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PROFIL Notarfachangestellte (NoFa, IHK Note 1,6) mit 7 Jahren Erfahrung in zwei renommierten Berliner

Notariaten. Spezialisiert auf Grundstücks- und Gesellschaftsrecht, jährlich 320 Urkundenrollen-

Nummern, Vermögenswerte bis 12 Mio. EUR pro Beurkundung. Routiniert mit NoRA, XNotar, KIM-

Konnektor TI und der Korrespondenz mit Grundbuchamt sowie Handelsregister.

BERUFSERFAHRUNG Notarfachangestellte (Senior) 08/2022 - heute

Notariat Müller Berlin Berlin, Deutschland

Notariat mit 3 Notar:innen, Schwerpunkt M&A-Beurkundungen und Immobilien-Portfolios

• Führung der Urkundenrolle und des Massenbuchs nach DONot für 320 UR-Nummern pro Jahr

• Vorbereitung komplexer Grundstückskaufverträge und GmbH-Gründungen mit Vermögenswerten
bis 12 Mio. EUR

• Kostenberechnung nach GNotKG mit Jahresvolumen ca. 2,4 Mio. EUR Notarkosten, null
Beanstandungen durch die Notarkasse

• Selbstständige Korrespondenz mit Grundbuchamt Berlin und Amtsgericht Charlottenburg
(Handelsregister)

• Einarbeitung von zwei Auszubildenden pro Jahr in DONot, NoRA und XNotar; wöchentliche
Schulungen

• Pflege der KIM-Konnektor-TI-Anbindung für elektronische Beurkundungen und Notaranderkonten

Notarfachangestellte 07/2019 - 07/2022

Bundesnotarkammer (Geschäftsstelle) Berlin, Deutschland

Sachbearbeitung in der Geschäftsstelle der Bundesnotarkammer, Schwerpunkt Notarverzeichnis und
beA-Konnektor-Pflege

• Sachbearbeitung im Notarverzeichnis: ca. 850 Vorgänge pro Jahr (Bestellungen, Löschungen,
Vertretungen)

• Mitwirkung bei der Einführung des KIM-Konnektors für Berliner Notar:innen, Schulungen für 38
Kanzleien

• Bearbeitung von Beschwerden und Aufsichtsfällen nach BNotO, vorbereitende Anfertigung von 60
Prüfungsakten pro Jahr

AUSBILDUNG Duale Ausbildung (IHK, 3 Jahre) 09/2016 - 06/2019

IHK-Berufsschule für Rechts- und Steuerberufe Berlin Berlin, Deutschland

Notarfachangestellte (NoFa, IHK) 1,6

Abitur 09/2008 - 06/2016

Sophie-Scholl-Gymnasium Berlin Berlin, Deutschland

Allgemeine Hochschulreife GPA: 2,0



FÄHIGKEITEN • NoRA Notarsoftware

•

XNotar / elektronische

Beurkundung

•

Urkundenrolle /

Massenbuch (DONot)

• GNotKG Kostenrecht

•

Grundbuch- und

Handelsregisteranmeldung

• Apostille & Legalisation

• DATEV Buchhaltung

• Microsoft 365 / Outlook

ZERTIFIKATE NoRA Notarsoftware Specialist (Aufbaumodul) 10/2024

XNotar / elektronische Beurkundung (Bundesnotarkammer) 06/2023

IHK-Abschluss Notarfachangestellte (1,6) 06/2019

Datenschutzbeauftragte:r DSGVO (DEKRA) 01/2024

SPRACHEN Deutsch Muttersprache

Englisch B2

Französisch A2

STÄRKEN Detailtreue bei Beurkundungen

320 UR-Nummern pro Jahr, durchschnittlich 4 Mio. EUR Vermögenswert pro Vorgang - null materielle
Korrekturen seit Übernahme der UR-Verantwortung

Verschwiegenheit nach § 18 BNotO

Notargeheimnis ist enger als das anwaltliche - das nehme ich auch beim Familien- und
Mitarbeitergespräch strikt ernst

Souveränität am Beurkundungstag

Bis zu 7 Termine an einem Tag, parallel Eintragungsmitteilungen und Mandantenanfragen - keine
Verschiebungen wegen Vorbereitungsfehlern in 24 Monaten


