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PROFIL

Auszubildende Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte im 2. Ausbildungsjahr in einer Kanzlei mit 3 Anwaltsnotaren,
Abschluss voraussichtlich im Sommer 2028. Erfahrung in Aktenführung, Fristenkontrolle und Posteingang sowie erste Praxis
im Mahnverfahren und bei der Vorbereitung von Beurkundungen; vorher zwei Jahre Bürohilfe in einer Hausverwaltung.

AUSBILDUNG

Ausbildung Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte 08/2025 - heute
Berufsschule Frankfurt am Main, Fachklasse Rechtsberufe Frankfurt am Main
2. Ausbildungsjahr, voraussichtlicher Abschluss 07/2028

Fachhochschulreife 08/2023 - 07/2025
Fachoberschule Frankfurt am Main Frankfurt am Main
Fachoberschule Wirtschaft und Verwaltung

BERUFSERFAHRUNG

Auszubildende Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte 08/2025 - heute
Kanzlei Hessenring Rechtsanwälte und Notare Frankfurt am Main

• Aktenführung und Posteingang für 3 Anwaltsnotare mit rund 40 Eingängen pro Tag
• Fristenkontrolle im Fristenkalender von RA-MICRO unter Aufsicht der Bürovorsteherin
• Mahnverfahren online beim zentralen Mahngericht eingeleitet, bisher etwa 60 Anträge vorbereitet
• Unterlagen für 10 Beurkundungen pro Woche zusammengestellt und Ausfertigungen über das beA versandt

Aushilfe Büro 09/2023 - 07/2025
Hausverwaltung Mainufer GmbH Frankfurt am Main

• Schriftverkehr mit Mietern und Handwerkern in MS Office für rund 180 Wohnungen erledigt
• Terminplanung für die Eigentümerversammlungen von 6 Wohnungseigentümergemeinschaften unterstützt
• Belege gescannt, digital abgelegt und Unterlagen für die Nebenkostenabrechnung sortiert
• Telefonzentrale an 2 Nachmittagen pro Woche besetzt und Schadensmeldungen an die Verwalter weitergeleitet

KENNTNISSE

Aktenführung Fristenkontrolle• Posteingang• Mahnverfahren• Beurkundung• beA• RA-MICRO• MS Office•

Schriftverkehr Terminplanung•

ZERTIFIKATE

ICDL Base
DLGI Dienstleistungsgesellschaft für Informatik
05/2024

telc English B2
telc gGmbH
06/2025

Azubi-Seminar Gebührenrecht nach RVG
Rechtsanwaltskammer Frankfurt am Main
04/2026

SPRACHEN

Deutsch
Muttersprache

Englisch
B2

Französisch
A2


