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KENNTNISSE

o Geschaftsstelle

o Arbeitsverteilung

e Vertretungsplanung

o eAkte

o Kostenansatznach GKG
« JUDICA

e EGVP

e beA

e Protokollfihrung

¢ Fristenkontrolle

AUSBILDUNG

Ausbildung zum

Justizfachangestellten
08/2014 - 07/2017
Amtsgericht Neuss und
Berufskolleg

Neuss
Justizfachangestellter

Fachhochschulreife
08/2012-07/2014
Berufskolleg fur Wirtschaft
und Verwaltung Neuss

Neuss

Wirtschaft und Verwaltung
SPRACHEN

Deutsch Muttersprache
Englisch B2
Niederlandisch A2

PROFIL

Geschaftsstellenverwalter Justizmit 9 Jahren Berufserfahrung an Amts-und
Landgericht, heute verantwortlich flr die Geschaftsstelle von 4 Zivilkkammern.
Ich koordiniere 7 Mitarbeitende in Serviceeinheiten, steuere Arbeitsverteilung
und Vertretungsplanung, betreue Auszubildende und habe die Einfihrung der
eAkte inden Kammern als Projektansprechpartner begleitet. Fristen- und
Qualitatskontrolle der Kammernliegen beimir.

BERUFSERFAHRUNG

Geschaftsstellenverwalter Justiz 01/2023 - heute

Landgericht DUsseldorf, Geschéaftsstelle der Zivilkammern Disseldorf

o Leitung der Geschaftsstelle fir 4 Zivilkammern mit 7 Mitarbeitenden und rund
1.400 Neueingangen pro Jahr

o Arbeitsverteilung sowie Urlaubs- und Vertretungsplanung, Rickstéandein 6
Monatenum 30 % abgebaut

o EinfUhrung der eAkte als Projektansprechpartner, Schulung aller
Serviceeinheitenin 3Wochen

o Ausbildungsbeauftragter fir 3 Auszubildende pro Jahr mit
Prifungsvorbereitung und Beurteilungen

Justizfachangestellter in einer Serviceeinheit 07/2020-12/2022

Landgericht Dusseldorf, Kammern fir Handelssachen Disseldorf

o Serviceeinheit fir2 Kammern fir Handelssachen mit Ladung von
Handelsrichternund Parteien

o Kostenansatznach GKG und Vorschussanforderungeninrund 300 Verfahren
pro Jahr

o Schreibdienst und Protokollfihrung nach Diktat, Fristenkontrolle in JUDICA

o Zustellungen Gber EGVP und beA, Aktenversendung an das Oberlandesgericht
in Berufungsverfahren

Justizfachangestellter 08/2017 - 06/2020

Amtsgericht Neuss, Zivil- und Familienabteilung Neuss

o Geschéaftsstelle fir 3 Richter mit Zivil- und Familiensachen

o Protokollfdhrunginrund 10 Sitzungen pro Monat

o Erteilung von Ausfertigungen und Rechtskraftzeugnissen fur die Beteiligten

o Einarbeitungvon 2 neuen Kolleginnenin die Serviceeinheit der
Familienabteilung

ZERTIFIKATE

Lehrgang fiir Urkundsbeamte der Geschéaftsstelle 10/2021
Justizakademie des Landes Nordrhein-Westfalen
Fuhrungsfortbildung fir Geschaftsstellenleitungen  03/2023

Justizakademie des Landes Nordrhein-Westfalen



