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Rechtsanwaltsfachangestellten

Berufliche Zukunft mit Perspektiven
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Rechtsanwaltskammer
des Saarlandes

Am Schlossberg 5
66119 Saarbricken
Telefon (0681) 58828-0

E-Mail:
zentrale@rechtsanwaltskammer.saarland

Internet:
www.rechtsanwaltskammer.saarland
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Berufsbild

Das erwartet die/den Fachangestellte/n

e anspruchsvolle Aufgaben

e Durchblick

e abwechslungsreiche Tatigkeit
e Kontakte mit Menschen

Das sollte sie/er mitbringen

e Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift
e logisches Denken

e Verantwortungsbereitschaft

e Organisationstalent

e Freude am Umgang mit Menschen

e Flexibilitat

e keine Angst vor Stresssituationen

Schulabschluss:

Ein bestimmter Schulabschluss ist nicht zwingend vorausgesetzt. Ein Realschulabschluss
oder Abitur sind jedoch von Vorteil und viele Kanzleien legen auf eine gute Ausbildung
mit entsprechenden Noten auch besonderen Wert.

Aussichten

e ein zukunftssicherer Arbeitsplatz
e ordentliche Verdienstmoglichkeiten

Berufsalltag

Was viele nicht wissen, hinter dieser langen Fachbezeichnung steckt ein abwechslungsrei-
cher und vielseitiger Job. Wie der Name schon sagt, besteht die Hauptaufgabe darin, dem
Rechtsanwalt bei seiner Tatigkeit zu helfen und ihn zu entlasten. Kurz gesagt: Er ist die rech-
te Hand des Rechtsanwalts oder der Rechtsanwaltin. Rechtsanwalt und Rechtsanwaltsfach-
angestellte sind ein Team, das Hand in Hand arbeitet.

Der Rechtsanwaltsfachangestellte managt die gesamte Bliroorganisation. Er verwaltet selb-
standig Termine, erledigt den Schriftverkehr, flhrt die Fristenverwaltung und hat viel Kon-
takt mit anderen Menschen; das sind sehr verantwortungsvolle Aufgaben, denn es geht da-
bei immer um die Interessen und das Wohl der Mandanten.



Erfahrene Rechtsanwaltsfachangestellte bearbeiten selbsténdig die Kostenrechnungen, das
Mahn- und Vollstreckungswesen. Der freundliche und einfiihlsame Umgang mit Mandanten
gehort dazu, ebenso wie der Einsatz moderner EDV. Und wenn es einmal turbulent wird,
dann heifst es einen kiihlen Kopf bewahren und alles im Griff behalten. Langeweile kommt
da bestimmt nicht auf.

In der Kanzlei laufen die Fiden zusammen

Die Arbeit in der Kanzlei dreht sich um Menschen und Unternehmen, die ihr Recht bekom-
men wollen. Kein Fall ist wie der andere. Ein spannendes, abwechslungsreiches Arbeitsum-
feld, in dem wache Kopfe gefragt sind: Denn Rechtsanwalte und Anwaltsnotare brauchen in
ihrem Team die gezielte Unterstiitzung qualifizierter Fachangestellter. Fachangestellte Gber-
nehmen eine tragende Rolle im Team. Sie helfen dem Anwalt und der Anwaltin, die Rechts-
angelegenheiten ihrer Mandanten zu klaren.

e Wer hat Schuld am Verkehrsunfall?

e Wer muss den Wasserhahn in der Mietwohnung reparieren?

¢ Wann kann eine Ehe geschieden werden und bei wem dirfen die Kinder leben?
¢ Mit welchem Strafmall muss der Mandant fiir den Bankuberfall rechnen?

¢ Welche Werke kann ein Kiinstler urheberrechtlich schiitzen lassen?

Dies ist nur eine kleine Auswahl der Fragen, die sich tagtaglich in einem Anwaltsbiiro stellen.

Spezialisierungen

Viele Anwilte haben sich auf bestimmte Gebiete spezialisiert (z.B. Strafrecht, Familienrecht
oder Wirtschaftsrecht). Hier sollte man schon bei der Suche nach der Ausbildungsstelle da-
rauf achten, wo man ,landet”. Denn je groRer das eigene Interesse am Rechtsgebiet ist, um-
so mehr SpaR macht die Ausbildung und umso besser schneidet man in der Abschlusspri-
fung ab.

Aufgabenspektrum
Das Aufgabenspektrum umfasst unter anderem:

o Telefon und Empfang

e Direkter Kontakt mit Mandanten

e Aktenmanagement

o Korrespondenz mit Behorden, Gerichten, Mandanten
e Planung und Vorbereitung von Besprechungsterminen
e Uberwachung von Fristen und Terminen

e Zahlungsverkehr

e Mahnwesen

e Erstellung von Geblihrenrechnungen



Chancen / Perspektiven

Wer diesen Beruf heute erlernt, hat auch in Zukunft gute Karten. Wegen der vielseitigen und
qualifizierten Ausbildung sind gelernte Rechtsanwaltsfachangestellte auch bei anderen Ar-
beitgebern, z. B. Banken, Versicherungen, Behérden und in der freien Wirtschaft sehr be-
gehrt.

Nach zweijahriger Berufstatigkeit als Rechtsanwaltsfachangestellte/r in einer Kanzlei besteht
die Moglichkeit, an einer Fortbildungsprifung zur/zum Gepriiften Rechtsfachwirt/in teilzu-
nehmen. Rechtsfachwirte bearbeiten weitgehend selbstdndig Zwangsvollstreckungen und
andere standardisierte Mandate, leiten eigenverantwortlich das Biiro und koordinieren den
Personaleinsatz.
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Informationen um den Ausbildungsberuf die wichtigsten Materi-
alien zum Herunterladen.

Videos zum Beruf der/des Rechtsanwaltsfachangestellten fin-
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> ' den sich viele im Internet, u. a.

VI DEO 1. http://planet-beruf.de/schuelerinnen/mein-beruf/berufe-von-a-
z/ausbildungsberufe-r/rechtsanwaltsfachangestellter/

2. https://azubot.de/ausbildungsberuf/rechtsanwaltsfachangestellte

3. https://m.berufe.tv/ausbildungsberufe/wirtschaft-und-
verwaltung/recht-und-verwaltung/rechtsanwaltsfachangestellte-r/

oder einfach mal bei YouTube den Suchbegriff ,,Rechtsanwalts-
ouiupe
fachangestellte” eingeben.
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Informationen zur Ausbildung

Aufgaben der Rechtsanwaltskammer

Die Rechtsanwaltskammer ist fiir die Berufsausbildung zum/zur Rechtsanwaltsfachangestell-
ten zustandig. Ausbildungsvertrage werden hier eingetragen und die Berufsausbildung durch
die Mitglieder (Ausbildungsberater: RA. Wolfgang Luckas) Giberwacht. Der Berufsbildungs-
ausschuss wird in allen wichtigen Angelegenheiten zur Berufsausbildung gehort. Die Erstel-
lung der Prifungsaufgaben erfolgt durch den Prifungsausschuss. Fiir die Organisation und
Ausbildungsfragen ist die Geschaftsstelle zustandig.

Ausbildungsdauer

Die Ausbildung zum/zur Rechtsanwaltsfachangestellten dauert in der Regel 3 Jahre. Die Ver-
kiirzung der Ausbildungszeit ist jedoch moglich. Die Ausbildung erlebt ihre praktische Seite in
der Kanzlei, die theoretische in der Berufsschule mit den folgenden Lernfeldern, die auch
Prifungsfacher sind:

e Geschifts- und Leistungsprozesse

¢ Mandantenbetreuung

¢ Rechtsanwendung im Rechtsanwaltsbereich
e Vergiitung und Kosten

e  Wirtschafts- und Sozialkunde

Die Ausbildung zum/zur Rechtsanwaltsfachangestellten ist eine duale Ausbildung, d.h. der
Besuch der Berufsschule und die Ausbildung in einer Rechtsanwaltskanzlei erfolgen parallel.
Berufsschulpflicht

Auszubildende sind unabhangig von der gesetzlichen Berufsschulpflicht bis zur Beendigung
des Berufsausbildungsverhaltnisses berufsschulpflichtig.

Ausbildungsvergiitung

Alle Auszubildenden haben Anspruch auf eine Mindestvergltung. Sie gilt flir alle Ausbildun-

gen, die ab dem 01.01.2020 beginnen. Bis zum Jahr 2023 wird die Mindestausbildungsver-
gltung jahrlich erhoht.

Beginn: 2020 2021 2022 2023
1. Jahr: Basiswert 515,00 € 550,00 € 585,00 € 620,00 €
2. Jahr: Basiswert + 18 % 607,70 € 649,00 € 690,30 € 731,60 €

3. Jahr: Basiswert + 35 % 695,25 € 742,50 € 789,75 € 837,00 €




Doppelqualifikation - Ausbildung AuF

Berufliche Erstausbildung und Fachhochschulreife

Seit Herbst 2013 gibt es einen neuen Ausbildungsgang im dualen System, der eine interes-
sante Moglichkeit fir viele Schiiler und Betriebe bietet. Schiiler, die nach dem Schulab-
schluss eine praxisnahe Ausbildung absolvieren méchten, kdnnen wahrend ihrer dreijahrigen
Berufsausbildung gleichzeitig den Schulabschluss der Fachhochschulreife erlangen. Rechts-
grundlage ist der Beschluss der Kultusministerkonferenz vom 15.06.1998 in der Fassung vom
09.03.2001.

Die Mindestdauer fiir doppelqualifizierende Bildungsgange betragt 3 Jahre. Ein Zusatzkurs an
der Berufsschule wird eingerichtet, wenn die Mindestzahl von 15 Teilnehmern gemeldet
wird.

Voraussetzungen

e Mittlerer Bildungsabschluss

e Ausbildungsplatz als Rechtsanwaltsfachangestellte

e hohe Leistungsbereitschaft, Ausdauer und Belastbarkeit
e Bereitschaft zu eigenverantwortlichem Handeln

Vorteile fiir die/den Auszubildende/n

e Durch die Hoherqualifizierung wahrend der Ausbildungszeit und die Mdéglichkeit ei-
nes anschlieBenden Studiums an einer Fachhochschule verbessern sich die berufli-
chen und personlichen Perspektiven.

Nahere Informationen hierzu erteilt auch die zustandige Berufsschule:

Friedrich-List-Schule
KBBZ Saarbriicken
Stengelstralie 29
66117 Saarbriicken
Tel.: 0681 92 67 60
Fax: 0681 584 92 40

Homepage: www.kbbz-sb.de
E-Mail: sekretariat(at)kbbz-sb.de



http://www.kbbz-sb.de/
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Weiterbildung zur/zum Rechtsfachwirt/in

Berufsbeschreibung und Aufgaben von Rechtsfachwirten

Rechtsfachwirte und Rechtsfachwirtinnen arbeiten in Rechtsanwaltskanzleien und Uber-
nehmen die fachliche Leitung der Kanzlei einer Anwaltspraxis und eine Vielzahl weiterer
Aufgaben.

Sie erledigen qualifizierte Sachbearbeitertatigkeiten in Rechtsanwaltskanzleien wie Ver-
kehrsunfallabwicklungen, komplexe VollstreckungsmalRnahmen und Gebilhrenabrechnun-
gen sowie Inkassoangelegenheiten. Je nach Vereinbarung nehmen sie auch Aufgaben der
Personalfihrung wie Mitarbeitereinsatzplanung, Urlaubsplanung etc. wahr. Auch die Finanz-
buchhaltung der Kanzlei fallt haufig in ihr Terrain.

Die Ausbildung zum gepriften Rechtsfachwirt / zur gepriften Rechtsfachwirtin ist eine be-
rufliche FortbildungsmalRnahme, die im Berufsbildungsgesetz (BBiG) beschrieben ist. Sie fin-
det im Regelfall neben einer Vollzeittatigkeit als Abend- und Wochenendstudium statt. Die
Dauer betragt zwischen einem Jahr und zwei Jahren. Fortbildungen werden angeboten von
Rechtsanwaltskammern sowie privaten Instituten. Die Fortbildungspriifung ist bundesein-
heitlich geregelt.

Ublicherweise ist die Basis der Fortbildung zum Rechtsfachwirt die Berufsausbildung zum/
zur Rechtsanwaltsfachangestellten (friher Rechtsanwaltsgehilfe/Rechtsanwaltsgehilfin). Bei
einer langeren Berufspraxis vor Beginn der Fortbildung ist eine bestandene Abschlusspri-
fung jedoch nicht zwingend notwendig.

Zugangsvoraussetzungen
Die Zugangsvoraussetzungen fir die Priifung zum Rechtsfachwirt sind:
e bestandene Prifung als Rechtsanwaltsfachangestellter (auch Notar- und Patentan-
waltsfachangestellter) mit zweijahriger Berufspraxis oder
e mindestens sechsjahrige Berufspraxis, wobei diese Berufspraxis inhaltlich wesentli-

che Beziige zu den Aufgaben in einem Rechtsanwaltsbiiro haben muss.

MaBgeblich fiir die notwendige Dauer der Berufspraxis ist der Zeitpunkt der Abschlusspri-
fung.


http://de.wikipedia.org/wiki/Rechtsanwaltsfachangestellter
http://de.wikipedia.org/wiki/Notar
http://de.wikipedia.org/w/index.php?title=Patentanwaltsfachangestellter&action=edit&redlink=1
http://de.wikipedia.org/w/index.php?title=Patentanwaltsfachangestellter&action=edit&redlink=1

Einstiegsqualifizierung Jugendlicher (EQJ)

EQJ steht fir Einstiegsqualifizierung fir Jugendliche. Als betriebliches Langzeitpraktikum
dient es jugendlichen Ausbildungssuchenden als Briicke in ihre Berufsausbildung. EQJ wird
finanziell vom Bund geférdert. Forderberechtigt sind alle privaten Arbeitgeber.

Zielgruppe der EQJ
Jugendliche unter 25 Jahren, die eine Ausbildung suchen und bis zum 30. September
noch nicht in eine solche vermittelt sind.
Jugendliche, die noch nicht in vollem Umfang ausbildungsreif sind.

Beginn und Dauer der Férderung

Die Férderung dauert mindestens 6 Monate und héchstens 12 Monate.
Das Ende der EQJ soll die Aufnahme einer Ausbildung erméglichen.

Vertragsverhaltnis der FordermalRnahme

Die EQJ ist ein sozialversicherungspflichtiges Beschaftigungsverhaltnis.

Mit dem geforderten Jugendlichen wird ein Vertrag nach § 26 BBiG abgeschlossen.

Es besteht keine Pflicht zur Ubernahme in eine Ausbildung. Auch die Anrechnung auf
eine sich eventuell anschliefende Ausbildung erfolgt freiwillig.

Vergiitung, Sozialversicherung und Forderung
Fiir die EQJ-Verglitung erstattet die Agentur fiir Arbeit dem privaten Arbeitgeber bis
zu 231 € monatlich sowie zusatzlich 115 € als pauschalierten Anteil am Gesamtsozial-
versicherungsbeitrag. Der Arbeitgeber tragt die Sach- und Personalkosten der EQJ
sowie den Beitrag fir die Berufsgenossenschaft.

Berufsschule im Rahmen der EQJ

Falls fiir den geforderten Jugendlichen eine Berufsschulpflicht besteht, muss diese er-
fallt werden.

Zeugnis und Zertifikat der Kammer
Die Teilnehmer erhalten ein betriebliches Zeugnis.

Zusatzlich stellt die Kammer ein Zertifikat (iber die erfolgreiche Teilnahme an der EQJ
aus.

Weitere Informationen zur EQJ erhalten Sie bei Ihrer Agentur flir Arbeit oder bei der zustan-
digen Kammer.



