Notariat, Grundbuch- und Konkursamt
Thalwil

In den Ziircher Notariaten setzen sich rund 650 Mitarbeitende fiir die Anliegen
der Kundinnen und Kunden ein und legen grossen Wert auf Qualitit, Diskretion
und Kundenorientierung. Alle 44 Notariate im Kanton Ziirich sind auch
Grundbuch- und Konkursamter und gehéren organisatorisch zur Ziircher
Rechtspflege.

Zur Verstarkung unseres Teams im Notariat, Grundbuch- und Konkursamt Thalwil suchen wir
im Zuge einer Nachfolgeregelung, per sofort oder nach Vereinbarung, eine/n engagierte/n, aufgestellte/n
und zuverlassige/n

Verwaltungssekretar oder Verwaltungssekretarin 60 - 100%

lhre Aufgaben

» Begriissung der Kundschaft am Schalter und selbststandige Erledigung der dort anfallenden
Geschafte (insbesondere Beglaubigungen und Eidesstattliche Erklarungen) im Empfangs-Team
Testaments-Depositionen

Telefondienst

Erstellen von Grundbuchausziigen

Sekretariatsaufgaben

Bei entsprechender Eignung Mithilfe bei notariellen Geschéften (Vorsorgeauftrage,
Erbschaftssachen)

Was Sie mitbringen

= Abgeschlossene kaufmannische Grundausbildung (Kaufmann/Kauffrau EFZ) oder
gleichwertige fachliche Qualifikation

= Einwandfreie und stilsichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Fremdsprachen
von Vorteil (insbesondere Englisch)

=  Kommunikative, kundenorientierte Personlichkeit mit hoher Sozialkompetenz und

professionellem Auftreten

Sorgfaltige und effiziente Arbeitsweise

Selbstandige und belastbare Persdnlichkeit mit hoher Dienstleistungsorientierung

Professionelle, flexible und dynamische Arbeitserfullung

Organisationstalent sowie IT-Affinitat (routiniertes Beherrschen der MS-Office-Palette

sowie Interesse, sich in weitere Tools einzuarbeiten)

= Allenfalls Berufserfahrung in der 6ffentlichen Verwaltung oder einer Anwaltskanzlei

= Ideal fur Wiedereinsteiger/innen

= Humor, Kollegialitdt und Freude im Team zusammenzuarbeiten

Was wir bieten

Ein interessantes Arbeitsumfeld

Seriose Einarbeitung und optimale Unterstitzung

Arbeit in einem engagierten Team mit lebendigem Austausch
Kantonale Anstellungsbedingungen

Buroraumlichkeiten direkt am Bahnhof Thalwil

Mindestens 25 Tage Ferien pro Jahr

Monatlicher Verpflegungsbeitrag (Lunch-Check-Karte)

Sind Sie bereit fUr eine neue, langfristige Herausforderung? Suchen Sie eine spannende und
abwechslungsreiche Tatigkeit? Interessieren Sie sich fir rechtliche Zusammenhange, und lieben
Sie den Umgang mit Menschen? Wenn ja, dann freuen wir uns auf Ihre vollstdndigen Bewerbungs-
unterlagen (inkl. Strafregisterauszug) per E-Mail an: anna.durisch@notariate-zh.ch oder per Post
an Anna Durisch, Notariat Thalwil, Gotthardstrasse 20/22, 8800 Thalwil.

Fur zusatzliche Informationen steht lhnen Herr Christoph Rengel, Notar, gerne auch telefonisch zur
Verfugung (044 859 23 90). Wir freuen uns auf lhre Kontaktaufnahme!
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