Zwei in Eins

Berufsbild des/r Rechts-
anwaltsfachangestellten

@ Erster Ansprechpartner
fiir Mandanten am Telefon

@ Besprechungstermine vergeben und
Mandanten empfangen

@ Kalender, Register und Mandanten-
akten fiihren

@ Termine und Fristen Giberwachen

@ Vorgange des Mahnverfahrens und der
Zwangsvollstreckung bearbeiten

@ Zahlungseingdnge und -ausgange
kontrollieren und buchen

@ Anwaltliche Vergiitung abrechnen

@ Schriftverkehr fiihren mit
- Mandanten
- Gegenparteien
- Gerichten
- Behorden

Berufsbild des/r
Notarfachangestellten

@ Urkunden wie Grundstiickskaufvertrage,
Ehevertrage, Erbvertrage, Testamente
oder Vertrage aus anderen Rechts-
gebieten nach Vorgabe erstellen

@ Grundbuch und andere Register
des Amtsgerichts einsehen

@ Kostenrechnungen erstellen und
Zahlungsvorgange iiberwachen

@ Eintragungen in der Urkundenrolle
und anderen Registern des
Notars vornehmen

@ Schriftverkehr flihren mit
- Beteiligten
- Gerichten
- Banken
- Behoérden









