
A N D R E A S  K E L L E R

B Ü R O V O R S T E H E R  R E C H T S A N W A L T S K A N Z L E I

P R O F I L

Bürovorsteher mit 14 Jahren Berufserfahrung in Rechtsanwaltskanzleien, seit
2020 verantwortlich für Kanzleiorganisation, Personal und Finanzen einer
Kanzlei mit 28 Berufsträgern. Geprüfter Rechtsfachwirt mit Ausbildereignung,

Schwerpunkt auf Personalführung, Controlling und Digitalisierung der
Kanzleiabläufe.

C O N T A C T

andreas.keller@email.de

+49 170 43915287

Stuttgart

linkedin.com/in/andreaskeller

K E N N T N I S S E

• Personalführung

• Personalplanung

• Recruiting

• Controlling

• Kanzleiorganisation

• Digitalisierung

• E-Akte

• Fristenmanagement

• RVG

• Honorarvereinbarungen

A U S B I L D U N G
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S P R A C H E N

Deutsch Muttersprache

Englisch B2

B E R U F S E R F A H R U N G

Bürovorsteher Rechtsanwaltskanzlei 04/2020 - heute

Rosenberg Hailer Rechtsanwälte PartG mbB Stuttgart

• Personalführung von 22 Mitarbeitenden in Sekretariat, Buchhaltung und
Empfang

• Personalplanung, Recruiting und Ausbildung, Fluktuation im Sekretariat von 25
% auf 10 % gesenkt

• Controlling mit Monatsbericht zu Umsatz, offenen Posten und Auslastung an
die 6 Partner

• Digitalisierung mit E-Akte und Spracherkennung, Schreibdienst um 3 Stellen
entlastet

Rechtsfachwirt, Teamleitung Sekretariat 01/2016 - 03/2020

Dr. Mauch & Kollegen Rechtsanwälte Esslingen am Neckar

• Teamleitung für 8 Rechtsanwaltsfachangestellte im Arbeitsrecht und
Gesellschaftsrecht

• Zentrales Fristenmanagement mit Vier-Augen-Prinzip eingeführt, keine
Fristversäumnisse in 4 Jahren

• Abrechnung nach RVG und Honorarvereinbarungen, Abrechnungsquote der
Stunden um 12 % erhöht

Rechtsanwaltsfachangestellter 07/2012 - 12/2015

Dr. Mauch & Kollegen Rechtsanwälte Esslingen am Neckar

• Zwangsvollstreckung und Kostenfestsetzung in rund 250 Verfahren pro Jahr

• Schriftsatzverkehr mit Gerichten und Gegnern für 3 Anwälte im Prozessrecht

• Einarbeitung neuer Kolleginnen und Kollegen, ab 2014 Betreuung von 2
Auszubildenden

Z E R T I F I K A T E

Ausbildereignungsprüfung nach AEVO 03/2017

IHK Region Stuttgart

Zertifikatslehrgang Kanzleimanagement 10/2019

Deutsches Anwaltsinstitut e. V.


