklung von Verlassenschaftsakten
 Allgemeine Büro- und Kanzleitätigkeiten inkl. Terminkoordination
 Empfang von Klienten und Telefonmanagement

Qualifikationen:
 abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (HASCH, HAK oder HBLA)
 erste berufliche Erfahrungen im Notariat sind von Vorteil, aber nicht zwingend notwendig
 sehr gute Deutsch - und gute Englischkenntnisse
 sehr gute MS-Office-Kenntnisse inkl. 10-Finger-System
 Kommunikationsfähigkeit und Engagement
 rasche Auffassungsgabe sowie genaue und strukturierte Arbeitsweise
 freundliches und gepflegtes Auftreten, Teamgeist und Flexibilität
 diskret, pflichtbewusst, verlässlich und pünktlich

Wir bieten:
 attraktiven krisensicheren Arbeitsplatz
 Büroräumlichkeiten in zentraler Lage (Wien Mitte)
 Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten (Notariatsakademie)
 abwechslungsreiche und eigenverantwortliche Tätigkeit
 Homeoffice Möglichkeit
 4 zusätzliche freie Tage pro Jahr (Geburtstag, Karfreitag, 24.12. und 31.12.)
 Jobticket
 Vollzeit (40 Stunden, davon 38,5 Stunden Arbeitszeit)
 klare und fixe Arbeitszeitregelung:

       (Mo - Do: 08:30 - 17:00 Uhr, Fr: 08:30 - 15:00 Uhr).

Für die ausgeschriebene Position bieten wir ein monatliches Bruttogehalt 
von EUR 1.900,00 (Vollzeitbasis) über Kollektivvertrag.

Notariatsassistenz 
m / w / d

Für unser engagiertes Team im Herzen von Wien suchen wir eine Notariatsassistenz (m/w/d) in
Vollzeit, die uns bei der täglichen Arbeit in der Kanzlei unterstützt und die vielseitigen
Aufgaben zuverlässig und präzise meistert. Wenn Sie eine abgeschlossene kaufmännische
Ausbildung mitbringen und Wert auf ein gepflegtes Auftreten legen, freuen wir uns auf Ihre
Bewerbung

Wir freuen uns auf Ihre schriftliche Bewerbung (Lebenslauf, 
Motivationsschreiben, Zeugnisse) an  office@notar1030.at

Mag. Markus Prandtstetten, öff. Notar
Landstraßer Hauptstraße 8/11
1030 Wien

01 / 710 51 24 www.notar1030.at office@notar1030.at


