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Traumberuf -
Rechtsanwaltskanzleiassistenz

Hinter jeder erfolgreichen Rechtsanwaltin und jedem er-
folgreichen Rechtsanwalt steht ein gut eingespieltes Team,
das sich durch selbstiandiges und verantwortungsvolles
Arbeiten auszeichnet.

Warum Traumberuf?
Weil ich verantwortlich arbeiten kann!

In einer Rechtsanwaltskanzlei werden Personen vom Ar-
beiter Uiber Selbststindige bis zu internationalen Konzer-
nen in sdmtlichen rechtlichen Fragen und Problemstellun-
gen beraten, wie zB bei Miet- und Kaufvertragen,
Unternehmensgrindungen, einem Verkehrsunfall und
vielem mehr.

Rechtsanwaéltinnen und Rechtsanwélte vertreten Men-
schen auch vor Zivil-, Verwaltungs- und Strafgerichten so-
wie vor internationalen Gerichtshofen und im Schiedsver-
fahren.

Die Rechtsanwaltskanzleiassistenz ist die Stiitze der
Rechtsanwaltin und des Rechtsanwalts und ist verantwort-
lich fir die Organisation und den reibungslosen Ablauf in
einer Rechtsanwaltskanzlei.

Was sind die Aufgaben von
Rechtsanwaltskanzleiassistentinnen
und -assistenten?

— Einfache Schriftsdtze und Eingaben in gerichtlichen
und behordlichen Verfahren vorbereiten und nach
Rucksprache selbstandig erledigen

— Termine koordinieren und Fristen iiberwachen
(Termin-, Fristen- und Wiedervorlagekalender)

— Verhandlungen und Besprechungen vorbereiten

— Kontaktschnittstelle zu Firmenbuch, Grundbuch und
Gericht

— Erstkontakt zu Mandantinnen und Mandanten

— Berechnung von Forderungen und vorbereiten von
Schriftstticken fir Mahnverfahren und Zwangsvoll-
streckungen

— Erstellung von Kostenverzeichnissen und Rechnungen
sowie Zahlungseingange iberwachen und verbuchen

Welche Vorrausetzungen
soll ich mitbringen?

— Ich habe sehr gute Deutsch-Kenntnisse in Wort
und Schrift

— Ich kann mich mindlich und schriftlich gut ausdricken
— Ich arbeite gerne mit anderen und ftr andere

— Ich habe gute EDV-Kenntnisse (MS-Office) und
beherrsche das 10 Finger-System

— Ich kann selbstédndig und verantwortlich arbeiten

— Ich kann sorgfaltig arbeiten

— Ich kann gut organisieren

— Ich habe eine strukturierte Arbeitsweise

— Ich kann mir meine Zeit gut einteilen

— Ich bin kontaktfreudig, hoflich und kundenorientiert

— Ich interessiere mich fiir Menschen und kann mit
ihnen gut umgehen

— Ich interessiere mich dafir, Neues zu lernen
— Ich bin motiviert und engagiert
— Ich bin verschwiegen

Wie werde ich
Rechtsanwaltskanzleiassistentin
oder Rechtsanwaltskanzleiassistent?

— Ich schlieBe eine AHS, BHS oder Handelsschule ab
und arbeite mich in einer Rechtsanwaltskanzlei ein,

— ich schliel3e eine HAK oder eine Jus-HAK ab und
kann rasch eine Kanzleileitung tibernehmen,

— ich absolviere nach dem Polytechnischen Lehrgang
bzw nach Beendigung der Schulpflicht die Lehre zur
Kanzleiassistenz (Lehrberuf),

— ich absolviere die Lehre zur Verwaltungsassistenz
(Lehrberuf) und erganze diese Ausbildung,

— oder ich fange als Quereinsteigerin oder
Quereinsteiger an.




