Notariat, Grundbuch- und Konkursamt
Riesbach-Ziirich

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

Das Notariat Riesbach-Zirich, zustandig fur das Stadtquartier Zirich-Riesbach und die Gemeinde
Zollikon, bietet Ihnen einen Einblick in das Zivil- und das Konkursrecht, ein angenehmes Arbeits-
klima in einem jungen, dynamischen Team und einen modernen Arbeitsplatz an attraktiver Lage im
Zircher Seefeld (Anbindung &ffentlicher Verkehr: Bahnhof Stadelhofen in 5 min, Tramhaltestelle
Kreuzstrasse in 2 min).

Verwaltungssekretar/in bzw. Rechnungsfihrer/in (100 %)

lhr Arbeitsinhalt

= Fdhrung der Buchhaltung mit SAP

= Administrative Aufgaben und Kontrolle im Bereich des Rechnungswesens

= Unterstitzung bei der Bearbeitung von Konkursverfahren und von den Gerichten
zugewiesenen Geschaften in Erbschaftssachen

=  Weitere notariatsspezifische Arbeiten

Was Sie mitbhringen

» Kaufmannische Grundausbildung oder gleichwertige Ausbildung mit vertieften
Kenntnissen im Rechnungswesen (vorzugweise mit der Software SAP)

= Einwandfreier Leumund

= Dienstleistungsorientierte, vertrauenswirdige, zuverlassige und offene Personlichkeit
mit guter Auffassungsgabe sowie selbstandiger und speditiver Arbeitsweise

» Verhandlungssichere Deutsch-Kenntnisse in Wort und Schrift

» Gute IT-Anwenderkenntnisse (MS-Office)

Wir bieten

= Verantwortungsvolle, abwechslungsreiche und interessante Tatigkeiten
= Attraktive Anstellungsbedingungen nach kantonalen Richtlinien

= Sorgfaltige Einarbeitung

= Weiterbildungsmoglichkeiten

Kontakt

Hat Sie die ausgeschriebene Stelle angesprochen? Dann senden Sie uns lhre vollstandigen
Bewerbungsunterlagen (inkl. Strafregisterauszug) per E-Mail an: beat.buxcel@notariate-zh.ch.
Far zusatzliche Informationen und Auskunfte steht Ihnen Beat Buxcel (044 752 35 35) gerne
zur Verfugung. Mehr Uber uns erfahren Sie auch unter www.notariate-zh.ch. Wir freuen uns
auf lhre Kontaktaufnahme!

notariate-zh.ch/riesbach-zuerich
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