Kanzleiassistent*in (Lehrberuf)
Weitere Informationen und Aushildungsbetriebe unter https://www.berufeerleben.at/berufe/2851 Lehrzeit: 3 Jahre

Kanzleiassistent*innen arbeiten - je nach Schwerpunkt - in Notariatskanzleien oder Rechtsanwaltskanzleien. Sie kimmern sich um die Verwaltung,
BUroorganisation, das Rechnungswesen, die Korrespondenz, Klient*innenbetreuung und Terminorganisation in der Kanzlei. AuBerdem sind sie fUr die
Aktenzuordnung sowie die Aufnahme und Betreuung von Klient*innen zustandig und unterstitzen Notar*innen bzw.

e Freundlichkeit

Fachkompetenz: e Konzentrationsfahigkeit
 Anwendung und Bedienung digitaler Tools * Rechtsbewusstsein
« Datensicherheit und Datenschutz ¢ Selbstorganisation
e gute Deutschkenntnisse * Selbstvertrauen / Selbstbewusstsein
e gute rhetorische Fahigkeit e Verschwiegenheit / Diskretion
* gutes Gedéchtnis Weitere Anforderungen:

® kaufméannisches Versténdnis « gepflegtes Erscheinungsbild

e schriftliches Ausdrucksvermdgen Methodenkompetenz:
e Zahlenverstandnis und Rechnen )

e Informationsrecherche und Wissensmanagement

Sozialkompetenz:
P e Koordinationsfahigkeit

* Aufgeschlossenheit « Organisationsfahigkeit

e Kommunikationsféahigkeit e Prozessverstandnis

* Kontaktfreude « systematische Arbeitsweise

* Kund“innenorientierung « Umgang mit sozialen Medien
Selbstkompetenz:

o Aufmerksamkeit

¢ Belastbarkeit / Resilienz

e Flexibilitat / Veranderungsbereitschaft
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