N W Notare Bayern

% und Pfalz

Sie haben alles im Blick — Krisensicherer Job sucht Organisationstalent

Teamassistenz (m/w/d) fiir Notarkostenpriifer

lhre Aufgaben: Ihr Profil:
" P und Or = Abgeschlossene Ausbildung als
R o Verwaltungsfachangestellter (m/w/d), Kaufmann
= Unterstiitzung der Notarkostenprifer im fiir Biiromanagement (m/w/d) oder vergleichbare
Tagesgeschaft Qualifikation
= Terminmanagement sowie Organisation und = Diese Position kann mit einem Beschéftigten
Koordination von Besprechungen einschlieBlich oder Beamten der zweiten Qualifikationsebene
Raumbuchung besetzt werden

Allgemeine administrative Tatigkeiten und

Erfahrung in administrativen und
Blroorganisation organisatorischen Téatigkeiten, idealerweise im
Verwaltungsumfeld

Or isation und K ination im
der Kostenrevisionen

Sicherer Umgang mit MS Office sowie
Bereitschaft zur Einarbeitung in Fachverfahren

Vorbereitung von Unterlagen fiir
Kostenpriifungen sowie Erstellung von
Begleitschreiben

Strukturierte, sorgfaltige und eigenstandige
Arbeitsweise

Organisationsgeschick sowie ausgepragte
Kommunikationsfahigkeit

Kommunikation und Abstimmung mit der
Abteilung Finanzwesen

Teamfahigkeit, Diskretion und Zuverlassigkeit

Verwaltung und Abgabe von Priifungsberichten
und Stellungnahmen

Freundliches, professionelles und sicheres
Auftreten

Erstellung von Berichten an Prasidenten und

Geschaftsfiihrung
Unser Angebot:

Dokumentenmanagement und elektronische
Ablage (u. a. Gber Enaio)

Ein abwechslungsreiches und
verantwortungsvolles Aufgabengebiet mit klar
Pflege von Daten in internen Systemen definierten Aufgabenbereichen sowie die
Zusammenarbeit in einem fachlich
hochqualifizierten und engagierten Team

Verwaltung und Aktualisierung von Informationen
zu Notarstellen

Ein moderner Arbeitsplatz in attraktiver Lage im
Versand und Bestellwesen von Fachliteratur Herzen Miinchens mit familienfreundlichen
Arbeitsbedingungen

Bearbeitung von Bestellungen

Eine Vergiitung nach dem Tarifvertrag fiir den
offentlichen Dienst der Lénder (TV-L) mit den im
offentlichen Dienst liblichen Sozialleistungen (z.
Unterstiitzung bei Buchfiihrung und B. betriebliche Altersvorsorge) bzw. nach dem
Rechnungserstellung Bayerischen Besoldungsgesetz (BayBesG)

Kommunikation mit Versanddienstleistern und
Koordination des Versands

Pflege umsatzsteuerrelevanter Informationen Flexible Arbeitsmodelle mit der Mdglichkeit zur
mobilen Arbeit

Notariatsverwaltungen

Eine hochwertige, subventionierte Kantine mit
Vorbereitung von Nutzungsvereinbarungen taglich wechselnden Gerichten auf
Restaurantniveau

Organisation des Postversands und Verwaltung
von Siegeln

Attraktive Angebote rund um Gesundheit und
Bewegung, einschlieBlich regelmaRiger
Sportprogramme

Pflege und Aktualisierung von Ubersichten

Korrespondenz und Abstimmung mit
Steuerberatern

RegelmaRige Mitarbeiterveranstaltungen, die
den Teamzusammenhalt stérken und Raum fiir
Unterstlitzung beim Kosteneinzug und der Austausch bieten

Rechnungserstellung

Gezielte Fort- und Weiterbildungsangebote zur
Vorbereitung und Einleitung von Mahnverfahren Unterstiitzung lhrer fachlichen Entwicklung

Fihrung von Termin- und Fristenkalendern

Wir freuen uns Uber Ihre vollstandige Bewerbung unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und lhres
friihestmdglichen Eintrittstermins bis spatestens 17.05.2026 an

Jetzt bewerben

Diese Stelle kann sowohl in Teil- als auch in Vollzeit zum nachstmdéglichen Zeitpunkt besetzt werden.

Im Sinne des Bayerischen Gleichstellungsgesetzes (BayGIG) sind wir bestrebt, den Anteil von Ménnern in allen
unterreprasentierten Bereichen zu erhdhen. Bewerbungen von Mannern werden daher besonders begri
gleicher Eignung, Beféhigung und fachlicher Leistung vorrangig beriicksichtigt.

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt.

Mebhr iber uns:

Notarkasse Anstalt des &ffentlichen Rechts
Ottostrafte 10, 80333 Miinchen, Tel. 089 55166-205
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