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mit individuellem und garantiertem Beginn in Voll- und Teilzeit

Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/-r
- Prüfungsvorbereitung
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 � Basiskenntnisse Word
 � Jobcenter.digital und BA-mobil-App
 � Office im Büroalltag
 � IT-Sicherheit
 � Grundbegriffe und Arbeitsabläufe
 � Abwicklung von Verträgen, Ansprüche geltend machen
 � Personalarbeit und Geschäftsprozesse
 � Sachenrechtliche Regelungen und Aufgaben im gerichtlichen Mahnwesen
 � Das zivilrechtliche Mandat
 � Rechtsbehelfe, Rechtsmittel und Zwangsvollstreckung
 � Ehe- und Partnerschaftsverträge, Erbrecht
 � Liegenschaftsrecht, Handels- und Gesellschaftsrecht
 � IT-Anwendungen in der Rechtsanwalts- und Notarverwaltung
 � Volkswirtschaftliche Grundlagen
 � Betriebswirtschaftliche Grundlagen
 � Gesetzliche soziale Sicherungssysteme
 � Arbeitsrechtliche Grundlagen
 � Englisch im Berufsalltag - Basiswissen
 � Grundlagen und Organisation der Buchführung
 � Grundlagen des deutschen Steuersystems; Besteuerungsverfahren
 � Arbeitswelt Büro/Organisation und Arbeitsschutz
 � Zeit- und Selbstmanagement
 � Schriftliche Kommunikation
 � 10-Finger-Tastschreiben
 � Umgang mit Bürotechnik
 � Informationen ordnen, verwalten und archivieren
 � Geschäftsreisen
 � Prüfung der Rechtsanwalts- und Notarkammer inklusive

Der Beruf des Rechtsanwalts- und No-
tarfachangestellten ist ein anerkannter 
Ausbildungsberuf.  

Sie sind im Büro die rechte Hand der An-
wälte und Notare; das Recht ist Ihr stän-
diger Begleiter. Zu Ihren Aufgaben zählen 
neben der Führung von Akten, Registern 
und Kalendern auch das Zusammenstel-
len von Unterlagen und Informationen 
sowie das Verfassen von Schriftstücken 
zu Rechtsstreitigkeiten, Mahnungen und 
Zwangsvollstreckungen.

Als Rechtsanwalts- und Notarfachange-
stellte haben Sie den Erstkontakt zu den 
Mandanten. Auch seine weitere Betreuung 
liegt zu großen Teilen in Ihren Händen.

Unser Kurs bereitet Sie intensiv auf Ihre 
Prüfung vor. Sie erlernen alle relevanten 
Inhalte von den Grundlagen der Gesetz-
lichkeiten der Rechtslehre über Kanzleior-
ganisation, Zivilprozess, Zwangsvollstre-
ckung, Gerichts- und Strafverfahren bis hin 
zu Grundlagen der Finanzbuchhaltung und 
arbeitsrechtlichen Grundlagen.

Außerdem machen Sie sich vertraut mit 
den IT-Anwendungen in der Rechtsanwalts- 
und Notarverwaltung.
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