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Das Notariat, Grundbuch- und Konkursamt Goldau ist eine Verwaltungseinheit des Bezirks 
Schwyz und für sechs Gemeinden zuständig. Wir sind für verschiedene Dienstleistungen zustän-
dig, mit Schwerpunkt im Bereich von Grundstückgeschäften, Erbschaftsangelegenheiten, Ehegü-
terrecht und Gesellschaftsrecht sowie Konkursrecht.  
 
 
Zur Ergänzung des Teams suchen wir per 1. Juli 2024 oder nach Vereinbarung eine:n 
 

Sachbearbeiter:in Notariat und Grundbuchamt, 80 - 100 % 
 
In dieser Funktion unterstützen Sie den Notar und seine Stellvertretenden bei vielseitigen admi-
nistrativen Aufgaben. Unter anderem bereiten Sie Verträge und Urkunden vor, kommunizieren mit 
Kunden, Behörden und Amtsstellen, helfen bei der Führung des Grundbuches und bearbeiten die 
einzelnen Geschäftsfälle von der Auftragserteilung bis zu ihrem Abschluss. 
 
Für diese abwechslungsreiche Aufgabe bringen Sie eine abgeschlossene kaufmännische 
Grundausbildung oder eine vergleichbare Ausbildung mit. Sie arbeiten selbständig und speditiv, 
sind zuverlässig und teamfähig. Nebst stilsicherem Deutsch beherrschen Sie auch die üblichen 
Informatikanwendungen. Sie sind an die Arbeit in einem Dienstleistungsbetrieb gewöhnt und 
können auch unter Leistungsdruck gute Resultate abliefern. 
 
Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche Tätigkeit, einen modernen Arbeitsplatz an zentraler 
Lage (Nähe Bahnhof Arth-Goldau), ein motiviertes, rund zehnköpfiges Team sowie eine sorgfäl-
tige Einarbeitung.  
 
Fühlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf Sie. Bitte senden Sie Ihre Bewerbungs-
unterlagen elektronisch an den Landschreiber René Küttel, personal@bezirk-schwyz.ch. 
Für telefonische Auskünfte steht Ihnen der MLaw Anita Truttmann, Notar-Stv., 041 855 11 51 oder 
anita.truttmann@notariat-goldau.ch gerne zur Verfügung. 
 
Bezirksrat Schwyz 
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