
Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n

Notarfachangestellte/n (m/w/d)

Die Anwaltskanzlei Zacharias und Partner Rechtsanwälte mbB wurde
im Jahre 1927 von Dr. Heinrich Zacharias in Paderborn gegründet
und ist damit eine der ältesten Anwaltskanzleien in Paderborn. Als
mittelständische Kanzlei bieten wir unserer Mandantschaft
kompetente rechtsanwaltliche und notarielle Beratung in zahlreichen
Rechtsgebieten. Die Kanzlei besteht derzeit aus neun Rechts-
anwältinnen und Rechtsanwälten von denen drei ebenfalls das
Notaramt ausüben. An unseren Standorten im Herzen von Paderborn
und Delbrück beschäftigen wir derzeit 19 Mitarbeitende sowie eine
Auszubildende.

Ihre Aufgaben

• Vorbereitung und Abwicklung notarieller Urkunden
• selbständige Korrespondenz mit Beteiligten, Gerichten und 

Behörden
• selbständige Fristen- und Terminüberwachung
• selbständiges Erstellen von Gebührenrechnungen
• selbständige Aktenführung und Dokumentenmanagement

Wir bieten Ihnen

• eine intensive Einarbeitung in einem motivierten und kollegialen 
Umfeld

• eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit
• flexible Arbeitszeiten
• einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz mit guter Verkehrs-

anbindung im Herzen von Paderborn
• regelmäßige Teamevents, die unseren Arbeitsalltag bereichern
• Urlaubs- und Weihnachtsgeld
• ein überdurchschnittliches Gehalt und Sozialleistungen
• Fortbildungsbildungsmöglichkeiten, z.B. zum/r Notarfachwirt/in

Ihr Profil

• mindestens eine abgeschlossene Ausbildung als Rechtsanwalts-
und Notarfachangestellte/r, eine Weiterbildung zum/r 
Notarfachwirt/in ist wünschenswert

• idealerweise erste Berufserfahrung
• Organisationsgeschick, sorgfältige und selbstständige 

Arbeitsweise
• hohe Kommunikationsfähigkeit und Serviceorientierung
• sehr gute Deutschkenntnisse

Klingt das nach Ihrem Job? Dann freuen wir uns auf Deine 
Bewerbung an dinkel@zacharias-partner.de
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