Einstiegsqualifizierung

,Rechtsanwaltskanzlei / Biiropraxis*

Tatigkeitsbereiche:

i Buroorganisation

= Informations- und Kommunikationstechnik

& Schrift- und Zahlungsverkehr
i Literaturverwaltung

B Arbeitsschutz und Umweltschutz




Einstiegsqualifizierung ,,Rechtsanwaltskanzlei / Bliropraxis“

Tatigkeiten

Qualifikationen

Biroorganisation

wesentliche Vorschriften des Berufsrechis der Rechtsanwalte
erlautern i

Vorschriften iber Verschwiegenheitspflichten und Auskunftsver-
weigerungsrechte beachten

Organisation des Ausbildungsbiiros erklaren

Schriftsticke und Akten gemafR Prozessregister und Urkunden-
rollen auffinden und ablegen

Termin- und Fristenkontrollen beschreiben sowie Termine und
Fristen Gberwachen

eingehende Post nach der Organisation des Biros sortieren,
ausgehende Post nach Unterschriftskontrolle versandfertig ma-
chen

Informations- und
Kommunikationstechnik

Informations- und Kommunikationstechnik fachgerecht anwenden
Textverarbeitungsgerate und Textsysteme nutzen

betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel fachgerecht hand-
haben

bei Telefongesprachen Anliegen erfragen

Schrift- und Zahlungsverkehr

Schriftverkehr nach Vorgaben fuhren

einfachen Schriftverkehr bearbeiten

Aktenvermerke nach Vorgaben verfassen

Vorgénge des Zahlungsverkehrs bearbeiten

berufsbezogenes Rechnen anwenden

zur Buchfuhrung im Ausbildungsbiiro erforderliche Arbeiten vor-
nehmen

Literaturverwaltung

Gesetzibersichten und Inhalts- und Sachverzeichnisse in Text-
sammlungen sowie Gesetzvorschriften auffinden und ihren Auf-
bau erlautern

Gesetze, Rechtsprechung, Literatur und Zeitschriften sowie de-
ren Fundstellen mit den Ublichen Abkirzungen bezeichnen, un-
terscheiden und zuordnen

Arbeitsschutz und Umwelt-
schuiz

Vorschriften des Arbeitsschutzes beachten

Arbeits- und Organisationsmittel, Informations- und Kommunika-
tionstechnik wirtschaftlich und umweltgerecht einsetzen und nut-
zen




