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Das Notariat, Grundbuch- und Konkursamt Goldau des Bezirks Schwyz ist für sechs Gemeinden und verschie-
dene Dienstleistungen, mit Schwerpunkt im Bereich von Grundstückgeschäften, Erbschaftsangelegenheiten, 
Ehegüterrecht und Gesellschaftsrecht sowie Konkursrecht zuständig.  
 
 
Per sofort oder nach Vereinbarung bieten wir eine verantwortungsvolle Position als  
 

Sachbearbeiterin / Sachbearbeiter Notariat 80-100% 
 
Ihre Hauptaufgaben: 

• Unterstützung des Notars sowie der stellvertretenden Notarinnen und Notaren im Tagesgeschäft; 

• Selbständige Vor- und Nachbereitung von Verträgen und öffentlichen Urkunden; 

• Korrespondenz und Kommunikation mit Kunden, Behörden sowie Amtsstellen; 

• Bearbeitung vielseitiger administrativer Aufgaben im Notariatsumfeld; 

• Mitwirkung bei der Führung und Pflege des Grundbuches; 

• Selbständige Bearbeitung von Geschäftsfällen - von der Auftragserteilung bis zum Abschluss. 
 
Das bringen Sie mit: 

• Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung oder eine gleichwertige Qua-
lifikation; 

• Sie bringen ausgewiesene Berufserfahrung aus einem Notariat, einem Grundbuchamt, einer Anwalts-
kanzlei, einem Treuhandbüro oder einem vergleichbaren Dienstleistungsumfeld mit; 

• Sie zeichnen sich durch eine zuverlässige, teamorientierte und kundenfokussierte Persönlichkeit aus; 

• Sie arbeiten selbstständig, sorgfältig und mit einer strukturierten sowie speditiven Vorgehensweise; 

• Sie kommunizieren in stilsicherem Deutsch und verfügen über sehr gute Anwenderkenntnisse der gän-
gigen MS-Office-Programme. 
 

Das bieten wir Ihnen: 

• Eine vielseitige und anspruchsvolle Tätigkeit in einem spannenden Umfeld; 

• Einen modernen Arbeitsplatz an zentraler Lage, in kurzer Gehdistanz vom Bahnhof Arth-Goldau ent-
fernt; 

• Attraktive Anstellungsbedingungen gemäss kantonalem Personalrecht; 

• Eine gründliche Einarbeitung sowie ein unterstützendes und kollegiales Team. 
 

 
Fühlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf Sie. Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen elekt-
ronisch an Corina Brugger, Human Resources, personal@bezirk-schwyz.ch. 
Für telefonische Auskünfte steht Ihnen Notar Peter Bachmann, 041 855 11 51 oder 
peter.bachmann@notariat-goldau.ch gerne zur Verfügung. 
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