
Notarfachangstellte/r
Angebotstag:
19.03.2024

Uhrzeit:
8:00 bis 17:00 Uhr

Beschreibung

 
Das Berufsbild der/des Notarfachangstellten: 
 
Notarfachangestellte führen vorbereitende und 
begleitende Arbeiten bei der Beurkundung von 
Rechtsgeschäften auf dem Gebiet der 
vorsorgenden Rechtspflege aus. Dies erstreckt 
sich z.B. auf die Bereiche Haus- und 
Wohnungskauf, Ehevertrag, Vorsorgevollmacht 
und Testament. Sie halten Kontakt zu Gerichten 
und Behörden, holen Informationen ein, nehmen 
Beurkundungsaufträge entgegen und bereiten 
Besprechungen vor. Selbstständig bereiten sie 
Urkundenentwürfe vor, erstellen Schriftstücke wie 
Erbscheinanträge, Vollmachten, eidesstattliche 
Versicherungen oder Unterschriftsbeglaubigungen.
Im Rahmen ihrer Tätigkeiten erledigen sie 
wesentliche Teile der Korrespondenz mit 
Mandanten, Gerichten, Behörden und Banken. 
Darüber hinaus berechnen sie Gebühren, stellen 
Rechnungen, überwachen und verbuchen 
Zahlungseingänge. 
 
Während des Praktikums ermöglichen wir den 
Schülerinnen und Schülern einen Einblick in die 
täglich anfallenden Arbeiten im Notariat. 
Angefangen vom Begrüßen der Klienten, über die 
Abwicklung eines Termins, das Abrufen von 
Grundbuch- oder Handelsregisterauszügen, das 
Scannen, Kopieren und Siegeln von Urkunden, bis 
hin zum Erstellen von Anschreiben und sogar 
Entwürfen. 
 
 

Veranstaltungsort:
Morlaixplatz 27
52146 Würselen

Notar Jan Peterßen
Morlaixplatz 27
52146 Würselen
DE 

Unternehmensdarstellung:
Notar Jan Peterßen in Würselen 
 
Über die genauen Aufgabenbereiche 
eines Notars wissen nur die Wenigsten 
Bescheid. Neben der Beurkundung von 
Rechtsgeschäften gehören hierzu auch 
die Beratung von Mandanten, die 
Erstellung von Urkunds- und 
Vertragsentwürfen sowie der Vollzug 
der jeweiligen Urkunde. 
 
Der Beruf des Notarfachangestellten 
(Berufserkundung -> 
Notarfachangestellte/r): 
 
Qualifizierte Mitarbeiter arbeiten mit 
dem Notar in einem Team - die 
Notarfachangestellten. Sie unterstützen
die Notare bei vielfältigen Aufgaben in 
Immobilienrecht, Handels- und 
Gesellschaftsrecht, Familienrecht und 
Erbrecht. Im Mittelpunkt steht dabei 
immer der Mensch, denn die Notare 
und ihre Fachangestellten sind 
tagtäglich mit wichtigen 
Rechtsgeschäften befasst, die für viele 
Klienten einen entscheidenden Schritt 
in ihrem Leben bedeuten - wie der Kauf
eines Hauses oder einer 



Berufsfeld:
Wirtschaft, Verwaltung

Anzahl Plätze gesamt:
1

Anzahl Plätze noch verfügbar:
1

Inhalt/e der Veranstaltung

- Informationen über das Unternehmen und über 
Berufe des Berufsfeldes
- Einblicke in Tätigkeitsfelder und das 
Anforderungsprofil
- Erkundung des Tätigkeitsortes und der 
Ausgestaltung der Arbeitsplätze
- Informationen über Praktika und 
Ausbildungsmöglichkeiten im Betrieb
- Übersicht über die Verdienst- und 
Aufstiegsmöglichkeiten in den Berufen der 
Branche
- Erste Erfahrungen in praktischen Übungen und 
einfachen Tätigkeiten

Zusatzinformationen

Eigentumswohnung, die Gründung 
eines Unternehmens, der Abschluss 
eines Ehevertrages oder die Errichtung 
eines Testamentes. 
 
 
 
Das richtige Gespür für den Umgang 
mit Menschen, Verständnis für deren 
Anliegen und Sorgen und die 
Bereitschaft, rechtliche Vorgänge zu 
erläutern, sind tägliche 
Herausforderungen für die 
Fachangestellten. Gleichzeitig ist die 
Vertraulichkeit der Angelegenheiten zu 
beachten. Notarfachangestellte stehen 
in direktem Kontakt mit den Klienten. 
Sie führen Telefongespräche, entwerfen
Briefe und bereiten - nach 
entsprechender Qualifikation - auch 
Verträge vor. Bei der Abwicklung der 
Verträge wenden sie sich an Behörden, 
Grundbuchämter, Handelsregister und 
Nachlassgerichte. Dabei bedienen sie 
sich modernster Technik. 
 
 

Unternehmensgröße:
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