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Porträt:
Wie in allen Berufen mit einem Inhaber an der Spitze arbeitet 
der Notar mit seinem Team. Ohne qualifizierte Mitarbeiter geht 
es einfach nicht. Dies ist die Grundlage und das Ziel zur Ausbil­
dung als Notarfachangestelle/r. Weiterbildung und Weiterqua­
lifizierung sind selbstverständlich.

Unterstützt wird dies natürlich durch moderne IT mit spezi­
ellen Softwareprogrammen. Die Digitalisierung des Rechts­
lebens prägt die Abläufe in einem Notariat im Vergleich zu an­
deren Berufen im Rechtsbereich besonders stark.

Aber im Mittelpunkt steht unverändert der Bürger, der die 
Dienste des Notars und seiner Mitarbeiter in Anspruch nimmt.

SPEKTRUM

Der Notar und seine Mitarbeiter sind Teil des 
Rechtssystems in Deutschland. Hier werden 
wichtige Rechtsgeschäfte vorbereitet, bestätigt 
und abgewickelt. Das Spektrum umfasst die 
persönlichen Rechtsgeschäfte wie Testamente, 
Erbverträge, Vollmachten u.v.m. bis zu Firmen-
angelegenheiten von kleinen Unternehmen 
bis zur börsenorientierten Aktiengesellschaft. 
Immer größere Bedeutung erfahren inzwi-
schen auch die Stiftungen.
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Am Anfang jeder Urkunde steht 
der Kontakt zu den Klienten, die 
ihren jeweiligen Bedarf vortragen.
Dies ist in Urkunden vorzubereiten,  
die IT-unterstützt erarbeitet werden.
Der/Die Notarfachangestellte ist ein wichtiger 
Unterstützer der Arbeit des Notars. Dieser 
bereitet Vorgänge auch selbstständig vor und 
hat diese gegenüber Gerichten und Behörden 
abzuwickeln.
Der/Die Notarfachangestellte sorgt für den 
reibungslosen Ablauf im Notarbüro – von dem 
Telefonkontakt über die Terminvereinbarung bis 
zur Urkundenablage, die ab 1. Januar 2022 in 
digitaler Form erfolgt.

JOB-PROFIL:

NOTARIAT
Ansprechpartner:  
Hans-Jörg Assenmacher

Casinostraße 47
56068 Koblenz
Telefon (0261) 91544-0
Telefax (0261) 91544-33
ass@notar-assenmacher.de
www.notar-assenmacher.de
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ARBEITGEBER von A bis Z

WIR BIETEN AN:
· PRAKTIKUM
· FERIENJOB
· BOYS‘DAY 
· GIRLS‘DAY

JOB-ANGEBOT:

Notarfachangestellte/r
Voraussetzung: qual. Sekundarabschluss I,  
Allgemeine Hochschulreife

Dass die Arbeit im Notariat so vielfäl-
tig ist und durch die Digitalisierung im 
Rechtsverkehr auch derart modern ist, 
hätte ich nicht erwartet. Dazu kommt der 
unmittelbare Kontakt mit Klienten und 
anderen Stellen. Und klar ist: wer sich 
fortentwickelt, steigt auf.
Lillie Gubert,
Notarfachangestellte

Mitarbeitende kommen zu Wort:


