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WAS mACHST»— U unserem cerut grogeschrieben. Heine Ich mag es, mit Menschen zu arbeiten. Da
'RECHTSANWALTSHACHANGESTELLTE'R Vorgesetzten finden es auch toll, dass ich ICh Mag es, crien
R,,,,C ! Sl . ich oft die erste Ansprechpartnerin in der
gute Fremdsprachenkenntnisse habe, da T LT T e Kanzlei od Telefon bin. kann ich dafii
] P . anzlei oder am Telefon bin, kann ich dafiir
DU tskanzlei sich viele internationale Mandanten an . Vandant o
. iibernimmst das Terminmanagement der Rechtsanwaltskanzlel unsere Kanzlei wenden.” W AR Elf |} sorgen, dass unsere Mandant*innen sich von
und behltst stets die Einhaltung von Fristen im Blick. = Um —lGNgerU DlCH? Anfang an willkommen fiilen.”
. kiimmerst dich um Postein- und -ausgang und die richtige ﬂU
Zuordnung der Schreiben. - hast vorzugsweise einen Realschulabschluss
. erstellst, pflegst und verwaltest Akten. oder Abitur.
. bereitest Schriftsatze und Schriftstiicke fiir die Anwél.!t*irlmen - bist it in Deutsch, Mathe und am Computer
vor und verfasst diese in Teilbereichen auch eigenstandig.

- kannst gut auf Menschen mit unterschied-
lichen Anliegen eingehen.

. widmest dich am Telefon und Empfang den Anliegen der
Mandant*innen.

. stehst in Kontakt mit Gerichten und Behdrden.

. berechnest Gebiihren und erstellst neben der juristischen
Korrespondenz auch Rechnungen.

- behéltst vertrauliche Informationen fiir dich.

- arbeitest dich immer wieder gerne in neue
Inhalte und sich dndernde Gesetzeslagen ein,




JStrafrecht, Familienrecht, Wirtschaftsrecht, Verkehrs-
recht, IT-Recht ... Bei so vielen Spezialgebieten kann
einem schon der Kopf schwirren. Expert*innen empfeh-
len, sich bei der Bewerbung in einer Kanzlei an der ei-
genen Interessenlage zu orientieren. Umso motivierter
bist du beim theoretischen und praktischen Lernen.”
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Initiative zur
Berufsorientierung
in Schulen

SCHON GEwUSST, DASS...

.. es auBer der Ausbildung zur ReFa auch die
kombinierte zur ReNo gibt? Dabei handelt es
sich um den angestrebten Beruf einer/eines
Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten. Die
Ausbildung ist in einer Rechtsanwaltskanzlei
mit Notariat moglich. Aufgabenspektrum und
spatere Einstellungsmoglichkeiten sind ent-
sprechend um den notariellen Bereich erweitert.
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HIER FINDESTDU WETERE iNFQS

- bei den zustandigen Rechtsanwaltskammern

- www.recht-clever.info/ (Bundesrechtsanwaltskammer zur Ausbildung
der/des Rechtsanwaltsfachangestellten)

- www.renobundesverband.de/Themen-Ausbildung.html (RENO Deutsche
Vereinigung der Rechtsanwalts- und Notariatsangestellten e. V)

- www.arbeitsagentur.de/bildung/berufsberatung

(Personliche Berufsberatung der Bundesagentur fiir Arbeit)

... ReFa und ReNo gelten als Jobs mit Zukunft, die
auch Weiterbildungsméglichkeiten bieten.

Eine Initiative von Mehr Zeit fiir Kinder e. V.
069 156896-0 | info@mzfk.de | mzfk.net



