
Stellenausschreibung – Notarfachangestellte 
(m/w/d) 

Standort: Braunschweig 
Eintritt: ab sofort oder nach Vereinbarung 

Wir sind ein modernes und serviceorientiertes Notariat im Herzen von Braunschweig und 
suchen zur Verstärkung unseres Teams eine Notarfachangestellte (m/w/d) in Voll- oder 
Teilzeit. 

Ihre Aufgaben 

• Selbstständige Bearbeitung notarieller Vorgänge in den Bereichen Immobilien, 
Gesellschaftsrecht, Familien- und Erbrecht 

• Vorbereitung, Ausfertigung und Abwicklung von Urkunden 
• Eigenständige Kommunikation mit Mandanten, Behörden, Gerichten und Banken 
• Erstellung von Kostenrechnungen nach GNotKG 
• Fristenüberwachung, Aktenführung und allgemeine Büroorganisation 
• Zuverlässige Unterstützung der Notarin / des Notars im Tagesgeschäft 

Ihr Profil 

• Erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Notarfachangestellte oder Rechtsanwalts- 
und Notarfachangestellte (m/w/d) 

• Berufserfahrung im Notariat wünschenswert, aber nicht zwingend erforderlich 
• Sicherer Umgang mit notarieller Software TriNotar und MS Office 
• Sorgfältige, strukturierte und verlässliche Arbeitsweise 
• Freundliches Auftreten, Teamfähigkeit und Freude am Umgang mit Mandanten 
• Diskretion und Verantwortungsbewusstsein sind für Sie selbstverständlich 

Wir bieten 

• Einen sicheren und langfristigen Arbeitsplatz in einem renommierten Braunschweiger 
Notariat 

• Ein freundliches, unterstützendes und professionelles Team 
• Moderne Arbeitsplätze und digitale Abläufe 
• Leistungsgerechte Vergütung und Möglichkeiten zur Weiterbildung 
• Flexible Arbeitszeiten (nach Absprache) 
• Wertschätzende Arbeitsatmosphäre und eigenständiges Arbeiten 

Bewerbung 

Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, 
Zeugnisse), gerne per E-Mail an: notar@rogass.de 



oder postalisch an 

Rechtsanwalt und Notar Ulf Rogaß 
Löwenwall 8 
38100 Braunschweig 

 

Telefonisch erreichen Sie uns unter 0531/46623 

 

 

 
 

 

 


