© standort: Monchengladbach Anstellungsart(en): Vollzeit Beschaftigungsbeginn: ab sofort

o Selbststiandige Bearbeitung: Du libernimmst die selbststandige Bearbeitung von notariellen und
anwaltlichen Vorgangen und sorgst fiir eine strukturierte Abarbeitung.

e Vertragserstellung: Du kiimmerst dich um die Erstellung und Abwicklung von Vertriagen und sorgst dafir,
dass alles rechtlich einwandfrei lauft.

o Aktenfiihrung und Dokumentenverwaltung: Du fiihrst Akten und kiimmerst dich um eine elektronische
Dokumentenverwaltung, die immer auf dem neuesten Stand ist.

e Vorbereitung von Beurkundungen: Du bereitest alle Unterlagen fiir Beurkundungen vor und stellst sicher,
dass alles reibungslos verlauft.

e Rechnungsstellung: Du Gbernimmst die Rechnungsstellung nach RVG und Notarkostenordnung und sorgst
fir eine korrekte und termingerechte Abwicklung.

e Abgeschlossene Ausbildung: Du hast eine abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwalts- oder
Notarfachangestellte und bringst fundiertes Fachwissen mit.

e Arbeitsweise: Du zeichnest dich durch eine selbstdndige, strukturierte und lIdsungsorientierte Arbeitsweise
aus und behiltst auch in stressigen Situationen den Uberblick.

e Engagement und Teamarbeit: Du bringst ein hohes Mal3 an Engagement mit und arbeitest gerne im Team.
Deine Kommunikationsstarke hilft dir, erfolgreich mit Kollegen und Klienten zu interagieren.

e Berufserfahrung: Idealerweise hast du bereits erste Berufserfahrung gesammelt, aber auch Berufseinsteiger
sind bei uns herzlich willkommen!

= Planungssicherheit durch einen unbefristeten Arbeitsvertrag

= Wir bieten tibertarifliche Vergiitung

= Ein starkes Teamgefiihl — kollegiales Miteinander und ein Betriebsklima, in dem Zusammenarbeit Spal}
macht

m Zusétzliche Extras wie Urlaubs- und Weihnachtsgeld

= Exklusive Mitarbeiterangebote — profitiere von attraktiven Rabatten bei Top-Marken wie Amazon, Adidas &
Co. Uber unsere Corporate-Benefits-Plattform

Zeppelinstralle 36

41065 Monchengladbach

Tel.: 02161 24762 -0

Mail: moenchengladbach@iperdi.de

Tarifvertrag: |GZ
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