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Unterrichtszeiten Ansprechpartner:in Ndchste Kurstermine

Vollzeit 0800 5015699 10.08.2026 - 14.08.2026
beratung@online- 21.09.2026 - 25.09.2026
weiterbilden.com 02.11.2026 - 06.11.2026

Steigen Sie ein in die Welt der Kanzleien und Notariate. Die Weiterbildung vermittelt Ihnen vertiefende
Kenntnisse im Notarrecht, in der Vertragsgestaltung, im Grundbuchrecht, in der Urkundenverwaltung sowie
in der Blroorganisation. Ebenso erwerben Sie weitere Expertise im Rechtswesen, in der Aktenfiihrung, im
Mahnwesen und in der Kommunikation mit Mandanten und Gerichten. Auf dem Lehrplan stehen aufierdem
die Themen Rechtsanwalts- und Notarrecht, Zwangsvollstreckung sowie Kosten- und Geblihrenrecht.

Damit bieten sich vor allem fir Quer- und Wiedereinsteiger neue zusdtzliche Chancen auf einem breiten Berufsfeld.
Nutzen Sie die Moglichkeiten, um sich angesichts des Fachkraftemangels als Rechtsanwaltsassistenz und
Notariatsassistenz zu profilieren und fur neue Aufgaben zu empfehlen.

Kursinhalte

» Vertiefende Kenntnisse fiir die Arbeit in Kanzlei und Notariat
» Bliroorganisation und Bliromanagement allgemein

» Blroorganisation in einer Kanzlei und einem Notariat
v Termin- und Fristenmanagement

v Aktenflihrung und Dokumentenmanagement

» Mahnwesen

»  Kommunikation und Mandantenbetreuung

» Professionelle Kommunikation mit Mandanten

» Umgang mit vertraulichen Informationen

» Telefon- und E-Mail-Kommunikation

» Vorbereitung von Dokumenten

» Berufs- und Beurkundungsrecht

v Gerichts- und Notarkostengesetz

» Erbschaftssteuer- und Schenkungssteuergesetz

Voraussetzungen

Vorausgesetzt wird eine kaufmdnnische Ausbildung (bspw. Kauffrau/Kaufmann fir Bliromanagement o0.4.)
oder ein (abgebrochenes) Studium im juristischen Bereich. Die Deutschkenntnisse sollten sich mindestens auf
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dem B2-Level bewegen, da auch juristische Texte und Themen verstanden werden mussen. Notwendig sind
auf3erdem Grundkenntnisse im PC-Umgang und Microsoft 365, um am Online-Unterricht teilnehmen zu kénnen.

Fahigkeitenerwerb

Ihre neuen Fachkenntnisse bieten Ihnen verschiedene interessante Optionen als
Rechtsanwaltsassistenz und Notariatsassistenz. So kdnnen Sie in Notariaten tatig werden
und notarielle Urkunden vorbereiten, Beurkundungen unterstiitzen sowie Mandanten

in notariellen Angelegenheiten beraten. Hier gibt es einen starken Fachkraftemangel.

Eine weitere Beschaftigungsmoglichkeit bieten Rechtsanwaltskanzleien: Hier konnen Sie administrative und
organisatorische Aufgaben Gibernehmen, juristische Dokumente vorbereiten und die Anwdlte bei der
Mandantenbetreuung unterstitzen.

Auch in 6ffentlichen Verwaltungen und Behorden, die juristische Dienstleistungen intern erbringen, finden Sie
Beschaftigungsmaoglichkeiten. Hier konnen Sie in Rechtsabteilungen oder in Bereichen arbeiten, die sich mit der
Umsetzung und Uberwachung rechtlicher Vorschriften beschaftigen.

Zusatzlich sind Tatigkeiten in Versicherungen und Banken moglich, insbesondere in Abteilungen, die sich mit
rechtlichen Fragen, Vertragsmanagement und der Einhaltung gesetzlicher Vorschriften befassen. Die Kombination

aus kaufmdnnischem Wissen und juristischen Grundkenntnissen ist in diesen Bereichen besonders gefragt.

Nutzen Sie Ihre Expertise, um in einem dieser Bereiche (neu) durchzustarten!

Zielgruppen

Angesprochen sind hauptsdchlich Personen mit kaufmdnnischer Ausbildung
und optimalerweise erster Berufserfahrung. Dazu zdhlen beispielsweise
Kaufleute fir Biromanagement, Industriekaufleute oder dhnliche Berufe.

Damit richtet ich die Weiterbildung auch an Quereinsteiger, die sich fur die Arbeit in Rechtsanwaltsbiiros und
Notariaten qualifizieren moéchten. Dazu gehdren insbesondere Menschen aus dem Bereich Sekretariat und
Verwaltung, die bereits Erfahrungen in der Bliroorganisation, im Kundenservice und in der Kommunikation
mitbringen.

Angesprochen sind auch Berufsriickkehrer, die nach einer beruflichen Auszeit (z.B. Elternzeit, Pflegezeit) wieder in
den Beruf einsteigen mochten und Interesse an einer Tatigkeit im Rechtsanwalts- oder Notariatsbiiro haben,
eventuell mit Vorkenntnissen.

Als weitere Zielgruppe fiir den Quereinstieg sind neben Fremdsprachenkorrespondenten auch IT- und
Datenschutzfachkrdafte angesprochen, die in einem Rechtsanwalts- oder Notariatsbiro die zunehmende
Digitalisierung und IT-Sicherheit unterstitzen.
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v Arbeitssuchende

» Menschen ohne Berufsabschluss
v Berufsrickkehrer*innen

» Beschdaftigte

» Menschen mit Berufsabschluss

» Unternehmen

Forderungsmoglichkeiten

v Agentur fur Arbeit

» Berufsforderungsdienst der Bundeswehr
v Bildungsgutschein (BGS)

» Jobcenter

» Renten- und Unfallversicherungstrdager

Unsere Partner

Viona

Die virtuelle Or lir e-Akadermie

Link zum Bildungsangebot

https://www.online-weiterbilden.com/bildungsangebot/92210995/rechtsanwaltsassistenz-
und-notariatsassistenz-vertiefung-kanzlei-und-notariat
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