ANDREAS KELLER

BUROVORSTEHER RECHTSANWALTSKANZLEI

CONTACT

@ andreas.keller@email.de
& +49170 43915287

(@ Stuttgart

i@ linkedin.com/in/andreaskeller

KENNTNISSE

o Personalfihrung

e Personalplanung

e Recruiting

o Controlling

o Kanzleiorganisation

« Digitalisierung

o E-Akte

o Fristenmanagement

« RVG

e Honorarvereinbarungen

AUSBILDUNG

Gepriifter
Rechtsfachwirt
09/2014-11/2015

Rechtsanwaltskammer
Stuttgart

Stuttgart
Recht

Ausbildung zum
Rechtsanwaltsfachan
gestellten

09/2009-06/2012

Kaufméannische Schule 1
Stuttgart

Stuttgart

Rechtsanwaltsfachangestell
ter

SPRACHEN

Deutsch Muttersprache
Englisch B2

PROFIL

Bilrovorsteher mit 14 Jahren Berufserfahrung in Rechtsanwaltskanzleien, seit
2020 verantwortlich fir Kanzleiorganisation, Personal und Finanzen einer
Kanzlei mit 28 Berufstragern. Geprifter Rechtsfachwirt mit Ausbildereignung,
Schwerpunkt auf Personalfihrung, Controlling und Digitalisierung der
Kanzleiablaufe.

BERUFSERFAHRUNG

Biirovorsteher Rechtsanwaltskanzlei
Rosenberg Hailer Rechtsanwalte PartG mbB

04/2020 - heute
Stuttgart
e Personalflihrung von 22 Mitarbeitendenin Sekretariat, Buchhaltung und
Empfang

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

o 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
Dr. Mauch & Kollegen Rechtsanwélte

01/2016 - 03/2020
Esslingen am Neckar

e Teamleitung fir 8 Rechtsanwaltsfachangestellte im Arbeitsrechtund
Gesellschaftsrecht

o Zentrales Fristenmanagement mit Vier-Augen-Prinzip eingefihrt, keine
Fristversdumnisse in 4 Jahren

e Abrechnung nach RVG und Honorarvereinbarungen, Abrechnungsquote der
Stundenum12 % erhéht

Rechtsanwaltsfachangestellter
Dr. Mauch & Kollegen Rechtsanwaélte

07/2012-12/2015
Esslingen am Neckar
o Zwangsvollstreckung und Kostenfestsetzunginrund 250 Verfahren pro Jahr
o Schriftsatzverkehr mit Gerichten und Gegnern fiir 3 Anwaélte im Prozessrecht

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

ZERTIFIKATE

Ausbildereignungspriifung nach AEVO 03/2017
IHK Region Stuttgart
Zertifikatslehrgang Kanzleimanagement 10/2019

Deutsches Anwaltsinstitute. V.



