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AUSBILDUNG

Duale Ausbildung (IHK, 3
Jahre)
09/2024 - 07/2027

Berufsschule fur Rechts- und
Steuerberufe Minchen
Minchen, Deutschland

Rechtsanwaltsfachangestellte:r

(RA-FA)

1,7

Abitur 09/2016 - 06/2024
Maximiliansgymnasium
Milinchen

Milinchen, Deutschland

Allgemeine Hochschulreife
GPA: 2,1

PROFIL

Auszubildende zur Rechtsanwaltsfachangestelltenim 2. Lehrjahran der
Berufsschule fir Rechts- und Steuerberufe Miinchen (IHK), eingesetzt
bei der Rechtsanwaltskanzlei Mayer-Brennecke. Erste praktische
Erfahrungin Fristenkontrolle nach § 339 BGB, beA-Versand und
Aktenfuhrung iber RA-MICRO. Schulzeugnis 1,7 im Zwischenstand,
Verschwiegenheit nach § 203 StGB selbstverstandlich.

BERUFSERFAHRUNG

Auszubildende zur Rechtsanwaltsfachangestellten
09/2024 - heute

Rechtsanwaltskanzlei Mayer-Brennecke

Duale Ausbildung in einer 6-kopfigen Boutique-Kanzlei mit Schwerpunkt Zivil- und
Familienrecht

o Selbststéndige Fristenkontrolle fiir ca. 140 laufende Mandate in RA-MICRO mit
Doppelkontrolle durch Kanzleileitung

e Erstellungund Versand von durchschnittlich 38 beA-Nachrichten pro Woche an
Gerichte und Gegenseite

e Aktenanlage und Wiedervorlagen fur 4 Berufstrdger:innen, durchschnittlich 22
neue Akten pro Monat

e Vorbereitende Buchhaltungin DATEV (Rechnungs- und Vorschussrechnungen
nach RVG), ca. 60 Rechnungen monatlich

¢ Mandantenempfangund Telefonzentrale: 25-40 Mandantenanrufe pro Tag,
Terminkoordination fir 3 Anwalt:innen

Minchen, Deutschland

Schulerpraktikum (3-monatig + Aushilfe) 08/2023-08/2024

Notariat Miller Berlin
Mehrmonatiges Praktikum vor Ausbildungsbeginn, Schwerpunkt Notariatsablaufe

o Unterstiitzung bei Beurkundungsvorbereitung (Grundstlickskaufvertrage,
GmbH-Griindungen)

e ErstellungvonBeglaubigungsabschriften, ca. 80 pro Monat

Miinchen, Deutschland

e Einarbeitungin NoRA Notarsoftware und Urkundenrollenflhrung

e Postbearbeitungund Botengénge zum Amtsgericht Miinchen (Grundbuchamt)



FAHIGKEITEN

RA-MICRO
e Anwaltssoftware

e beA Anwaltspostfach

Microsoft 365 (Word,
e Outlook, Excel)

Fristenkontrolle &
e Kalenderflihrung

Aktenanlage &
e Wiedervorlagen

DATEV Rechnungswesen
e Grundlagen

Stenografie /10-Finger-
e Schreiben
¢ RVG-Grundlagen

ZERTIFIKATE

IHK-Zwischenprufung
Rechtsanwaltsfachangestellte
(Note1,8)

06/2025

Microsoft 365 Office
Specialist - Word &
Outlook

03/2025

Stenografie-Diplom
(Bayerischer
Stenografenverein)

1172024

SPRACHEN

Deutsch Muttersprache
Englisch B2
Franz6sisch A2
STARKEN

Detailtreue bei Fristen

Habe in 14 Monaten keine einzige
derca. 32 wochentlichen
Wiedervorlagen versaumt;
doppelte Kontrolle bei
Klagefristen



Verschwiegenheit

Verstehe Mandatsgeheimnis nach
§ 203 StGB als Berufsethos, nicht
als Formalie - auchim privaten
Umfeld

Lernbereitschaft

Wiederhole RVG-Berechnungen
und ZPO-Grundlagen freiwillig
abends,uminderIHK-
Zwischenprifung tber 85 Punkte
zuschreiben



