
Mitten in der Fachwerk- und Schwarzwald-Stadt Calw führen wir seit 2018 die 

Notarkanzlei „Notare am Hesse-Museum“. Wir beraten und betreuen gemeinsam mit unserem 

Team aus über dreißig qualifizierten Mitarbeitern einen breiten Mandantenkreis, der von 

Privatpersonen bis zu überregional tätigen Unternehmen reicht. Wir suchen zum 

nächstmöglichen Zeitpunkt einen engagierten und qualifizierten  

Sachbearbeiter (m/w/d)  

für die Vor- und Nachbereitung notarieller Urkunden 

zur Anstellung in Voll- oder Teilzeit. 

Ihre Aufgaben: 

• Sie bereiten eigenständig notarielle Urkunden, schwerpunktmäßig aus dem

Immobilienrecht vor. Sie sind persönlicher Ansprechpartner unserer Mandanten,

beantworten deren Fragen und verantworten den Schriftverkehr mit Mandanten,

Behörden, Gerichten und weiteren Stellen.

• Nach der Beurkundung kümmern Sie sich um die reibungslose Abwicklung der Urkunden.

Sie berechnen die Kosten und überwachen Wiedervorlagetermine.

Ihr Profil: 

• Wünschenswert wäre eine Ausbildung als Notarfachangestellte/r, gerne auch eine

Weiterbildung zum/zur Notarassistenten/in oder zum/zur Notarfachwirt/in, wir sind aber

auch für engagierte Bewerber/innen aus vergleichbaren Branchen

(Rechtsanwaltfachangestellte/r, Steuerfachangestellte/r, Immobilienkaufmann/-frau usw.)

offen.

• Der Umgang mit Menschen bereitet Ihnen Freude: Sie verfügen über ein sicheres und

freundliches Auftreten. Sie sind teamfähig, gewissenhaft und serviceorientiert. Ein

kollegiales, offenes Arbeitsumfeld ist Ihnen ebenso wichtig wie kontinuierliche

Fortbildungsmöglichkeiten.

• Sie arbeiten strukturiert, gewissenhaft und präzise. Selbstständiges Arbeiten ist Ihnen

wichtig. Sie verfügen über eine gute Sprachfähigkeit und eine rasche Auffassungsgabe.

Was wir Ihnen bieten: 

• Sie erwartet ein abwechslungsreiches Aufgabenspektrum und die Chance, Verantwortung

zu übernehmen.

S c h ö n t h a l e r  L ä m m l e



• Neben einer leistungsgerechten Vergütung bieten wir Ihnen einen Parkplatz in der Calwer 

Innenstadt und einen Fahrtkostenzuschuss. 

• Besonders wichtig ist uns ein angenehmes, kollegiales Arbeitsumfeld, das wir auf 

vielfältige Weise aktiv fördern. Eine umfassende Einarbeitung durch Kollegen ist 

selbstverständlich. 

• Sie erwartet ein sicherer, unbefristeter Arbeitsplatz mit modernster IT-Ausstattung, 

Entwicklungs- und Fortbildungsmöglichkeiten und flachen Hierarchien. 

 

Nähere Informationen finden Sie auf unserer Homepage: 

http://www.notare-am-hesse-museum.de 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung unter 

Angabe Ihres möglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung. Bitte senden Sie Ihre 

Bewerbungsunterlagen per E-Mail an: bewerbung@notare-am-hesse-museum.de oder postalisch 

an Notare am Hesse-Museum, Marktplatz 28, 75365 Calw.  
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