Ausbildung

Duale Ausbildung (IHK, 3 Jahre)
09/2018-07/2021

IHK-Berufsschule fur Rechts- und
Steuerberufe Hamburg

Hamburg, Deutschland

Rechtsanwaltsfachangestellte (RA-FA,
IHK)

14

Fachhochschulreife
09/2010-07/2018

Berufliches Gymnasium Hamburg-
Wandsbek

Hamburg, Deutschland

Mittlere Reife + Fachhochschulreife
(Wirtschaft)

GPA: 23
Fahigkeiten

e RA-MICRO Anwaltssoftware

* beA Anwaltspostfach

* RVG/ Kostenrecht

e Fristenkontrolle (ZPO)

e DATEV Rechnungswesen

e Microsoft 365/ Teams

¢ Beck-Online &juris Recherche
e GoBD-konforme Buchhaltung

Zertifikate

beA-Anwaltspostfach Spezialist:in
(BRAK-Schulung)
04/2024

GoBD-konforme Buchhaltung in
DATEV (Aufbauschulung)
11/2023

IHK-Abschluss
Rechtsanwaltsfachangestellte
(Note 1,4)

07/2021

Profil

Rechtsanwaltsfachangestellte mit IHK-Abschluss (Note 1,4) und

4 Jahren Berufserfahrung in einer mittelstandischen

Wirtschaftskanzlei. Schwerpunkt Zivilprozess und

Forderungseinzug, Verwaltung von ca. 380 aktiven Mandaten in
RA-MICRO und beA. RVG-Abrechnungen tber 1,2 Mio. EUR

Jahresvolumen, Null Fristversdumnisse in 36 Monaten.

Berufserfahrung

Rechtsanwaltsfachangestellte
Noerr Partnerschaftsgesellschaft

08/2021 - heute
Hamburg, Deutschland

Sekretariat einer 3-kdpfigen Berufstrager-Einheit im Bereich Litigation
& Dispute Resolution

Verwaltung von ca. 380 aktiven Akten in RA-MICRO Uber drei
Berufstrager:innen mit null versdumten ZPO-Fristen in 36 Monaten

Erstellung und Versand von 90-110 beA-Nachrichten pro Woche an
Gerichte, Gegenanwalt:innen und Mandant:innen
RVG-Kostenrechnungen mit Jahresvolumen ca. 1,2 Mio. EUR,
Forderungsmanagement inkl. Mahn- und Vollstreckungsverfahren

Vorbereitende Buchhaltung in DATEV: ca. 280 Eingangsrechnungen
und 320 Ausgangsrechnungen monatlich, GoBD-konform

AktenfUhrung far zwei landgerichtliche Hauptverhandlungen mit
insgesamt 26 Aktenordnern, Exhibits und Zeitachsen erstellt

Einarbeitung von zwei Auszubildenden im 1. Lehrjahr, wochentliche
1:1 zu Fristenkontrolle und RVG-Grundlagen

Auszubildende zur Rechtsanwaltsfachangestellten
08/2018-07/2021

GORG Partnerschaft von Rechtsanwalten mbB
Hamburg, Deutschland

3-jahrige duale Ausbildung mit Stationen in Litigation, Corporate und
Insolvenzrecht

IHK-Abschlusspriifung mit Note 1,4 (oberer Notendurchschnitt des
Jahrgangs)

Praxiseinsatze in drei Fachabteilungen mit Schwerpunkt
Forderungseinzug und Vollstreckung

Erstellung von ca. 60 Mahn- und Vollstreckungsbescheiden pro
Quartal Uber RA-MICRO

Vorbereitung von Beck-Online- und juris-Recherchepaketen flir
Berufstrager:innen, ca. 8 pro Woche



Datenschutzbeauftragte:r DSGVO
(TUV Sud)
03/2022

Sprachen

Deutsch Muttersprache
Englisch C1
Franzdsisch B1

Starken

Fristensicherheit

380 aktive Akten, drei Berufstrager:innen,
null versaumte Klage- oder
Berufungsfristen in 36 Monaten -
dokumentiert Gber RA-MICRO
Fristenkalender

Verschwiegenheit nach § 203 StGB

Mandantenbezogene Informationen
werden konsequent off-record behandelt,
auch innerhalb der Kanzlei nur need-to-
know

Stresstoleranz bei Termindruck

Habe im Q4/2024 zwei parallele
Hauptverhandlungen mit insgesamt 26
Aktenordnern Vorbereitung souveran
koordiniert




