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Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunki:

- eine Empfangskraft* (moglichst in Vollzeit) fir den persénlichen Erstkontakt mit
Mandanten, Behérden und Geschaftspartnern, die Annahme und Weiterleitung von
Telefonaten und E-Mails, die Disposition von Terminen sowie sonstige Unterstlitzung
der Notare bei der Organisation und Koordination birointerner Ablaufe,

sowie

- eine Biroaushilfe (gerne auch in Teilzeit) fir allgemeine Verwaltungsaufgaben,
insbesondere die Akten- und Archivverwaltung sowie Postbearbeitung.

*Fir die Stelle als Empfangskraft ist eine abgeschlossene Fachausbildung als Notar- oder
Rechtsanwaltsfachangestellte/r winschenswert, bei einschlagiger Berufserfahrung in einem
Notarburo aber keine zwingende Voraussetzung.

Bewerbungen bitte an unsere vertrauliche E-Mail-Adresse: bewerbung@notare-wiehl.de oder
postalisch an: Notare Dr. Tim Kasper und Philip Scholz (persdnlich/vertraulich), Hauptstral3e
41, 51674 Wiehl.

Wir freuen uns darauf, Sie kennen zu lernen!

Dr. Tim Kasper und Philip Scholz



