
 
 

Wir beraten anwaltlich ausschließlich Familienunternehmen und Unternehmerfamilien sowie Stiftungen bei 

Fragestellungen von strategischer Bedeutung. Herr Dr. Sebastian von Thunen ist zudem als Notar bestellt. Wir sind 

ausschließlich beratend und gestaltend tätig. Für unser Büro mit Notariat in Bielefeld suchen wir zum Eintritt ab 

sofort oder nach näherer Vereinbarung eine (n) 

Notarfachangestellte (n) / Notarassistent (in) / Notarfachwirt (in) (m/w/d)  

Ihre Rolle: 

• Vielfältige Aufgaben unseres jungen Notariats, vor allem die Vorbereitung und Abwicklung notarieller 

Urkunden, einfache juristische Recherchen 

• Kommunikation mit Mandanten, Gerichten und Behörden 

• Erstellen und Bearbeiten von Dokumenten und Power-Point-Präsentationen   

• Büroorganisation im Notar- und im Anwaltsbereich (keine Prozesse, wenig Diktate)  

• Aufgaben im Bereich Geldwäscheprävention und Datenschutz im Notar- und Anwaltsbereich 

Ihre Qualifikation: 

• Abgeschlossene Berufsausbildung als Notarfachangestellte (r) (m/w/d) und/oder abgeschlossene 

Fortbildung zur Notarassistentin und/oder Notarfachwirtsstudium 

• Mindestens zwei Jahre einschlägige Berufsausbildung 

• Sehr gute fachliche Kenntnisse, insbesondere im Immobilienrecht und bei Vorbereitung und Vollzug von 

Grundstücksgeschäften 

• sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift und sehr gute MS-Office-Kenntnisse 

• Zuverlässigkeit und Vertrauenswürdigkeit  

• sorgfältige, zielorientierte und effiziente Arbeitsweise, hoher Anspruch an die eigenen Arbeitsergebnisse 

• eigenverantwortliche, eigenmotivierte und proaktive Arbeitsweise  

• Zuverlässigkeit und Vertrauenswürdigkeit sowie Dienstleistungsorientierung, freundlicher und offener 

Umgang, gepflegtes Äußeres und tadellose Umgangsformen 

Wir bieten Ihnen: 

• eine leistungsgerechte Vergütung 

• eine langfristige Perspektive und eine „Wachstumsstory“ in einem hochspezialisierten, strategisch klar 

positionierten und profilierten Büro  

• kurze Entscheidungswege und ein überschaubares persönliches Umfeld, in dem auf Ihre Bedürfnisse und 

auf Ihre Lebenssituation angemessen Rücksicht genommen wird 

• persönliche, individuelle Förderung „on the job“ sowie externe Fortbildungen   

• einen schönen und modernen Arbeitsplatz in einer Altbauvilla am Bielefelder Bürgerpark – ruhig, aber 
zentral 

Weitere Informationen über unser Büro finden Sie im Internet unter www.vonthunen.de. 

Wenn Sie sich angesprochen fühlen, freuen wir uns über Ihre Kontaktaufnahme unter buero@vonthunen.de – bitte 

mit einem tabellarischen Lebenslauf. Alles Weitere besprechen wir gerne in einem persönlichen Gespräch. 

Dr. Sebastian von Thunen LL.M.  Dr. Christoph Mehringer LL.M. 
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