


08:30 Uhr
Du startest Deinen Computer und 
checkst die heutigen Termine, Fristen 
und E-Mails.

10:00 Uhr
Die ersten Mandanten kommen.
Sie haben einen Termin beim Anwalt.
Du nimmst sie freundlich in Empfang
und legst die Unterlagen für die
Besprechung vor.

12:25 Uhr
Nach einigen Telefonaten, Koordinieren 
von Terminen und Schreiben von Schrift-
sätzen ist es Zeit für eine Mittagspause 
und Austausch mit Deinen Kollegen.

17:00 Uhr
Einfallsreichtum ist gefragt, gerade
bei Adressrecherchen. Du bereitest
noch Unterlagen für die Berufsschule
am nächsten Tag vor. Dann ist für
heute Schluss.

15:45 Uhr
Du erstellst Dokumente mit der Anwaltssoft-
ware, z.B. Rechnungen, Mahnbescheide oder 
Zwangsvollstreckungsaufträge. Eben kommt 
noch ein Mandant in einer dringenden Ange-
legenheit. Du klärst, ob noch ein kurzfristiger 
Termin beim Anwalt möglich ist.

14:00 Uhr
Für Deine/n Chefin oder Chef
erledigst Du eine Datenrecherche,  
machst die Post für den Versand
fertig und hast danach noch einen
Gerichtstermin zur Akteneinsicht.


