
Wir sind eine modern ausgestattete Notariatskanzlei in der Stadt Salzburg. Eine verantwortungsvolle 
und vielfältige Aufgabe macht diese Position so interessant. Ein wertschätzender Umgang sowohl 
mit unseren Klienten als auch miteinander ist uns genauso wichtig wie die eigenständige 
Arbeitsweise unserer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Zur Verstärkung des Kanzleiteams suchen wir 
ein weiteres Teammitglied zum baldigen Eintritt. 

 

Notariatsassistent (m/w)  
Vollzeit - 38,5 Stunden 

 

Ihr Aufgabengebiet: 

• Unterstützung der Juristen bei Vertragserrichtungen und Urkundenerstellung 

• Verantwortlich für die freundliche und professionelle Betreuung unserer Klienten 

• Terminvereinbarungen und Kommunikation mit Klienten per E-Mail und Telefon 

• Einsatz in sämtlichen Bereichen des Notariates 

• Sachbearbeitung, vor allem im Vertrags- und Gesellschaftsrecht 

• Betreuung von Grundbuchs- und Firmenbuchangelegenheiten 

• Allgemeine Administrationstätigkeiten 

 

Ihr Profil:  

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung auf Maturaniveau 

• Eine offene und engagierte Persönlichkeit mit gutem Auftreten 

• Interesse am juristischen Umfeld 

• Branchenerfahrung von Vorteil 

• Genaue und strukturierte Arbeitsweise 

• Freude am täglichen Kundenkontakt 

• Teamfähigkeit 

 

Wir bieten: 

• Moderne Büroräumlichkeiten in der Stadt Salzburg 

• Sicheren Arbeitsplatz in der Stadt Salzburg mit ausgezeichneter öffentlicher Erreichbarkeit 

• Gründliche Einschulung 

• Abwechslungsreiche und interessante Tätigkeit  

• Berufsbezogene Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Parkplatz 

 

Das Jahresbruttogehalt dieser Position liegt je nach Qualifikation zwischen EUR 29.000,- und  
EUR 47.000,-. Je nach Qualifikation und Berufserfahrung ist die Bereitschaft zur weiteren 
Überbezahlung möglich. 

 

Wenn Sie diesen Anforderungen entsprechen, Sie sowohl eigenverantwortlich als auch im Team 
gerne arbeiten, dann schicken Sie bitte Ihre Unterlagen per Email an unsere P&P Personalberaterin, 
Frau Mag. Marlies Brunner (m.brunner@pendlpiswanger.at), die Ihnen volle Diskretion garantiert. 
Code: „S2443”. 

 

Dr. Pendl & Dr. Piswanger Partner Thomas Kurz 

A-5020 Salzburg, Michael-Walz-Gasse 37 

+43 662 45 60 50; www.pendlpiswanger.at 
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