
Sabrina Wolff
Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte

Hannover +49 152 39470251· sabrina.wolff@email.de· linkedin.com/in/sabrinawolff·

PROFIL

Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte mit 5 Jahren Berufserfahrung in

Kanzleien mit Anwaltsnotariat, zuständig für Notariat und Anwaltssekretariat.

Sicher in Fristenkontrolle, beA und RA-MICRO, im Vollzug von

Grundstücksgeschäften sowie in der Abrechnung nach RVG und GNotKG.

BERUFSERFAHRUNG

Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte 01/2023 - heute

Brandes Lohmann & Partner Rechtsanwälte und Notare Hannover

• Fristenkontrolle für rund 250 laufende Akten im Zivil- und Familienrecht ohne

versäumte Frist

• Schriftsätze nach Diktat gefertigt und über das beA an Gerichte und Gegenseite

versandt

• Beurkundung von etwa 20 Grundstücksgeschäften pro Monat vorbereitet und

den Vollzug beim Grundbuchamt überwacht

• Kostennoten nach RVG und Kostenrechnungen nach GNotKG in RA-MICRO

erstellt

Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte 07/2021 - 12/2022

Kanzlei Seifert Rechtsanwälte und Notar Celle

• Gerichtliches Mahnverfahren für 3 Inkassomandanten mit rund 400 Verfahren

pro Jahr betreut

• Zwangsvollstreckung mit Pfändungs- und Überweisungsbeschlüssen und

Aufträgen an Gerichtsvollzieher vorbereitet

• Telefon und Empfang für 5 Anwälte, Termine und Akteneingänge koordiniert

Auszubildende Rechtsanwalts- und

Notarfachangestellte 08/2018 - 06/2021

Kanzlei Seifert Rechtsanwälte und Notar Celle

• Akten angelegt, Posteingang bearbeitet und Fristen unter Aufsicht notiert

• Abschlussprüfung vor der Rechtsanwaltskammer Celle mit Note 2,3 bestanden

• Kostenfestsetzungsanträge und Mahnbescheide für 2 Anwälte vorbereitet

KENNTNISSE

Fristenkontrolle beA•

RA-MICRO RVG•

GNotKG Mahnverfahren•

Zwangsvollstreckung Vollzug•

Beurkundung Schriftsätze•

AUSBILDUNG

Ausbildung Rechtsanwalts-

und Notarfachangestellte

08/2018 - 06/2021

Berufsbildende Schulen Celle

Celle

Ausbildungsberuf

Rechtsanwalts- und

Notarfachangestellte/r

Abitur 08/2010 - 07/2018

Hölty-Gymnasium Celle

Allgemeine Hochschulreife

ZERTIFIKATE

Seminar beA und

elektronischer

Rechtsverkehr

Rechtsanwaltskammer Celle

02/2023

SPRACHEN

Deutsch

Muttersprache

Englisch

B2

Französisch

A2


