
 

 

Deine Ausbildung bei uns: 
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Lust auf eine Ausbildung z.B. als 
 Rechtsanwaltsfachangestellte/r? 

 

Was machen Rechtsanwaltsfachangestellte? 

• Du bist die „rechte Hand“ des Anwalts und die „gute Seele“ des Büros.  

• Du vereinbarst Mandant*innentermine, überwachst die Fristen, Termine und 

Zahlungseingänge.  

• Du organisierst Handakten (meist elektronisch), berechnest Gebühren und erstellst 

Vergütungsrechnungen.  

• Du übernimmst die Reiseplanung und -abrechnung. 

Wer also Interesse an kaufmännischen und rechtlichen Zusammenhängen hat, gut 

organisieren kann und teamfähig ist, über ein gutes Ausdrucksvermögen verfügt sowie 

sorgfältig arbeiten kann, ist in diesem Beruf bestens aufgehoben.  

Ganz wichtig als Rechtsanwaltsfachangestellte/r: absolute Verschwiegenheit, denn es dürfen 

keine Informationen von Mandanten oder Kanzleiinterna nach außen gelangen! 

 

Wie verläuft die Ausbildung? 

Die Ausbildung dauert regulär drei Jahre und kann bei guten Leistungen und je nach 

Vorbildung auf zweieinhalb oder sogar zwei Jahre verkürzt werden.  

Du besuchst an 1 – 2 Tagen die Woche unsere Berufsschule, die anderen Tage der Woche 

arbeitest Du in Deiner Ausbildungskanzlei. 

 

An wen kann ich mich wenden? 
Wende Dich bei Fragen zur Ausbildung gerne an unsere  

Koordinatorin für Rechtsanwaltsfachangestellte:  

StDin Maike Pütz (maike.puetz@muenchen.de – 089 233427-57) 

https://bs-recht.musin.de 

Oder auch an die  

Ausbildungsabteilung der Rechtsanwaltskammer München:  

Referentin Liane Riebel (ausbildung@rak-m.de – 089 532944-780) 

Du willst mehr wissen über unsere Ausbildungsberufe Rechtsanwaltsfachangestellte – 

Patentanwaltsfachangestellte – Notarfachangestellte - Verwaltungsfachangestellte? 

Komm „schnuppern“ – wir freuen uns auf Dich! 
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