
Sina Maier-Hauer

Notarfachangestellte / Bürovorsteherin
sina.maier.hauer@example.de +49 89 55667788 München, Deutschland linkedin.com/in/sina-maier-hauer

PROFIL

Notarfachangestellte mit 8 Jahren Erfahrung in zwei Notariaten in Hamburg und München. Bearbeitung von 220 Urkunden/Monat in TriNotar inklusive Grundstücks-
Kauftverträgen, GmbH-Gründungen und Vorsorgevollmachten. Notarfachangestellte (IHK), 10-Finger-Schreiben 330 Anschläge/min, Englisch B2 für internationale
Mandate. Vertraulichkeit gemäß § 18 BNotO seit 2017 ohne Vorfall.

BERUFSERFAHRUNG

Notarfachangestellte / Bürovorsteherin 10/2021 - heute

Notariat Dr. Müller-Hartmann & Partner München, Deutschland

Bürovorsteherin im Notariat mit 3 Notar:innen und 2 weiteren Notarfachangestellten

• Bearbeitung von 220 Urkunden/Monat in TriNotar inklusive Grundstücks-Kauftverträge und GmbH-Gründungen

• Etablierung der digitalen GmbH-Gründung nach DiRUG für 32 Mandate, Durchlaufzeit -79 %

• 420 Grundbuch- und Handelsregister-Anfragen pro Quartal über das Notarnetz mit SigNotar-Signatur

• KostO/GNotKG-Abrechnung von 220 Urkunden/Monat in TriNotar, Korrekturquote unter 1 %

• Führung von 2 Notarfachangestellten und Onboarding einer Auszubildenden mit Berufsschulnote 1,7

Notarfachangestellte 08/2017 - 09/2021

Notariat Brüggemann & Partner Hamburg, Deutschland

Notariat mit Schwerpunkt Familien- und Erbrecht

• Vorbereitung von 140 Testamenten und Vorsorgevollmachten pro Jahr nach Diktat über Olympus

• 10-Finger-Schreiben mit 330 Anschlägen/min, Diktatbearbeitung in unter 4 Stunden

• Pflege von 1.200 Mandanten-Akten in TriNotar inklusive Fristen für Erbscheinverfahren

AUSBILDUNG

Ausbildung zur Notarfachangestellten (IHK) 08/2014 - 07/2017

Berufsschule für Rechts- und Notariatsberufe Hamburg Hamburg, Deutschland

Notarfachangestellte GPA: 1,5

FÄHIGKEITEN

• Microsoft 365 (Word, Outlook, Teams)

• TriNotar / XNotar

• Notarnetz / SigNotar

• Grundbuch- und Handelsregister-Anfragen

• KostO/GNotKG-Abrechnung

•
Diktat & 10-Finger-Schreiben (330
Anschläge/min)

• Aktenmanagement & Fristenüberwachung

• DSGVO & § 18 BNotO Verschwiegenheit

PROJEKTE

Einführung digitaler GmbH-Gründung (DiRUG) 01/2024 - 06/2024

Etablierung der digitalen GmbH-Gründung nach DiRUG für 32 Mandate, Durchlaufzeit von 14 auf 3 Tagen reduziert

ZERTIFIKATE

DiRUG Digitale GmbH-Gründung Schulung (Notarkammer) 09/2024

SigNotar Zertifikat (Bundesnotarkammer) 06/2023

KostO/GNotKG Aufbaulehrgang (Notarkammer) 11/2022



SPRACHEN

Deutsch Muttersprache

Englisch B2

Italienisch B1

STÄRKEN

Diskretion

Verschwiegenheit gemäß § 18 BNotO für 220 Urkunden/Monat seit 8 Jahren ohne Vorfall

Detailtreue

0 Beanstandungen durch das Prüfungsamt der Notarkammer in den letzten 5 Jahres-Prüfungen

Multitasking unter Druck

Parallele Steuerung von 220 Urkunden/Monat und 420 Grundbuch-/Handelsregister-Anfragen/Quartal


