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Als Rechtsanwaltsfachangestellte wissen Sie, dass Burofehler weder von Mandanten noch von Gerichten verziehen werden. Die Optimierung von
Biroablaufen und Standard-Arbeiten im Sekretariat ist daher immens wichtig, um Versdumnisse zu vermeiden. Auf welche Details missen Sie lhr
Augenmerk richten? Welche Tatigkeiten kdnnen Sie leicht perfektionieren?

Hier helfen Ihnen die ,Arbeitshilfen fiir Rechtsanwaltsfachangestellte" von Carmen Wolf, die bereits in 8. Auflage erscheinen. Das Werk ist gezielt auf
das tagliche Arbeitsumfeld der Rechtsanwaltsfachangestellten ausgerichtet, indem es alle wesentlichen Blrovorgange in anschaulicher Weise
aufzeigt: Von der Bearbeitung der Eingangspost, der Fristenberechnung und -notierung Utber die Einholung von einer Vollstreckungs- und
Zustellungsklausel zur Vorbereitung der Zwangsvollstreckung bis zur Titulierung von Kostenerstattungsanspriichen und der richtigen
Gebuihrenabrechnung. Natirlich darf auch das Mahn- und Vollstreckungsverfahren, das in zahlreichen Varianten erlautert wird, nicht fehlen. Neu in
die 8. Auflage aufgenommen wurden Kapitel zum Terminmanagement und zum besonderen elektronischen Anwaltspostfach (beA) sowie die neuen
Formulare fiur die Zwangsvollstreckung.

Abgerundet werden die ,Arbeitshilfen flir Rechtsanwaltsfachangestellte" durch diverse Formulierungsbeispiele, Checklisten und
Berechnungsbeispiele, die Ihnen helfen, die theoretischen Kenntnisse routiniert und fehlerfrei in die Praxis umzusetzen.

Konzipiert ist dieses Buch als prasente Arbeits-, Vorlage- und Berechnungshilfe fiir die Praxis des Kanzleialltags; es ist sowohl fiir Auszubildende,
Berufsanfanger und Quereinsteiger als auch fir langjahrige Mitarbeiter geeignet.
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