
Timo Schäfer
J U S T I Z A N G E S T E L LT E R

Augsburg +49 171 57721566• timo.schaefer@email.de• linkedin.com/in/timoschaefer•

Profil

Justizangestellter mit über 5 Jahren Erfahrung in der Geschäftsstelle einer Staatsanwaltschaft und kaufmännischem
Hintergrund als Kaufmann für Büromanagement. Ich lege Ermittlungsverfahren an, führe staatsanwaltschaftliche
Verfügungen aus, gewähre Akteneinsicht und bereite die Vollstreckung von Geldstrafen vor. Genauigkeit bei Fristen und
Datenschutz ist für mich selbstverständlich.

Kenntnisse

• Ermittlungsverfahren

• Aktenanlage

• Verfügungen

• Akteneinsicht

• Geldstrafen

• Ratenpläne

• Mahnwesen

• Rechnungsprüfung

• DMS

• MS Office

Berufserfahrung

Justizangestellter 03/2021 - heute

Staatsanwaltschaft Augsburg, Geschäftsstelle der allgemeinen Abteilung Augsburg

• Eintragung und Aktenanlage für rund 2.500 neue Ermittlungsverfahren pro Jahr

• Ausführung staatsanwaltschaftlicher Verfügungen mit Anschreiben an Polizei, Gerichte und Beteiligte

• Akteneinsicht für Verteidiger und Versand von Akten an Gerichte, etwa 80 Vorgänge pro Monat

• Vollstreckung von Geldstrafen vorbereitet: Zahlungsaufforderungen, Ratenpläne und 15 Ladungen zum Strafantritt pro Monat

Kaufmann für Büromanagement 07/2017 - 02/2021

Lechtal Logistik GmbH Augsburg

• Auftragsbearbeitung und Rechnungsprüfung für 45 Geschäftskunden

• Mahnwesen mit rund 100 Mahnungen pro Monat und Übergabe an das Inkasso

• Terminplanung und Korrespondenz in MS Office für die Geschäftsleitung

• Umstellung von 20 Jahren Papierablage auf ein DMS mitorganisiert

Auszubildender Kaufmann für Büromanagement 09/2014 - 06/2017

Lechtal Logistik GmbH Augsburg

• Ausbildung in Buchhaltung, Personal und Einkauf über 3 Jahre

• Abschlussprüfung vor der IHK Schwaben mit 88 Punkten bestanden

• Wareneingang und Lieferscheine für 2 Lagerstandorte erfasst

• Schriftverkehr mit Kunden und Spediteuren, rund 30 Briefe und E-Mails pro Tag

Ausbildung

Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement (IHK) 09/2014 - 06/2017

IHK Schwaben und Berufsschule Augsburg Augsburg

Kaufmann für Büromanagement

Mittlere Reife 09/2008 - 07/2014

Staatliche Realschule Augsburg Augsburg

Wirtschaftszweig

Zertifikate

Einführungslehrgang für Justizangestellte
Generalstaatsanwaltschaft München
06/2021

Fortbildung Strafvollstreckung für Geschäftsstellen
Generalstaatsanwaltschaft München
10/2023

Sprachen

Deutsch
Muttersprache

Englisch
B2

Kroatisch
B1


