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Tatigkeitsbereiche:

& Blroorganisation

&1 Informations- und Kommunikationstechnik
i Schrift- und Zahlungsverkehr

1 Literaturverwaltung

i Arbeitsschutz und Umweltschutz




Einstiegsqualifizierung ,,Rechtsanwaltskanzlei / Biiropraxis*

Tatigkeiten

Qualifikationen

Biroorganisation

wesentliche Vorschriften des Berufsrechts der Rechtsanwalte
erldutern

Vorschriften Uber Verschwiegenheitspflichten und Auskunftsver-
weigerungsrechte beachten

Organisation des Ausbildungsbiros erklaren

Schriftstiicke und Akten gemaR Prozessregister und Urkunden-
rollen auffinden und ablegen

Termin- und Fristenkontrollen beschreiben sowie Termine und
Fristen Gberwachen :

eingehende Post nach der Organisation des Buros sortieren,
ausgehende Post nach Unterschriftskontrolle versandfertig ma-
chen

Informations- und
Kommunikationstechnik

Informations- und Kommunikationstechnik fachgerecht anwenden
Textverarbeitungsgeréate und Textsysteme nutzen
betriebliche Arbeits- und Organisationsmittel fachgerecht hand-

haben
bei Telefongespréachen Anliegen erfragen

Schrift- und Zahlungsverkehr

Schriftverkehr nach Vorgaben fiihren

einfachen Schriftverkehr bearbeiten

Aktenvermerke nach Vorgaben verfassen

Vorgénge des Zahlungsverkehrs bearbeiten

berufsbezogenes Rechnen anwenden

zur Buchfiihrung im Ausbildungsbtiro erforderliche Arbeiten vor-
nehmen

Literaturverwaltung

Gesetzlibersichten und Inhalts- und Sachverzeichnisse in Text-
sammlungen sowie Gesetzvorschriften auffinden und ihren Auf-
bau erlautern

Gesetze, Rechtsprechung, Literatur und Zeitschriften sowie de-
ren Fundstellen mit den tblichen Abktrzungen bezeichnen, un-
terscheiden und zuordnen

Arbeitsschutz und Umwelt-
schutz

Vorschriften des Arbeitsschutzes beachten

Arbeits- und Organisationsmittel, Informations- und Kommunika-
tionstechnik wirtschaftlich und umweltgerecht einsetzen und nut-
zen
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teilgenommen.
Leistungsbeurteilung:

Beurteilungskriterien:

Wahrnehmung der Beobachtung

S ausgepragt gut ausreichend | schwach
Kriterium erkennbar | erkennbar erkennbar | erkennbar

nicht
erkennbar

Fachqualifikation

Termintreue

sachgerechter Umgang
mit der [+K-Technik

Gewissenhaftigkeit bei
der Aufgabenerfillung

Beachtung der Vor-
schriften, Regelungen

Zielorientierung bei den
Arbeitsablaufen

Das Qualifikationsziel ist erreicht, wenn mindestens vier der Beurteilungskriterien mit

mindestens ,ausreichend erkennbar” bewertet werden.

Datum: Unterschrift:




