
 

 

Wir sind ein etabliertes, vielseitiges und lebendiges Notariatsbüro mit 10 Mitarbeitenden in Lyss.  

Per 1.9.2022 oder nach Vereinbarung suchen wir eine 

 

Aufgestellte Notariatsassistenz (60-100%) 

 

Ihr zukünftiger Aufgabenbereich 

• Regelmässiger und abwechslungsreicher Kontakt mit Kunden, Banken und Ämtern  

• Selbständiges Verfassen von Korrespondenz, Verträgen und notariellen Urkunden 

• Eigenverantwortliche Betreuung der Kundendossiers von A-Z 

• Überwachung und Koordination von Fristen und Terminen 

• Erledigung sämtlicher kaufmännischer Assistenzarbeiten 

 

Was bringen Sie mit? 

Wir wünschen uns eine aufgestellte und interessierte Persönlichkeit, welche sich gut in unser 

sympathisches Team integriert. Auf Ihr Organisationstalent, Ihre Zuverlässigkeit und Ihren 

professionellen Kundenumgang zählen wir. Zudem bringen Sie folgende Qualifikationen mit: 

• Kaufmännische Grundausbildung vorzugsweise mit Abschluss der Lehre in einem Notariat 

oder auf einem Grundbuchamt  

• Berufliche Praxis in einem Notariat oder auf einem Grundbuchamt (auch 

Wiedereinsteiger/innen) 

• Exakte, proaktive und selbständige Arbeitsweise 

• Rasche Auffassungsgabe 

• Sattelfest in Deutsch in Wort und Schrift  

• Versierte MS-Office Kenntnisse 

 

Was können Sie von uns erwarten? 

Sie treffen bei uns auf ein motiviertes und lebendiges Notariatsbüro mit moderner Infrastruktur im 

Zentrum von Lyss. Unser sympathisches gut eingespieltes Team und die verschiedenen Fachbereiche, 

welche unser Notariat bedient, bieten ihnen ein abwechslungsreiches Umfeld für Ihre tägliche Arbeit. 

 



Interessiert? 

Wir auch! Wir sind gespannt auf Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen. Lassen Sie uns diese 

entweder per Mail an franziska.jaccottet@notariat-lyss.ch oder per Post an untenstehende Adresse 

zukommen – wir sind gespannt auf Ihre Unterlagen & freuen uns auf ein Gespräch mit Ihnen! 

 

Haben Sie noch Fragen? 

Melden Sie sich für ein unverbindliches Gespräch direkt bei Franziska Jaccottet unter 079 / 354 22 53. 

Wir geben Ihnen gerne Auskunft! 

 

Kontakt 

Notariat Jaccottet 

Notarin Franziska Jaccottet 

Marktplatz 9a 

3250 Lyss 

franziska.jaccottet@notariat-lyss.ch  

https://www.notariat-lyss.ch/notariat/  
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