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Profil

Auszubildende Notarfachangestellte im 2. Lehrjahr bei der Notarkanzlei Hartmann Koeln, IHK-Zwischenpruefung
mit 1,8 bestanden. Schwerpunkt auf Beurkundungsvorbereitung, Urkundenrolle und elektronischer
Aktenfuehrung in NoRA und RA-MICRO Notar Edition. Engagiert in der Auszubildenden-Vertretung der
Notarkammer NRW.

Berufserfahrung

Auszubildende Notarfachangestellte
Notarkanzlei Hartmann Koeln • Koeln, Deutschland 09/2023 - heute

Ausbildung in einer 2-Notar-Kanzlei mit Schwerpunkt Immobilien- und Gesellschaftsrecht, IHK-Pruefung Q2 2026

• Eigenstaendige Fuehrung der Urkundenrolle nach DONot mit 320 Eintragungen seit 09/2024, null materielle
Korrekturen

• Vorbereitung von 180 Beurkundungen pro Halbjahr in NoRA und RA-MICRO Notar Edition, davon 40
Grundstueckskaufvertraege

• Versand von Eintragungsmitteilungen ueber XNotar an Grundbuchamt Koeln und Handelsregister Amtsgericht Koeln
(~280 Versendungen/Jahr)

• Kostenberechnung nach GNotKG fuer 60 Vorgaenge unter Anleitung der Kanzleileitung, EUR 180.000 Jahresvolumen

• Telefonzentrale und Empfang fuer ca. 35 Mandantentermine pro Woche, Terminierung in NoRA Kalender

Schuelerpraktikum
Notariat am Hofgarten Muenchen • Muenchen, Deutschland 07/2023 - 08/2023

4-woechiges Pflichtpraktikum vor Ausbildungsbeginn

• Hospitation bei 22 Beurkundungen, davon 8 GmbH-Gruendungen

• Einarbeitung in das Verwahrungsbuch nach BNotO §54a unter Aufsicht

• Anfertigung von 16 Entwuerfen einfacher Vollmachten und Vorsorgevollmachten

Ausbildung

Ausbildung Notarfachangestellte:r 09/2023 - heute

Berufskolleg fuer Wirtschaft und Verwaltung Koeln Koeln, Deutschland

Notarfachangestellte:r (3J IHK) 1,8

Abitur 09/2015 - 06/2023

Erich-Kaestner-Gymnasium Koeln Koeln, Deutschland

Allgemeine Hochschulreife GPA: 2,1



Fähigkeiten

NoRA Notar-Software RA-MICRO Notar Edition XNotar / EGVP-Client

Verwahrungsbuch BNotO §54a-e GNotKG Kostenrecht (Grundlagen) Microsoft Office 365 / Outlook

AusweisApp2 / AusweisIDent beA Postfach-Bedienung

Projekte

Digitalisierung Altakten Notariat Hartmann 03/2025 - 05/2025

Scan und OCR-Indizierung von 1.240 Altakten aus 2018-2020, Einbindung in die NoRA-Aktenstruktur

Zertifikate

IHK-Zwischenpruefung Notarfachangestellte (1,8) 06/2025

NoRA Grundkurs (Notar-Software) 03/2025

GwG §10 Geldwaesche-Sensibilisierung (Notarkammer NRW) 01/2025

Sprachen

Deutsch Muttersprache

Englisch B2

Stärken

Sorgfalt bei Urkundenrolle
Fuehre seit 09/2024 selbststaendig 320 UR-Eintragungen ohne materielle Korrektur durch den ausbildenden Notar

Lernbereitschaft
Besuche zusaetzlich zur Berufsschule ein Wochenend-Seminar Erbrecht am DNotI Wuerzburg

Verschwiegenheit
Habe das Notargeheimnis nach BNotO §18 in den ersten zwei Wochen explizit unterzeichnet und gegenueber Familie und
Freunden konsequent gewahrt


