
 

 
 
 

Wir sind eine moderne Anwalts- und Notarkanzlei in Norderstedt und suchen 

zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine-/n engagierte-/n Mitarbeiter/in in Vollzeit, 

die/der uns in unserem Team unterstützen möchte als 

 

Notarfachangestellte/r (m/w/d) 

Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/r (m/w/d) 

 

Wir bieten: 

• eine umfassende Einarbeitung 

• ein freundliches und hilfsbereites Team 

• eine entspannte Arbeitsatmosphäre mit flachen Hierarchien 

• ein ansprechendes Büroambiente mit einem sicheren und modern 

eingerichteten Arbeitsplatz mit guter Verkehrsanbindung (U-Garstedt) 

• individuelle Aufstiegs- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

• attraktive Konditionen (u.a. Weihnachts-/Urlaubsgeld) 

• zusätzliche Urlaubstage (Weihnachten/Silvester) 

• kostenloses Parkticket für das Parkhaus/ HVV-Ticket oder Job-Bike 

• Vereinbarkeit von Job und Familie (mobiles Arbeiten) 

 

Zu Ihren künftigen Aufgaben gehören u.a.: 

• organisatorische bzw. administrative Tätigkeiten, z.B. Terminvergabe und 

Korrespondenz mit Mandanten, Gerichten 

• Post- und Emaileingänge bearbeiten 

• selbständige Vorbereitung und Abwicklung notarieller Vorgänge in allen 

notarrelevanten Bereichen 

• Betreuung unserer Mandanten 

• Sie stehen im direkten Kontakt mit unseren Mandanten, die Sie umfassend 

in allen Bereichen betreuen, und beantworten deren Fragen zum Stand des 

jeweiligen Vorganges 

 

Damit begeistern Sie uns: 

• Berufserfahrung 

• sehr gute Deutschkenntnisse 

• professionelles und freundliches Auftreten sowie Teamgeist, Loyalität 

 



Wir haben Sie überzeugt? 

Dann freuen wir uns darauf, Sie kennenzulernen! 

 

Schicken Sie uns bitte Ihre kompletten Bewerbungsunterlagen per E-Mail 

jobs@thun-steiner.de oder über unsere Webseite www.thun-steiner.de. 

 

Thun, Steiner & Partner 

Rechtsanwälte, Notare, Steuerberater, Mediatorin 

Herr Sandberg 

Tel.: 040-53411 - 0 

mailto:jobs@thun-steiner.de
http://www.thun-steiner.de/jobs

