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Zertifikate

ICDL Base
(Computerführerschein)
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Dienstleistungsgesellschaft
für Informatik

03/2023

Tastschreiben im 10-Finger-
System, 250 Anschläge pro
Minute

Volkshochschule Offenbach

05/2023

Datenschutzschulung für
Auszubildende der Justiz

Oberlandesgericht Frankfurt
am Main

02/2025

Kenntnisse

eAkte Aktenführung•

Ladungen Zustellungen•

Protokollführung

Kostenansatz nach GKG

Fristenkontrolle Posteingang•

Digitalisierung MS Office•

Sprachen

Deutsch

Muttersprache

Englisch

B2

Französisch

A2

Profil

Auszubildender Justizfachangestellter im 3. Ausbildungsjahr am
Amtsgericht, mit Stationen in Zivil-, Familien- und Strafabteilung.
Ich führe Akten in der eAkte, bereite Ladungen und Zustellungen
vor, berechne Gerichtskosten und habe bereits 20 Sitzungen

protokolliert. Nach der Abschlussprüfung im Sommer 2027 strebe
ich die Übernahme in eine Serviceeinheit an.

Berufserfahrung

Auszubildender Justizfachangestellter 08/2024 - heute

Amtsgericht Frankfurt am Main Frankfurt am Main

Duale Ausbildung mit Praxisstationen am Amtsgericht und Unterricht an der
Berufsschule.

• Aktenführung in der eAkte für rund 150 laufende Verfahren in der

Station Zivilabteilung, inklusive Wiedervorlagen

• Ladungen, Zustellungen und Abschriften nach richterlicher

Verfügung vorbereitet, Fristenkontrolle im Kalender

• Protokollführung in 20 öffentlichen Sitzungen der Strafabteilung

unter Anleitung der Ausbilderin

• Kostenansatz nach GKG und FamGKG für 60 abgeschlossene

Verfahren erstellt und prüfen lassen

Bürokraft (Minijob) 09/2022 - 07/2024

Kanzlei Brandt Rechtsanwälte Offenbach am Main

Nebentätigkeit während der Fachoberschule, 10 Stunden pro Woche.

• Posteingang und Postausgang für 4 Anwälte bearbeitet,

Schriftsätze kopiert und versandt

• Telefonzentrale und Empfang an 2 Nachmittagen pro Woche,

Termine für Mandanten vergeben

• Digitalisierung von rund 300 Altakten und Listenpflege in MS Office

für das Kanzleiarchiv

• Fristen- und Terminbuch unter Aufsicht der Bürovorsteherin

mitgeführt

Ausbildung

Ausbildung zum Justizfachangestellten (laufend) 08/2024 - heute

Amtsgericht Frankfurt am Main und Berufsschule Frankfurt am Main

Gerichtsorganisation, Verfahrensrecht, Kostenrecht und
Bürokommunikation

Fachhochschulreife 08/2022 - 07/2024

Fachoberschule Offenbach Offenbach am Main

Wirtschaft und Verwaltung


