
 

 

 
 
 

 

 
Sachbearbeiter/in (m/w/d) 

 im Notariat gesucht! 
 

Dr. Eugen Panovits, öffentlicher Notar in Schwechat sucht ab sofort eine/n 
engagierte/n und zuverlässige/n Sachbearbeiter/in (m/w/d) ab 20 bis 40 
Wochenstunden.  
 
Ihr Profil: 

• Abgeschlossene Schulausbildung mit Matura 

• Ausgezeichnete Deutschkenntnisse und Rechtschreibkenntnisse 

• Professionelles, gepflegtes Auftreten 

• Rasche Auffassungsgabe, Verantwortungsbewusstsein und 
Teamfähigkeit 

• Berufserfahrung in einem Notariat oder einer Rechtsanwaltskanzlei ist 
wünschenswert, aber nicht Voraussetzung 

 
Aufgaben: 
 

• Sachbearbeitung im Bereich Verlassenschaften  
• Terminverwaltung und -koordination  
• Kommunikation und Korrespondenz mit Klienten 
• Empfang und Betreuung von Klienten 

 
Wir bieten: 
 

• Selbstständiges Arbeiten 

• Gute Anbindung an öffentliche Verkehrsmittel (S-Bahn, Bus) 

• Sicheren Arbeitsplatz mit langjähriger Perspektive in einem engagierten 
Team  

• Gehalt: ab € 1.300,00 brutto pro Monat für 20 Wochenstunden 
 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, 
Motivationsschreiben, Zeugnisse) per E-Mail an kanzlei@panovits.at. 
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