
 Rechtsanwaltsfachangestellte/r oder  
 Rechtsanwalts- & Notarfachangestellte/r 

Wenn Du Verantwortungsträger werden möchtest, 
dann informiere und bewirb Dich jetzt zur Ausbildung als

Verantwortungsträger
Ich bin

→ www.rak-sh.de/ausbildung

Deine Zukunft
Deine Arbeit in der Rechtsanwaltskanzlei dreht sich um Menschen 
und Unternehmen, die Recht suchen. Kein Fall ist wie der andere. Ein 
spannendes, abwechslungsreiches Arbeitsumfeld, in dem Verant-
wortungsträger gefragt sind: Denn Rechtsanwälte und Anwaltsnota-
re brauchen in ihrem Team die gezielte Unterstützung qualifizierter 
Fachangestellter. 

Viele Anwälte haben sich auf bestimmte Gebiete spezialisiert (z.B. 
Strafrecht, Familienrecht oder Wirtschaftsrecht). Hier solltest Du 
schon bei der Suche nach der Ausbildungsstelle darauf achten, wo Du 
„landen“ möchtest. Denn je größer das eigene Interesse am Rechts-
gebiet ist, umso mehr Spaß macht die Ausbildung.

Anwaltsnotare beschäftigen sich darüber hinaus noch mit der Beur-
kundung wichtiger Verträge, wie Eheverträgen, Erbverträgen, Testa-
menten oder Grundstücksgeschäften.

Dein Schulabschluss
Ein bestimmter Schulabschluss ist nicht vorgeschrieben, einen guten all-
gemeinbildenden Schulabschluss solltest Du mitbringen. 

Ein sicherer Umgang mit der deutschen Sprache in Wort und Schrift, Eng-
lischkenntnisse sowie mindestens mittlere Mathematikkenntnisse sind 
ebenfalls Voraussetzung. PC-Grundkenntnisse und Maschinenschreiben 
sind darüber hinaus hilfreich. Was Du noch nicht kannst, lernst Du in der 
Ausbildung.

Deine Ausbildung
Die Ausbildungszeit beträgt 3 Jahre. Sie erfolgt im dualen Ausbildungs-
system. Das bedeutet, dass Du neben der praktischen Ausbildung in der 
Kanzlei an 2 Tagen in der Woche auch die Berufsschule besuchen musst. 

In der Regel findet nach einem Jahr die Zwischenprüfung und nach drei 
Jahren die Abschlussprüfung statt. 

In Ausnahmefällen kann die Ausbildungszeit verkürzt werden oder Du 
kannst bei überdurschnittlichen Leistungen vorzeitig zur Abschlussprüfung 
zugelassen werden. 

 
Nähere Informationen rund um die Ausbildung erhältst Du bei Deiner 
Schleswig-Holsteinischen Rechtsanwaltskammer.

Deine Perspektiven
Die Nachfrage nach Rechtsberatung nimmt kontinuierlich zu. Damit 
wächst auch der Bedarf der Anwalt- und Notarschaften nach kompe-
tenten Fachkräften. Für Dich bedeutet das beste Aussichten auf einen 
zukunftsorientierten und sicheren Arbeitsplatz.

Nach dem erfolgreichen Abschluss Deiner Ausbildung bieten sich fol-
gende interessante Perspektiven an, zum Beispiel als

· Sachbearbeiter/in im eigenen Rechtsgebiet, 
· Fachkraft in der Notarkanzlei. 

Nach zweijähriger Berufstätigkeit als Rechtsanwaltsfachangestellte/r 
in einer Kanzlei hast Du die Möglichkeit, an einer Fortbildungsprüfung 
zur/zum geprüften Rechtsfachwirt/in teilzunehmen. 

Rechtsfachwirte bearbeiten weitgehend selbständig Zwangsvoll-
streckungen und andere standardisierte Mandate, leiten eigenverant-
wortlich das Büro und koordinieren den Personaleinsatz. 
Notarfachwirte übernehmen Sach- u. Führungsaufgaben im Notariat.

Damit erschließen sich für Dich Aufstiegsmöglichkeiten und bes-
te Perspektiven – auch bei Banken, Versicherungen, Behörden 
oder in der freien Wirtschaft.
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körperschaf ten des öffentlichen rechts

→ www.rak-sh.de/ausbildung / rak-sh.ausbildung



 Rechtsanwaltsfachangestellte/r oder  
 Rechtsanwalts- & Notarfachangestellte/r 

Wenn Du Konzeptkünstler werden möchtest, 
dann informiere und bewirb Dich jetzt zur Ausbildung als

→ www.rak-sh.de/ausbildung

 Rechtsanwaltsfachangestellte/r oder  
 Rechtsanwalts- & Notarfachangestellte/r 

Wenn Du Masterplaner werden möchtest, 
dann informiere und bewirb Dich jetzt zur Ausbildung als

→ www.rak-sh.de/ausbildung

Konzeptkünstler
Ich bin

Masterplaner
Ich bin

+ Organisationstalent 

Als ReFa oder ReNo unterstützt Du Anwälte und Notare bei allen rechtli-
chen Dienstleistungen und erledigst vielseitige organisatorische Aufga-
ben. Du bist nicht nur ein wichtiger Assistent, sondern auch ein eigen-
ständiger Sachbearbeiter!

Du übernimmst Verantwortung und trägst mit Deinen Fähigkeiten 
und Deiner Zuverlässigkeit zur Qualität und Effizienz der Arbeit einer 
Rechtsanwalts- und Notarkanzlei bei! 

… Verantwortungsträger

Dein in der Berufsschule erlerntes Wissen kannst Du am Ausbildungs-
platz direkt in die Praxis umsetzen: Du arbeitest am Computer, führst 
Fristenkalender und achtest darauf, dass Termine mit Mandanten, Ge-
richten und Behörden eingehalten werden. Du erledigst das Aktenma-
nagement und die Korrespondenz für Deinen Ausbilder an und begleitest 
das Forderungsmanagement.

Dein Organisationstalent, logisches Denken und Konzentration sind bei 
der Arbeit stets gefragt. 

… Masterplaner

Du hast Freude am Umgang mit Menschen, bist sprachlich fit und höf-
lich und kannst Dich gut auf neue Situationen einstellen. 

Das A und O in dem Beruf der/des ReFa oder der/des ReNo ist die Kom-
munikation – mit Mandanten, Gegnern, Kollegen oder dem Chef. Jeden 
Tag hast Du viel Kontakt mit Menschen, sei es direkt in der Kanzlei, am 
Telefon und per E-Mail. 

… Konzeptkünstler

Rechtsanwaltsfachangestellte/r (ReFa) oder
Rechtsanwalts- & Notarfachangestellte (ReNo) sind …

+ Gewinnbringer

+ Fallstütze

+ Multitasker

+ Teamplayer

+ Datenchecker

+ Paragraphenprimus

+ Planungsprofi 

5 Gründe, ReFa oder ReNo zu werden:

	 1. Der Beruf ist vielseitig.
	 2. Der Beruf ist anspruchsvoll.
	 3. Der Beruf ist krisensicher.
	 4. Der Beruf genießt ein hohes Ansehen.
	 5. Der Beruf ist interessant.


