
 
 

Stellenangebot: Empfangskraft im Notardienst 

 

Zur weiteren Verstärkung unseres Teams in der Marienstraße suchen wir zum nächstmögli-

chen Zeitpunkt  

 

eine Empfangsmitarbeiterin / 

einen Empfangsmitarbeiter 

 

als freundlichen und zuverlässigen Ansprechpartner für unsere Mandanten.  

 

 

Sie bringen mit: 

 

- eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Berufserfahrung, 

- erste Erfahrungen als Empfangskraft oder in einer Assistenz- oder Office-Management 

Funktion,  

- eine aufgeschlossene, interessierte Persönlichkeit, Freude am Umgang mit Menschen so-

wie Kommunikationsstärke. 

 

 

Sie sind bereit: 

 

- der erste Ansprechpartner für Mandanten und Mitarbeiter am Empfang zu sein,  

- die Telefonzentrale sowie den Postlauf zu organisieren,  

- bei der Büroorganisation zu unterstützen. 

 

 

Wir bieten Ihnen: 

 

- eine abwechslungsreiche Tätigkeit mit vielseitigem Mandantenkontakt, 

- ein Team, bei dem kollegialer Zusammenhalt und Unterstützung im Mittelpunkt stehen, 

- einen krisensicheren Arbeitsplatz,  

- geregelte Arbeitszeiten und eine ansprechende Vergütung, 

- Möglichkeiten zur beruflichen Weiterentwicklung. 

 

 



 
 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann würden wir Sie gerne kennenlernen! 

 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen an:  

 

Notar Christoph Ritter   oder an:   info@notar-ritter.de.  

-vertraulich- 

Marienstraße 8 

92224 Amberg 

mailto:info@notar-ritter.de

