
 

 

Wir suchen Verstärkung für unser Team! 

 

Wir suchen: 

 

Mitarbeiter/in (m/w/d) für den Empfang 

in Vollzeit oder Teilzeit 

ab sofort oder später 

unbefristet 

 

 

 

 

Ihre Aufgaben 

 

Sie sind zuständig für den freundlichen und zugewandten Empfang aller Mandaten und An-

sprechpartner für erste Fragen. Sie unterstützen uns in der Kommunikation mit den Mandanten. 

Neben den typischen und abwechslungsreichen Tätigkeiten einer Empfangskraft gehört auch 

die Abwicklung von Beglaubigungen zu Ihrem Aufgabenbereich – Vorkenntnisse in der nota-

riellen Tätigkeit sind jedoch nicht erforderlich.  

 

 

 

Unsere Anforderungen 

 

Sie haben Freude am Kontakt mit anderen Menschen. Der zugewandte und respektvolle Um-

gang mit Mandanten und Kollegen ist Ihnen selbstverständlich. 

 

Darüber hinaus wünschen wir uns von Ihnen 

 

- eine serviceorientierte, selbstständige und eigenverantwortliche Arbeitsweise ohne 

Scheu, Fragen zu stellen 

- Sorgfalt und Genauigkeit 

- ein freundliches und aufgeschlossenes Auftreten 

- Teamfähigkeit 

 

 

 



Unser Profil 

Zentral in der Hamburger Innenstadt in der Nähe des Rathauses befindet sich das Notariat 

Schmiedestraße. Mit drei Notaren und fünfundzwanzig Mitarbeitern sind wir ein Notariat mitt-

lerer Größe in Hamburg.  Wir freuen uns, dass wir als Team mit vielen unserer Mitarbeiter 

schon sehr langjährig erfolgreich zusammenarbeiten. Unser Ziel ist es, unsere Mandanten bes-

tens zu betreuen und dabei Freude am gemeinsamen Arbeiten zu haben. 

Wir freuen uns auf 

 

Ihre Bewerbung 

 

per E-Mail an Frau Dr. Bahnsen 

bahnsen@privat.notariat-schmiedestrasse.de 

oder per Post an 

Notariat Schmiedestraße 

Dr. Frauke Bahnsen 

Schmiedestraße 2 

20095 Hamburg 

mailto:bahnsen@privat.notariat-schmiedestrasse.de

