s BERUFSLEXIKON

Das Berufslexikon ist ein Online-Informationstool des AMS und bietet umfassende Berufsinformationen zu
fast 1.800 Berufen in Osterreich. Informieren Sie sich unter www.berufslexikon.at zu Berufsanforderungen,
Beschaftigungsperspektiven und Einstiegsgehaltern sowie zu Aus- und Weiterbildungsmaoglichkeiten.

Kanzleiassistentin - Schwerpunkt
Rechtsanwaltskanzlei
Kanzleiassistent - Schwerpunkt
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O Lehrzeit: 3 Jahre. Einstiegsgehalt: € 1.500,- bis € 1.650,- Arbeitsmarkttrend: gleichbleibend —
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HINWEIS

Der Lehrberuf "KanzleiassistentIn" mit den beiden Schwerpunkten "Notariatskanzlei" und "Rechtsanwaltskanzlei"
kann seit 1. Mai 2020 erlernt werden. Er ersetzt den Lehrberuf "Rechtskanzleiassistentin”, bei dem keine
Schwerpunkte vorgesehen waren. Lehrlinge, die am 30. April 2020 im Lehrberuf "Rechtskanzleiassistentin (ohne
Schwerpunkte)" ausgebildet wurden, kdnnen die Lehre nach den bisherigen Regelungen (Ausbildungsordnung,
Prufungsordnung) abschlieBen. Sie kdnnen aber auch bei voller Lehrzeitanrechnung auf den neuen Lehrberuf
(Kanzleiassistentln mit Schwerpunkten) umsteigen (erforderlich ist dafur eine entsprechende Vereinbarung
zwischen Lehrbetrieb und Lehrling).

TATIGKEITSMERKMALE

Der Begriff "Kanzlei" bzw. "Rechtskanzlei" bezeichnet das Blro von Rechtsanwaltinnen und Notarinnen.
Rechtsanwalte sind Juristen, die ihre Klientinnen (Privatpersonen, Unternehmen, Vereine usw.) in
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Rechtsangelegenheiten beraten und vertreten (z.B. bei gerichtlichen Prozessen). Sie sind dabei in nahezu allen
Rechtsbereichen tatig (z.T. auch auf einen bestimmten Bereich spezialisiert), vor allem Strafrecht, Wirtschaftsrecht,
Mietrecht, Arbeitsrecht, Familien- und Scheidungsrecht. Notare sind staatlich bestellte Juristen, die bei bestimmten
Rechtsgeschaften mitwirken. Zu ihren Aufgaben gehdren etwa die Mitwirkung bei der Ausarbeitung und beim
Abschluss von Vertragen, die Beglaubigung und Beurkundung von Rechtsgeschaften (z.B. Vertrage, Testamente),
die Bestatigung der Echtheit von Dokumenten und Ahnliches mehr. Da die Biiro- und Verwaltungsarbeiten in

einer Rechtskanzlei zahlreiche Spezialkenntnisse im Anwalts- oder Notariatswesen erfordern und daher die
Ubliche Buroausbildung hier nicht ausreicht, wurde der Lehrberuf "Kanzleiassistentin" eingerichtet. Die Teilung

in die Schwerpunkte "Notariatskanzlei" und "Rechtsanwaltskanzlei" bertcksichtigt zusatzliche die erheblichen
Unterschiede in den Anforderungen dieser beiden Rechtsbereichen.

Im Folgenden werden die wichtigsten Aufgabenbereiche der Kanzleiassistentinnen mit Schwerpunkt
"Rechtsanwaltskanzlei" genauer beschrieben.
Die Aufgabenbereiche sind:

Gemeinsame Aufgabenbereiche beider Schwerpunkte:

. Office-Management

. Marketing

. Betriebliches Rechnungswesen
. Kanzleiassistenz

Aufgabenbereiche im Schwerpunkt "RECHTSANWALTSKANZLEI":

. Rechtliche Grundlagen
. Klientenbetreuung
. Abrechnungen

Office-Management:

Der Aufgabenbereich "Office-Management" (also "Buro-Organisation") umfasst alle Aufgaben zur Gewahrleistung
eines funktionierenden Kanzleibetriebs. Die zentrale Aufgabe dabei ist die betriebliche Kommunikation. Wenn
Anfragen telefonisch oder per E-Mail hereinkommen, nehmen die Kanzleiassistentinnen die Daten auf (Name,
Adresse, Telefonnummer, Anliegen), suchen fallweise den Akt heraus, auf den sich die Anfrage bezieht, und leiten
alles an die zustandigen Bearbeiterinnen weiter. Fallweise geben sie auch selbst Auskunft oder holen erforderliche
Informationen von den Klientlnnen ein. Sie erledigen die schriftlichen Arbeiten und den Schriftverkehr (Briefe, E-
Mails usw.), schreiben Brief- und Protokolltexte nach Diktat oder Tonaufnahme, gestalten die Schriftstiicke gemaRd
den Gestaltungsvorgaben der Kanzlei und fuhren die Rechtschreib- und Grammatiktberprifung durch.

Eine weitere wichtige Aufgabe im Office-Management ist die Organisation von Besprechungen und Meetings.
Die Kanzleiassistentinnen reservieren die Radumlichkeiten und bereiten diese vor, indem sie erforderliche Gerate
bereitstellen (Overhead-Projektor fir Prasentationen, Flip-Chart) und flr die Bewirtung der Gaste sorgen.

Sie bereiten die benétigten Unterlagen vor, indem sie Bildschirmprasentationen gestalten und die Handouts
(schriftliche Unterlagen) erstellen und in der erforderlichen Anzahl kopieren. Sie schreiben die Einladungen und
verschicken diese. Am Beginn der Besprechungen/Meetings empfangen und betreuen sie die Gaste (z.B. Bewirtung
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mit Getranken). Nach den Sitzungen fuhren sie die Nachbereitung durch, indem sie z.B. die Protokolle und die
Zusammenfassung der Ergebnisse schreiben.

Wenn Kanzleiassistentinnen die Organisation von Dienstreisen durchfihren mussen, recherchieren sie zunachst
die Verkehrsmittel und Routen; dann vergleichen sie die Angebote fir Unterkinfte und Verkehrsmittel und fihren
die Buchungen durch.

Beschaffung von Bliiromaterial und Inventur: Die Kanzleiassistentinnen sorgen dafur, dass die Burogerate und
Anlagen (PC/Laptop, Drucker, Kopierer) der Kanzlei alle funktionieren, wobei sie einfache Probleme oft selbst |6sen,
z.B. durch Beheben eines Papierstaus im Drucker oder durch Austauschen leerer Tonerpatronen. Sie ermitteln
laufend den Bedarf an Buromaterial, holen Anbote ein, vergleichen die Preise und Konditionen und fiihren die
Warenbestellungen durch.

Eine weitere Aufgabe im Office-Management ist die Kassafiihrung. Dabei erfassen die Kanzleiassistentinnen die
Zahlungseingange und -ausgange, fuhren den Kassa-Abschluss durch und Uberprifen regelmaRig den Kassastand.

Marketing:

Unter "Marketing" versteht man alle Malinahmen eines Unternehmens, die eigenen Angebote so zu gestalten
und darzustellen, dass sie von den Kundinnen wahrgenommen und nachgefragt werden. Wichtige Teilbereiche
des Marketings sind z.B. Werbung und Offentlichkeitsarbeit (z.B. in den Medien). Kanzleiassistentinnen

sind an der Gestaltung von Info- und Werbematerialien beteiligt, indem sie z.B. Newsletter, Direct-Mailings,
Presseaussendungen, Social-Media-Beitrage und Ahnliches erstellen und gestalten (teilweise auch mit speziellen
Computer-Grafikprogrammen). Und sie arbeiten auch an Veranstaltungen mit, bei denen sich das Unternehmen
der Offentlichkeit prasentiert.

Betriebliches Rechnungswesen:

Das Rechnungswesen dient der genauen Dokumentation aller finanziellen Angelegenheiten eines Betriebes.
Kanzleiassistentinnen prifen alle Belege (Rechnungen, Zahlungsbelege) auf Richtigkeit und Vollstandigkeit.

Sie ordnen die Belege nach Datum, Herkunft und Belegart und bereiten sie fur die Verbuchung vor. Sie prufen

die Rechnungen auf rechnerische und sachliche Richtigkeit und fiihren die Zahlungen per Zahlschein oder
Online-Uberweisung durch. Die Uberprifung der Zahlungseingénge und -ausginge erfolgt durch regelmiRige
Kontrolle der Kontoauszlige. Und schlief3lich gehort zum Rechnungswesen auch die Aufbereitung der Finanz-
Daten, die Ermittlung von Kennzahlen und die Erstellung von Statistiken (z.B. Leistungsstatistik der Mitarbeiter,
Klientenstatistik), die der Betriebsfihrung als Grundlagenmaterial fir die betriebswirtschaftlichen Entscheidungen
dienen.

Kanzleiassistenz:

Dieser zentrale Aufgabenbereich der Kanzleiassistentinnen erfordert gute Kenntnisse der grundlegenden
Bestimmungen der rechtlichen Grundlagen des Rechtskanzleidienstes. Dazu gehdren vor allem das
Verfahrensrecht (z.B. Zustandigkeiten, Instanzenzug, Rechtsmittelarten, Fristen), das Allgemeinen Burgerliche
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Recht (z.B. Vertrag, Verjahrung, Schuldrechts-, Handlungs- und Entscheidungsfahigkeit), das Grundbuchrecht,

das Firmenbuchrecht, das Unternehmensrecht und das Abgabenrecht. Genauso wichtig ist weiters die

Kenntnis und Einhaltung der Standesrechtlichen Compliance-Pflichten (der Begriff "Compliance" bedeutet

die genaue Einhaltung von Regeln oder Gesetzen; eine Compliance-Pflicht in Rechtskanzleien ist z.B. die
Verschwiegenheitspflicht). Es geht aber auch um die Compliance-Pflichten der Klientinnen zahlreicher
Rechtskanzleien, etwa Firmen, die Geldwasche und Terrorismusfinanzierung verhindern missen (Banken,
Versicherungen, Kapitalanlagegesellschaften usw.). In diesem Zusammenhang wirken Kanzleiassistentinnen auch
an den regelmalig notwendigen Klientlnnen-Checks zur Verhinderung von Geldwascherei mit.

Aktenfiihrung sowie Post- und Terminverwaltung: Kanzleiassistentinnen empfangen die Postsendungen
(Briefe, E-Mails), ordnen sie den Akten zu, prifen, ob alle Fristen eingehalten wurden und leiten die Post an die
zustandigen Bearbeiterlnnen weiter. Sie bearbeiten den Postausgang, frankieren die Postsendungen und leiten
sie an die Zustelldienste weiter. Im Zuge der Terminverwaltung vereinbaren sie Termine und Uberwachen deren
Einhaltung.

Informationsbeschaffung und -verwaltung: Rechtskanzleien bendtigen fur ihre Tatigkeit laufend eine Menge
von Informationen. Kanzleiassistentinnen wirken an der Beschaffung dieser Informationen mit, indem sie z.B.
Unterlagen von Gerichten und Behdrden beschaffen (z.B. Aktenabschriften) oder Abfragen in elektronischen
offentlichen Registern durchfihren, z.B. Grundbuch (Verzeichnis aller Immobilien und ihrer Eigentimer),
Firmenbuch (Register aller Unternehmen), GISA (Gewerbeinformationssystem Austria), WiEReG (Register der
wirtschaftlichen Eigentimer), ZMR (Zentrales Melderegister), Testamentsregister oder OZVV (Osterreichisches
Zentrales Vertretungsverzeichnis - Verzeichnis der Erwachsenenvertretung fir Personen mit psychischen
Krankheit). Weiters fUhren sie die Akten (auch elektronisch), indem sie alle Dokumente am richtigen Ort ablegen
und fur die Archivierung und Aufbewahrung der Akten sorgen.

Schwerpunkt "RECHTSANWALTSKANZLEI":

Kanzleiassistentinnen mit dem Schwerpunkt "Rechtsanwaltskanzlei" sind in den Kanzleien von Rechtsanwaltinnen
(Einzelkanzleien und Kanzleigemeinschaften) tatig. Rechtsanwalte/Rechtsanwaltinnen vertreten ihre Klientinnen
("Parteien") in rechtlichen Angelegenheiten vor Gerichten und Behérden. Die wichtigsten Rechtsbereiche, in denen
sie tatig werden, sind (in alphabetischer Reihenfolge): Arbeitsrecht, Arztehaftung, Betriebsiibergabe, Birgschaft,
Ehe- und Familienrecht, Erbrecht, EU-Erbrechtsverordnung, Gesellschaftsrecht, Gewerberecht, Hausbau,
Immobilienkauf, Immobilientbertragung, Inkasso, Insolvenzrecht, Internet im Alltag, Kreditriickzahlung, Mediation,
Mietrecht, Nachbarschaftsrecht, Reiserecht, Schiunfall, Schmerzensgeld, Strafrecht, Streik, Urheberrecht,
Vereinsrecht, Verkehrsunfall, Vorsorgevollmacht (Quelle: Rechtsanwaltskammer, Standesvertretung aller
Rechtsanwaltinnen - siehe unter www.rechtsanwaelte.at/buergerservice/rechtsgebiete. Daraus ergeben sich auch
die speziellen Aufgaben der Kanzleiassistentinnen mit Schwerpunkt "Rechtsanwaltskanzlei" in den Bereichen
"Rechtliche Grundlagen", "Klientenbetreuung" und "Abrechnungen".

Rechtliche Grundlagen: Kanzleiassistentinnen (Rechtsanwaltskanzlei) missen die grundlegenden Bestimmungen
folgender Rechtsbereiche anwenden kdénnen: Berufsrecht (Rechtsanwaltsordnung), Mahnrecht (regelt die
Durchsetzung von Geldforderungen), Insolvenzrecht (regelt die Vorgangsweise bei Zahlungsunfahigkeit

eines Unternehmens oder einer Privatperson) und Exekutionsrecht (regelt die gerichtliche Pfandung bei
Zahlungsschwierigkeiten, also die Beschlagnahme von privaten oder betrieblichen Gltern oder von Teilen des
Einkommens).
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In der Klientenbetreuung sind Kanzleiassistentinnen (Rechtsanwaltskanzlei) vor allem mit der Vorbereitung aller
Arten von Unterlagen befasst, die grundlegend fur die rechtsanwaltliche Arbeit sind: Mandantenvereinbarungen
(z.B. Vollmachten, Auftragsvereinbarungen), Unterlagen fur Gerichte, Behdrden, Klientinnen, andere Parteien und
deren Parteienvertreterinnen, Schriftverkehr mit Gerichten und Behérden, Unterlagen fir Mahnverfahren (z.B.
Verzugszinsenberechnungen, Mahnschreiben, gerichtliche Mahnklagen), Unterlagen fir Exekutionsverfahren (z.B.
Antrage), Unterlagen fur Insolvenzverfahren (z.B. Forderungsanmeldungen), Antrage (z.B. Antrag auf Vertagung,
Antrag auf Fallung eines Versaumnisurteils, Antrag fur das Grundbuch oder das Firmenbuch), Marken- und
Musteranmeldungen. Eine wichtige Tatigkeit im Rahmen der Klientenbetreuung ist weiters die Vorbereitung
diverser Berechnungen, z.B. Abgabenerklarungen fur die Grunderwerbsteuer, Immobilienertragssteuer (ImmokESt),
Eintragungsgebihren und Rechtsgeschaftsgebuhren.

Kanzleiassistentinnen (Rechtsanwaltskanzlei) erstellen die Abrechnungen fiir die Mandantinnen.

Diese Abrechnungen werden auf der gesetzlichen Grundlage des Rechtsanwaltstarifgesetzes (RATG),

des Notariatstarifgesetzes (NTG) und der allgemeinen Honorar-Kriterien ("AHK" - Honorar-Richtlinie

der Rechtsanwaltskammer) durchgefuhrt. Kanzleiassistentinnen (Rechtsanwaltskanzlei) bereiten die
Kostenverzeichnisse und Leistungsaufstellungen sowie die Honorarnoten (Rechnung) vor und Gbermitteln diese
an die Mandantinnen. Sie Uberwachen die Zahlungsein- und -ausgange und vermerken diese in den Akten. Falls es
zu einem Zahlungsverzug kommt, schicken sie eine Mahnung aus. Eine weitere Tatigkeit der Kanzleiassistentinnen
(Rechtsanwaltskanzlei) im Bereich "Abrechnung" ist die Fremdgeldabrechnung ("Fremdgelder" sind Geldbetrage,
die an Rechtsanwaltinnen oder Notare/Notarinnen fur die sichere Abwicklung bestimmter Geschafte Ubergeben
werden, z.B. bei einem Grundstlckskauf. Kanzleiassistentinnen ordnen diese Zahlungen dem jeweiligen Akt zu,
fihren die Nachkalkulation durch und bereiten die Weiterleitung an die Klientinnen vor.

ANFORDERUNGEN

0 Fingerfertigkeit: Arbeiten am Computer (Maschinschreiben, Eingeben von Daten); Bedienen von
Burogeraten Uber Touchscreen (z.B. Kopierer);

. mathematisch-rechnerische Fahigkeit: betriebliches Rechnungswesen (Erstellen von Honorarnoten
bzw. Rechnungen, Kontrollieren der Kontoauszlge, Aufbereiten der Finanz-Daten, Ermitteln von
Kennzahlen, Erstellen von Statistiken); Zahlungsverkehr; Vorbereiten/Erstellen fachlicher Berechnungen
(Grunderwerbsteuer, Immobilienertragssteuer, Eintragungsgeblhren, Rechtsgeschaftsgebihren usw.)

+  Organisationstalent: Bliroorganisation; Materialverwaltung; Terminvereinbarung mit Klientinnen;
Organisieren von Sitzungen und Dienstreisen

0 Kontaktfahigkeit: Informieren und Beraten der Klientinnen; Erteilen von Auskuinften; Kontakt zu
Gerichten, Behdrden, Mandantinnen usw.

. Fahigkeit zur Zusammenarbeit: Arbeiten im Team mit Notariats-Leitung und Sekretariat;
Zusammenarbeiten mit Klientinnen, Behorden und Gerichten;

J Sprachfertigkeit miindlich: Informieren und Beraten der Klientinnen; Erteilen von Ausklnften;
Kommunikation mit Gerichten, Behorden, Klientinnen usw.

J Sprachfertigkeit schriftlich: fachgerechtes Formulieren von Geschéftsbriefen, Protokollen, Dokumenten,
Marketing-Texten usw.

. logisch-analytisches Denken: Fiihren der Akten (richtiges Zuordnen aller Unterlagen); Beschaffen und
Verwalten von Informationen (Beschaffen von Unterlagen von Gerichten und Behorden, Durchfiihren
von Abfragen in elektronischen 6ffentlichen Registern); betriebliches Rechnungswesen; fachgerechtes
Informieren und Beraten der Klientinnen;

. Merkfahigkeit: Merken zahlreicher Fakten und Daten, z.B. Namen und Daten von Klientinnen; Beachten
zahlreicher rechtlicher Bestimmungen aus sehr unterschiedlichen Rechtsbereichen;
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J generelle Lernfahigkeit: regelmaRiges Aneignen von Kenntnissen tber neue Entwicklungen, z.B.
gesetzliche Anderungen, Biirogerite und -materialien, EDV-Programme, Klientinnen-Anliegen usw.

BESCHAFTIGUNGSMOGLICHKEITEN

Betriebe/Lehrbetriebe:

Kanzleiassistentinnen (Rechtsanwaltskanzlei) arbeiten in Kanzleien von Rechtsanwaltinnen (Einzelkanzleien und
Kanzleigemeinschaften). In Osterreich gibt es rund 6.500 Rechtsanwaltinnen und Rechtsanwalte, davon mehr
als die Halfte in Wien. Die meist Rechtsanwaltinnen und Rechtsanwalte betreiben aber nur kleine Kanzleien mit
wenigen Angestellten; grof3ere Kanzleien sind eher selten.

Lehrstellensituation:

Da die neue Form des Lehrberufs erst seit Mai 2020 besteht, kann die Lehrstellenentwicklung derzeit noch kaum
abgeschatzt werden, zumindest was die Verteilung der Lehrlinge auf die beiden Schwerpunkte "Notariatskanzlei"
und "Rechtsanwaltskanzlei" betrifft. Die Zahl der Lehrlinge im Vorlaufer-Lehrberuf "Rechtskanzleiassistentin (ohne
Schwerpunkte)" ist in den letzten 10 Jahren stark zurtickgegangen und lag zuletzt (2020) bei 65 Personen. Es ist
anzunehmen, dass auch fur die neue Version des Lehrberufs kiinftig Lehrstellen in dieser GréRenordnung zur
Verflgung stehen werden, wenn auch aufgeteilt auf die beiden Schwerpunkte. Im Jahr 2020 hat es insgesamt
knapp 50 Lehrlinge in der neuen Form gegeben (nach Schwerpunkten: "Rechtsanwaltskanzlei" 45 Lehrlinge,
"Notariatskanzlei" 3 Lehrlinge).

Unterschiede nach Geschlecht:

Im Vorlaufer-Lehrberuf "RechtskanzleiassistentIn" (ochne Schwerpunkte) lag der Anteil der weiblichen Lehrlinge
Uber viele Jahre hinweg bei rund 90 Prozent, der Anteil der mannlichen Lehrlinge bei rund 10 Prozent. Es ist
anzunehmen, dass dies auch fur die neue Form des Lehrberufs zutreffen wird.

AUSSICHTEN

Berufsaussichten:

Die Berufsaussichten fur Kanzleiassistentinnen (Rechtsanwaltskanzlei) sind stabil. AuRerdem ist auch eine
Beschaftigung in anderen Wirtschaftszweigen mdglich, da die Lehre eine fundierte allgemeine kaufmannische
Buroausbildung bietet.

Beschaftigungsaussichten:

Es ist anzunehmen, dass in der Regel nach Abschluss der Lehre auch eine Ubernahme in ein Angestelltenverhéltnis
erfolgen wird, weil die Lehrlinge wahrend der Lehre genau auf die Erfordernisse des Lehrbetriebs hin ausgebildet
werden. Ansonsten ist es relativ schwierig, eine Stelle in einer Rechtsanwaltskanzlei zu bekommen, weil es sich

bei den rund 6500 Rechtsanwaltskanzleien in Osterreich meist um Kleinbetriebe mit nur wenigen Beschéftigten
handelt. Teilweise werden auch Bewerberlnnen mit HAK-Abschluss bzw. mit Reifeprifung bevorzugt. Personen

mit Lehrabschluss als Kanzleiassistentin bringen aber schon von der Ausbildung her viel Praxiserfahrung mit und
haben daher gegenlber Schulabsolventinnen gewisse Vorteile.
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AUSBILDUNGEN

aus dem Ausbildungskompass

Burgenland
Lehre KanzleiassistentIn - Schwerpunkt Rechtsanwaltskanzlei (Lehre)

Landesberufsschule Eisenstadt

Adresse: 7000 Eisenstadt, Golbeszeile 10-12
Webseite: https://www.bs-eisenstadt.at/
Karnten

Lehre KanzleiassistentIn - Schwerpunkt Rechtsanwaltskanzlei (Lehre)
Fachberufsschule St. Veit a.d. Glan

Adresse: 9300 St. Veit/Glan, Dr.- Arthur-Lemisch-Stral3e 5
Webseite: http://www.berufsschule.at/st-veit/

Niederosterreich
Lehre KanzleiassistentIn - Schwerpunkt Rechtsanwaltskanzlei (Lehre)
Landesberufsschule Schrems

Adresse: 3943 Schrems, Dr.-Theodor-Koérner-Platz 1
Webseite: http://Ibsschrems.ac.at/

Oberosterreich
Lehre Kanzleiassistentln - Schwerpunkt Rechtsanwaltskanzlei (Lehre)

Berufsschule Linz 6

Adresse: 4040 Linz, FerihumerstralBe 28
Webseite: https://www.bs-linz6.ac.at/
Salzburg

Lehre Kanzleiassistentln - Schwerpunkt Rechtsanwaltskanzlei (Lehre)

Landesberufsschule Tamsweg

Adresse: 5580 Tamsweg, SchieRstattstralRe 19
Webseite: http://www.|Ibs-tamsweg.salzburg.at
Steiermark

Lehre Kanzleiassistentln - Schwerpunkt Rechtsanwaltskanzlei (Lehre)

Landesberufsschule Feldbach
Adresse: 8330 Feldbach, Feldgasse 3
Webseite: http://www.Ibs-feldbach.steiermark.at/
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Tirol

Lehre Kanzleiassistentln - Schwerpunkt Rechtsanwaltskanzlei (Lehre)

Tiroler Fachberufsschule fir Handel und Biro Innsbruck

Adresse: 6020 Innsbruck, Lohbachufer 6b
Webseite: https://tfbs-hbi.tsn.at/
Vorarlberg

Lehre Kanzleiassistentln - Schwerpunkt Rechtsanwaltskanzlei (Lehre)

Landesberufsschule Dornbirn 2

Adresse: 6850 Dornbirn, Eisplatzgasse 5
Webseite: https://Ibsdo2.snv.at/
Wien

Lehre KanzleiassistentIn - Schwerpunkt Rechtsanwaltskanzlei (Lehre)

Berufsschule fur Burokaufleute
Adresse: 1150 Wien, MeiselstralBe 19
Webseite: https://bsbk.schule.wien.at/

WEITERBILDUNG

Weiterbildungskurse fur viele Tatigkeitsbereiche der Kanzleiassistentinnen werden vor allem vom
Berufsférderungsinstitut (BFI) und vom Wirtschaftsférderungsinstitut (WIFI) angeboten. In Frage kommen vor allem
kaufmannische und betriebswirtschaftliche Kurse, Kurse Uber neue gesetzliche Bestimmungen oder spezielle EDV-
Kurse (z.B. neue Rechtsdatenbanken, neue Blrosoftware usw.).

Weiterfuhrende Bildungsméglichkeiten zur Erreichung héherer Bildungsabschlisse bzw. zur
Hoéherqualifizierung fir Absolventinnen dieses Lehrberufs:

. Handelsakademie flr Berufstatige
. Aufbaulehrgang fir Handelsakademien
. Aufbaulehrgang fur wirtschaftliche Berufe

AUFSTIEG

Aufstiegsmoglichkeiten:

Die Aufstiegsmoglichkeiten der Kanzleiassistentinnen sind sehr begrenzt, da es sich bei den Notariats- und
Rechtsanwaltskanzleien in der Regel um Kleinbetriebe mit nur wenigen Beschaftigten handelt, so dass hier
auch kaum Aufstiegspositionen vorhanden sind. In grofReren Kanzleien kénnen Kanzleiassistentinnen zu
Chefsekretarinnen oder Blrovorstanden aufsteigen.

Selbststéndige Berufsausiibung:

Die Moglichkeit einer selbststandigen Berufsaustbung (als Gewerbeinhaberin, Pachterin oder
Geschaftsfuhrerin) besteht fir Kanzleiassistentinnen im freien Gewerbe "Bliroservice (Zurverfiigungstellung
biirotechnischer Einrichtungen und die Durchfiihrung von Buroarbeiten, eingeschréankt auf
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Schreibarbeiten, die Adressierung, Kuvertierung, Paketierung von Poststiicken, die Durchfiihrung

von Botengdngen sowie die Entgegennahme und Weitergabe von telefonischen oder im Wege anderer
Kommunikationsmittel eingelangten Nachrichten)" und im Handelsgewerbe. Ein freies Gewerbe erfordert
keinen Befahigungsnachweis, sondern lediglich eine Anmeldung bei der Gewerbebehérde.

VERGLEICHBARE SCHULEN

Folgende berufsbildende Schulen bieten teilweise eine &hnliche Ausbildung wie der Lehrberuf:

Normalformen (fir 14-Jahrige):

. Handelsschule

. Handelsakademie

. Fachschule fur wirtschaftliche Berufe

. Hohere Lehranstalt fur wirtschaftliche Berufe

+  Sonstige berufsbildende Schulen mit kaufmannischen Ausbildungsinhalten

Sonderformen (fur Erwachsene), die auch als Weiterbildung fur Lehrabsolventinnen geeignet sind:

. Handelsakademie flr Berufstatige

. Aufbaulehrgang fur Handelsakademien

. Kolleg an Handelsakademien

. Aufbaulehrgang fur wirtschaftliche Berufe
. Kolleg fur wirtschaftliche Berufe

VERWANDTE LEHRBERUFE

Verwandte Lehrberufe

Archiv-, Bibliotheks- und Informationsassistentin

AssistentIn in der Sicherheitsverwaltung

Bankkaufmann/-frau

Betriebsdienstleisterin

Betriebslogistikkaufmann/-frau

Buch- und Medienwirtschafterin - Buch- und Musikalienhandel
Buch- und Medienwirtschafterin - Buch- und PressegroRhandel
Buch- und Medienwirtschafterln - Verlag

Burokaufmann/-frau

Drogistin

E-Commerce-Kaufmann/-frau

Einkauferin

Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Allgemeiner Einzelhandel

LAP-Ersatz*
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
ja<
nein
nein
nein

nein
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Verwandte Lehrberufe

Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Baustoffhandel
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Einrichtungsberatung
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Eisen- und Hartwaren
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Elektro-Elektronikberatung
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Feinkostfachverkauf
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Gartencenter
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Kraftfahrzeuge und Ersatzteile
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Lebensmittelhandel
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Parfimerie
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Schuhe
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Sportartikel
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Telekommunikation
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Textilhandel
Einzelhandelskaufmann/-frau - Schwerpunkt Uhren- und Juwelenberatung
Eventkaufmann/-frau

Fachmann/-frau (Fachkraft) fir Bahnreise- und Mobilitatsservice
Finanz- und Rechnungswesenassistentin
Finanzdienstleistungskaufmann/-frau

Foto- und Multimediakaufmann/-frau
GroRBhandelskaufmann/-frau

Hotel- und Gastgewerbeassistentin

Hotel- und Restaurantfachmann/-frau

Hotelkaufmann/-frau (Lehrberuf)

Immobilienkaufmann/-frau - Schwerpunkt Bautrager
Immobilienkaufmann/-frau - Schwerpunkt Makler
Immobilienkaufmann/-frau - Schwerpunkt Verwalter
Industriekaufmann/-frau

Medizinproduktekaufmann/-frau

Mobilitatsservicekaufmann/-frau
Personaldienstleistungskaufmann/-frau
Pharmazeutisch-kaufmannisch(er/e) Assistentin
Reiseblroassistentin

Speditionskaufmann/-frau

Speditionslogistikerin

Sportadministratorin

Steuerassistentin

Versicherungskaufmann/-frau

Verwaltungsassistentin

LAP-Ersatz*
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein
nein

nein
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* LAP-Ersatz = Lehrabschlussprufungs-Ersatz
< Die LAP im beschriebenen Lehrberuf ersetzt die LAP des verwandten Lehrberufs.

> Die LAP des verwandten Lehrberufs ersetzt die LAP im beschriebenen Lehrberuf.

<> Wechselseitiger Ersatz der LAP zwischen beschriebenem und verwandtem Lehrberuf.

LEHRLINGSENTSCHADIGUNG (LEHRLINGSEINKOMMEN)

Kollektivvertragliche Mindest-Satze, alle Betrage in Euro
Brutto: Wert VOR Abzug der Abgaben (Versicherungen, Steuern)

Kollektivvertrag

Rechtsanwaltskanzleien _KARNTEN, OBEROSTERREICH, SALZBURG und S_TEIERMARK (gemal’
Entlohungsrichtline des Osterreichischen Rechstanwaltskammertages ORAK) (Angestellte)

1. Lehrjahr: 399

2. Lehrjahr: 498

3. Lehrjahr: 658
Rechtsanwaltskanzleien BURGENLAND (Angestellte)
1. Lehrjahr: 650

2. Lehrjahr: 780

3. Lehrjahr: 955
Rechtsanwaltskanzleien NIEDEROSTERREICH (Angestellte)
1. Lehrjahr: 650

2. Lehrjahr: 780

3. Lehrjahr: 955
Rechtsanwaltskanzleien TIROL (Angestellte)

1. Lehrjahr: 750

2. Lehrjahr: 889

3. Lehrjahr: 1.072
Rechtsanwaltskanzleien VORARLBERG (Angestellte)
1. Lehrjahr: 750

2. Lehrjahr: 895

3. Lehrjahr: 1.080
Rechtsanwaltskanzleien WIEN (Angestellte)

1. Lehrjahr: 741

2. Lehrjahr: 878

3. Lehrjahr: 1.063
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LEHRLINGSSTATISTIK

Gesamt (inkl. Doppellehren)

Anzahl der Lehrlinge

100
b
80
&0
kA
40
20
kA b A ke & kA b kA b A (% . .
2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021
weiblich ~ m mannlich
Anz./Jahr 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021
mannlich k.A. k.A. k.A. k.A. k.A. k.A. k.A. k.A. 5 14
weiblich k.A. k.A. k.A. k.A. k.A. k.A. k.A. k.A. 40 74
gesamt K.A. k.A. k.A. k.A. K.A. K.A. K.A. k.A. 45 88
Frauenanteil k.A. k.A. k.A. k.A. k.A. k.A. k.A. k.AA.| 889% 84,1%

Quelle: WKO - Wirtschaftskammer Osterreich

DURCHSCHNITTLICHES BRUTTOEINSTIEGSGEHALT

€ 1.500,- bis € 1.650,- *

* Die Gehaltsangaben entsprechen den Bruttogehaltern bzw Bruttoldhnen beim Berufseinstieg. Achtung: meist beziehen

sich die Angaben jedoch auf ein Berufsbiindel und nicht nur auf den einen gesuchten Beruf. Datengrundlage sind die
entsprechenden Mindestgehélter in den Kollektivvertragen (Stand: Juli 2018). Eine Ubersicht (iber alle Einstiegsgehélter finden
Sie unter www.gehaltskompass.at. Die Mindest-L6hne und Mindest-Gehalter sind in den Branchen-Kollektivvertréagen
geregelt. Die aktuellen kollektivvertraglichen Lohn- und Gehaltstafeln finden Sie in den Kollektivvertrags-Datenbanken des
Osterreichischen Gewerkschaftsbundes (OGB) (http://www.kollektivvertrag.at) und der Wirtschaftskammer Osterreich
(WKO) (http://www.wko.at/service/kollektivvertraege.html).
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Stand der PDF-Generierung: 22.06.22
Die aktuelle Fassung der Berufsinformationen ist im Internet unter www.berufslexikon.at verfugbar!
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