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AUSBILDUNGSPLATZ ZUR/ZUM RECHTSANWALTSFACHANGESTELLTEN (M/W/D)
AB 01.08.2021 IN […]

Wir bilden gerne aus! Wir bilden gut aus! Wir möchten unser Wissen weitergeben und unser Team 
vervollständigen.

Wir bieten eine Ausbildungsstelle zur/zum Rechtsanwaltsfachangestellten, bei der …

• Sie in einem tollen und hilfsbereiten Team nicht nur fachlich ausgebildet und begleitet werden,
• Sie die/der einzige Azubi für Ihre gesamte Ausbildungszeit sind, damit wir uns 100 % auf Sie konzentrieren können,
• die schulischen Themen zeitangepasst in die Praxis übertragen, erläutert, angewandt und vertieft werden,
• Sie lernen, selbst Lösungen zu recherchieren und zu !nden, 
• es normal ist, das Berichtsheft während der üblichen Bürozeiten zu erstellen,
• hochmoderne Technik geboten wird, die z. B. das Schreiben von Diktaten entfallen lässt,
• das Ausnutzen von Azubis (als Schreibkraft oder Boten) ein No-Go ist.

Haben Sie Lust, einen Beruf zu erlernen, in dem Mitdenken, Eigeninitiative, Neugier und Empathie Sie zu 
einer echten Chefentlastung/Assistenz werden lässt?

Bei uns erlernen Sie unter anderem

• die Führung des Terminkalenders,
• die Bedienung moderner Kommunikationsanlagen und 
 diverser Programme wie
 - MS O%ce (Word, PowerPoint, Excel, Outlook)
 - [z. B. spezi!sches RA-Programm]
 - beA – besonderes elektronisches Anwaltspostfach
• die Überwachung der Wiedervorlagen,
• der Bearbeitung des Postein- und -ausgangs,
• das Berechnen und Notieren von Fristen,
• die selbstständige Vorbereitung/Abarbeit der Eingangs-
 post mit Textbausteinen und auch eigenformulierten 
 Schriftsätzen,
• die Überprüfung und Ermittlung von Anschriften,
• die Durchführung des Zahlungsverkehrs,
• das Anfertigen von anwaltlichen Forderungsschreiben, 
 Mahn- und Vollstreckungsbescheiden,
• das Zwangsvollstreckungswesen, insbesondere

 - Zwangsvollstreckungsaufträge,
 - Anträge auf Abgabe der eidesstattlichen Versicherung,
 - Pfändungs- und Verhaftungsaufträge,
 - Pfändungs- und Überweisungsbeschlüsse,
• das Erstellen von Gebührenrechnungen und Kostenfest-
 setzungsanträgen unter Beachtung der Vorschriften des 
 RVG, insbesondere 
 - die Gebühren im Mahnverfahren,
 - die gerichtlichen Gebühren, Untervollmachts- und 
  Korrespondenzgebühren,
 - die außergerichtlichen Gebühren 
  sowie auch
 - die Gebühren im Finanzgerichtsverfahren,
 - die Gebühren im Sozialgerichtsverfahren,
 - die Gebühren in Bußgeldverfahren und Strafsachen
• als auch auf Basis von Honorarvereinbarungen,
• Englisch im Rechtsverkehr, u.v.m.

Wir wünschen uns eine/n Auszubildende/n (m/w/d), die/der sich mit diesem sehr schönen und abwechs-
lungsreichen Beruf identi#ziert und bereit ist, eine Arbeitsstelle in einem guten Umfeld dauerhaft auszu-
füllen. Denn wenn es passt, übernehmen wir Sie nach der Ausbildung gerne.

Neugierig?

Bewerben Sie sich unter […]


