
Emily Wagner
AUSZUBILDENDE RECHTSANWALTSFACHANGESTELLTE

Köln +49 157 20493815 emily.wagner@email.de linkedin.com/in/emilywagner

PROFIL

Auszubildende Rechtsanwaltsfachangestellte im 3. Ausbildungsjahr in einer Kanzlei für Verkehrsrecht und

Familienrecht mit 6 Anwälten. Praxis in Fristenkontrolle, Aktenanlage und Mahnverfahren, sicher in RA-MICRO,

beA und MS Office. Zwischenprüfung mit 86 Punkten, Abschlussprüfung im Sommer 2027. Sorgfältig, diskret

im Umgang mit Mandantendaten und sicher am Telefon.

KENNTNISSE

Fristenkontrolle Aktenanlage• Kollisionsprüfung• Mahnverfahren• RA-MICRO• beA• MS Office•

Wiedervorlagen Telefonannahme• digitale Aktenführung•

BERUFSERFAHRUNG

Auszubildende Rechtsanwaltsfachangestellte 08/2024 - heute

Severin & Arslan Rechtsanwälte Köln

• Aktenanlage und Kollisionsprüfung für rund 30 neue Mandate pro Monat in RA-MICRO

• Fristenkontrolle unter Aufsicht, Eintragung von Fristen und Wiedervorlagen für 2 Anwälte

• Gerichtliches Mahnverfahren für offene Honorare, 15 Mahnbescheidsanträge online gestellt

• Posteingang über das beA, Zuordnung zu den Akten und Weiterleitung an die Anwälte

Aushilfe im Büro (Minijob) 09/2022 - 07/2024

Steuerkanzlei Weidenpesch Köln

• Ablage, Scannen und digitale Aktenführung an 2 Nachmittagen pro Woche für rund 150 Mandanten

• Telefonannahme und Terminvergabe für 3 Steuerberater, Weiterleitung von Rückrufbitten und Mandantenanliegen

• Vorbereitung von Belegen für die Buchhaltung in DATEV

• Versand von Mandantenpost und Fristenerinnerungen, rund 100 Briefe pro Monat

AUSBILDUNG

Ausbildung zur Rechtsanwaltsfachangestellten 08/2024 - heute

Berufskolleg Kartäuserwall Köln

Rechtsanwaltsfachangestellte

Fachhochschulreife 08/2022 - 06/2024

Erich-Gutenberg-Berufskolleg Köln

Wirtschaft und Verwaltung

Mittlerer Schulabschluss (Fachoberschulreife) 08/2016 - 06/2022

Realschule Lindenthal Köln

ZERTIFIKATE

Lehrgang Gebührenrecht nach RVG für Auszubildende 03/2026

Rechtsanwaltskammer Köln

Tastschreiben 280 Anschläge pro Minute 06/2024

Volkshochschule Köln

Datenschutzschulung nach DSGVO für Kanzleimitarbeitende 10/2024

IHK Köln

SPRACHEN

Deutsch
Muttersprache

Englisch
B2

Spanisch
A2


