Q talnt.

ANONYMER LEBENSLAUF
RA-Fachangestellte/r (ID: 44527)
https://www.talnt.de/talntboard?ID=44527

Jobtitel:
RA-Fachangestellte/r

Wohnort:
Koln

Berufserfahrung:
8 Jahre

Gewdlnschte Leistungen:
- Homeoffice (1-2 Tage)
- Digitalisiertes Arbeiten

BERUFLICHER WERDEGANG

Kldndigungsfrist:
Nach Absprache

Aktueller AG:

kleine bzw. mittelstand.

Gesellschaft

Wunschgehalt:
55.000 €

Skills:

- Mandantenbetreuung
- Rechnungserstellung
- Terminkoordination

(es werden max. die letzten 3 Stationen angezeigt):

Rechtsanwaltsfachangestellte/r

2023 - Aktuell

Ansprechpartner:
Andre Mauer

M: andre.mauer@talnt.de
T: +49 162 7614305

Gew. Arbeitsmodell:
Hybrid

Gewlnschter AG:

Next 6-Gesellschaft, kleine
bzw. mittelstandische
Gesellschaft

Hinzugefugt am:
22.07.2025

e Einreichung von Marken- und Designanmeldungen: National und international,
einschlieBlich europaischer und internationaler Markenregistrierungen

e Bearbeitung von rechtlichen Einwanden: Einreichung von Widersprichen sowie
Léschungs- und Nichtigkeitsantragen

e Kommunikation und Koordination: Umgang mit nationalen, europaischen und
internationalen Amtern; Korrespondenz mit Mandanten, auslandischen Kollegen und
Behorden, sowohl schriftlich als auch telefonisch

e Recherche: Durchfihrung von Recherchen in flihrenden Datenbanken im Bereich
Marken- und Designrecht. Fristenmanagement: Uberwachung und Kontrolle wichtiger
Fristen zur Sicherstellung der Einhaltung gesetzlicher Vorgaben.

e Gerichtliche Korrespondenz: Einreichung und Bearbeitung, inklusive Vorbereitung von

Schriftsatzen.

e Abrechnung und Kostenmanagement: Abrechnung gemaB dem
Rechtsanwaltsvergitungsgesetz (RVG) und nach Honorarvereinbarungen; Erstellung von
Kostenfestsetzungsantragen
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Mahn- und Zwangsvollstreckungsverfahren: Durchfiihrung und Verwaltung von
Mahnverfahren.

Post- und Terminmanagement: Verantwortung flr den reibungslosen Ablauf von Postein-
und -ausgang sowie die Koordination von Terminen

Aktenverwaltung: Zuordnung und Organisation von Posteingangen, Anlage und Pflege
von Akten, Digitalisierung von Dokumenten sowie Archivierung abgeschlossener
Vorgange

Technischer Support: Bearbeitung von technischen Problemen im Zusammenhang mit
Anwaltssoftware und Schnittstelle zum technischen Support

Rechtsanwaltsfachangestellte/r / Biiroleitung
2018 - 2023

Mandantenbetreuung und -beratung: Verantwortlich fir Empfang, Beratung und
kontinuierliche Betreuung von Mandanten, einschlieBlich Mandatsaufhahme und
Aktenanlage. Aktenpflege: Pflege und Aktualisierung der Mandantenakten
Schriftguterstellung: Eigenstéandige sowie nach Diktat gefertigte Erstellung von
Geschaftsbriefen und Schriftsatzen

Telefonische Korrespondenz: Kommunikation mit Mandanten, Behdrden und Gerichten
Postmanagement: Bearbeitung des Postein- und -ausgangs

Terminorganisation: Planung und Uberwachung von Gerichts- und Mandantenterminen
Vorbereitung der Terminsakten: Sicherstellung der Vollstandigkeit und Aktualitat der
Akten fUr anstehende Termine

Wiedervorlagenbearbeitung: Systematische Bearbeitung der Wiedervorlagen zur
Einhaltung wichtiger Fristen

Fristenmanagement: Uberwachung von Fristen

Abrechnungswesen: Durchfihrung der Abrechnung nach dem
Rechtsanwaltsvergitungsgesetz (RVG) und entsprechend individueller
Honorarvereinbarungen

Mahnwesen: Verantwortung fur die Durchfihrung und Koordination des Mahnverfahrens
Blroorganisation: Management von Bestellungen (Bliromaterial, Literatur, Getranke) und
Verwaltungsaufgaben inklusive Kassenbuchfihrung und Koordination mit Dienstleistern
Betreuung und Koordination von Personal: Zustandig fur die Anleitung und Koordination
von Praktikanten und Aushilfskraften am Standort

Eventunterstitzung: Aktive Mitwirkung am Messestand zur Promotion der Kanzlei
Digitalisierung des Standorts: Verantwortlich fur die Umstellung von physischen auf
digitale Akten und Schriftstiicke, um die Effizienz und Zuganglichkeit der
Dokumentenverwaltung zu verbessern

Rechtsanwaltsfachangestellte/r
2017 - 2018

AUSBILDUNG:

Ausbildung Rechtsanwaltsfachangestellte/r
2015 - 2017
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SIE MOCHTEN DIESE/N KANDIDAT/IN KENNENLERNEN?

1. Offnen Sie das Profil des Kandidaten und klicken auf “Anfragen”. Alternativ kénnen Sie
auch dem Ansprechpartner eine E-Mail schreiben.

2. Wir leiten Ihre Anfrage an den/die Kandidat/in weiter.

3. Bei gegenseitigem Interesse schicken wir Ihnen das volle Profil und vereinbaren ein
erstes Interview.

4. Wir begleiten Sie wahrend des gesamten Prozesses und unterstitzen Sie bei offenen
Fragen.

5. Wir arbeiten erfolgsbasiert, d.h. die Provision wird erst fallig, wenn Sie den/die

Kandidat/in einstellen.



