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Das Notariat, Grundbuch- und Konkursamt Schwyz ist eine Verwaltungseinheit des Bezirks Schwyz. Es ist fir
neun Gemeinden zustandig, mit Schwerpunkt im Bereich Grundstlicksgeschaft, aber auch in den Bereichen
Erb-, eheliches Gliter-, Gesellschafts- und Konkursrecht.

Ab 1. Januar 2026 oder nach Vereinbarung bieten wir eine verantwortungsvolle Position als

Sachbearbeiterin / Sachbearbeiter Notariat und Grundbuchamt 100%

lhre Hauptaufgaben:
o Selbststdndige Vor- und Nachbereitung von Vertragen und 6ffentlichen Urkunden unter Anweisung der
Notare
e Mitwirkung bei der Fiihrung und Pflege des Grundbuchs
e Korrespondenz und Kommunikation mit Kunden, Behérden und weiteren Dienstleistern
e Erledigung vielseitiger administrativer Aufgaben im Notariatsumfeld

Das bringen Sie mit:

e Sie verfligen lber eine abgeschlossene kaufmannische Grundausbildung oder eine gleichwertige
Qualifikation

e Sie zeichnen sich durch eine zuverlassige, teamorientierte, belastbare und kundenfokussierte
Personlichkeit aus

e Sie arbeiten selbststdndig, sorgfiltig, effizient und mit einer strukturierten Vorgehensweise

e Sie kommunizieren in stilsicherem Deutsch und verfiigen liber gute Anwenderkenntnisse der gdngigen
MS-Office-Programme und weiterer branchentiblicher Informatikanwendungen

Das bieten wir lhnen:
e Eine vielseitige und anspruchsvolle Tatigkeit in einem spannenden Umfeld
e Einen modernen Arbeitsplatz in historischem Gebaude im Herzen von Schwyz
e Attraktive Anstellungsbedingungen gemass kantonalem Personalrecht
e Eine umfassende Einarbeitung sowie ein unterstiitzendes und kollegiales Team

Flhlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf Sie. Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen elekt-
ronisch an Michelle Schuler, Human Resources, personal@bezirk-schwyz.ch.
Fir telefonische Auskiinfte steht Ihnen Notarin Irene Contratto Saray, (041 818 00 20) gerne zur Verfligung.
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