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Was gefillt Thnen an Threm
Beruf besonders?

Die Arbeit als administrative
Mitarbeiterin in einer Anwaltskanzlei
bringt eine breite Palette an
vielfaltigen Tatigkeiten mit sich. Man
hat die Moglichkeit, vertiefte
Einblicke in Mandate und dem
entsprechend auch diverse
Lebenssituationen zu bekommen.
Ausserdem lernt man verschiedenen
Rechtsgebiete kennen. Ausserdem ist
eine Anwaltskanzlei ein
hervorragender Ort, um berufliche
Fahigkeiten und Kenntnisse in
diversen Gebieten zu erweitern. Auch
das Zusammenarbeiten mit vielen
verschiedenen Gruppen und Parteien
fordert die zwischenmenschlichen
Fahigkeiten.

Welche beruflichen Ziele
verfolgen Sie im juristischen
Bereich?

In naher Zukunft mochte ich
Rechtswissenschaften oder
Wirtschaftsrecht studieren, da mich der
Beruf des Anwalts sehr fasziniert. Durch
die Teichmann International (Schweiz)
AG, habe ich tagtaglich die Méglichkeit,
umfangreiche Einblicke in den Alltag
als Anwiltin zu erlangen. Diese
Motivation ist auch der treibende
Faktor, der mich dazu inspiriert, ein
Rechtsstudium anzustreben.
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Was sind Ihrer Meinung nach
wichtigste Fihigkeiten, die ein
administrativer Mitarbeiter in
einer Anwaltskanzlei mitbringen
sollte?

Ich bin der Meinung, dass ein
administrativer Mitarbeiter einer
Anwaltskanzlei iiber eine Vielzahl von
Fahigkeiten und Qualititen verfligen
sollte, um effizient und effektiv in dieser
Umgebung arbeiten zu kénnen und um
die Kanzlei erstklassig reprasentieren zu
konnen. Auf die folgenden Fahigkeiten
und Kompetenzen lege ich personlich am
meisten Wert:

e Diskretion und Vertraulichkeit:

In einer Anwaltskanzlei werden
hochsensiblen Informationen
behandelt. Daher steht das diskrete
Arbeiten und der vertrauliche
Umgang mit Daten an erster Stelle.

¢ Kommunikationsfihigkeit: Die
administrativen Mitarbeiter miissen
im engen Austausch mit den
Anwélten, Klienten und weiteren
Parteien. Dies erfordert gute
schriftliche und mtindliche
Kommunikationsfahigkeiten.

¢ Kundenorientierung / -
freundlichkeit: Administrative
Mitarbeiter haben oft direkten
Kontakt mit Klienten, weshalb
Freundlichkeit, Geduld und die
Fahigkeit, auf die Bedtirfnisse der
Klienten einzugehen, sehr wichtig
sind.

Organisationsfihigkeit: Das
Verwalten von Dokumenten,
Terminen und weiteren Aufgaben
steht an oberster Stelle der
Tagesordnung, der administrativen
Mitarbeiter

Zeitmanagement: Die Fihigkeit,
Prioritaten zu setzen und Aufgaben
in einer oft stressigen Umgebung zu
koordinieren, ist ausserst wichtig,
Deadlines, wie z.Bsp. fiir das Gericht,
missen eingehalten werden.
Stressresistenz: Die Arbeit in
einer Anwaltskanzlei kann stressig
sein, insbesondere wenn es um
Fristen oder komplexe
Angelegenheiten geht. Ein gutes
Stressmanagement ist daher
wichtig,

Genauigkeit und Sorgfalt:
Fehler in rechtlichen Dokumenten
oder Terminen kénnen
schwerwiegende Konsequenzen
haben. Administrative Mitarbeiter
miussen ausserst detailliert und
sorgfaltig arbeiten.
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Wie gehen Sie in Ihrer Position
mit vertraulichen Informationen
und sensiblen Daten um?

In der Rechtsbranche ist der Umgang
mit vertraulichen Informationen und
Daten von entscheidender Bedeutung,
da die Mitarbeiter einer Anwaltskanzlei
Zugang zu hochsensiblen Daten haben
und diese im Interesse der Klienten und
im eigenen Interesse schiitzen miissen.
Hier folgen einige Methoden, die wir
nutzen, um dies zu gewihrleisten:

e Sichere Speicherung:
Vertrauliche Daten mussen sicher
gespeichert werden. Dies kann die
Verwendung von verschliisselten
Dateien, verschlossenen Schrinken
oder elektronischen
Datenspeichersystemen mit
sicherem Zugang umfassen.

e Vernichtung von Dokumenten:
Dokumente und andere
Unterlagen, die nicht mehr
benotigt werden, sollten sicher
vernichtet werden. Dies kann
durch Schreddern von
Papierdokumenten oder sicheres
Loschen von elektronischen
Dateien erfolgen.

e Zugriffskontrolle: Man kann
den Zugriff auf vertrauliche
Informationen auf Personen
beschranken, die diese
Informationen tatsichlich
benoétigen, um ihre Aufgaben zu
erfiillen. Durch Passworter und
Zugriffsbeschrinkungen, kann
man sicherstellen, dass nur
autorisierte Personen darauf
zugreifen konnen.
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Welche Herausforderungen sehen
Sie in der Verwaltung von
Terminen und Fristen in einer
Anwaltskanzlei?

Die Verwaltung von Terminen und
Fristen in einer Anwaltskanzlei
kann eine komplexe Aufgabe sein,
da sie eine hohe Genauigkeit und
Organisation erfordert, um
sicherzustellen, dass keine Fristen
versiumt werden und Termine
effizient koordiniert werden. Die
Kommunikation zwischen den
Assistenten und den Anwilten muss
einwandfrei funktionieren, damit es
zu keinen Uberschneidungen der
Termine oder zur Versaumung von
Fristen kommt. Administrative
Mitarbeiter spielen eine
entscheidende Rolle bei der
Verwaltung von Terminen, Fristen
und Akten, was den Anwéilten
ermoglicht, sich aufihre juristische
Arbeit zu konzentrieren.

Wie gestalten Sie die
Kommunikation mit
Mandanten, um einen
professionellen Umgang zu
gewidhrleisten?

Ein stets freundliches, respektvolles
und hofliches Auftreten, sowie eine
klare und prizise Kommunikation,
bilden das Fundament fiir einen
professionellen Umgang mit den
Klienten. Die Vertraulichkeit
sensibler Informationen wird stets
gewahrleistet, und ich bemiihe
mich, unsere Mandanten in jeder
Situation respektvoll und frohlich
zu begegnen.

Was ist Ihrer Meinung nach
wichtig fiir eine erfolgreiche
Teamarbeit zwischen
administrativen Mitarbeitenden
und Anwilten in einer Kanzlei?

Fir eine erfolgreiche Teamarbeit
zwischen administrativen
Mitarbeitenden und Anwélten in einer
Kanzlei sind mehrere Schlisselfaktoren
von entscheidender Bedeutung. Die
Kommunikation steht an erster Stelle.
Ein offener, regelmassiger Austausch
von Informationen und Erwartungen
zwischen den beiden Gruppen ist
unerlasslich. Administrative
Mitarbeiter sollten die Bediirfnisse und
Prioritaten der Anwilte verstehen und
umgekehrt, um reibungslose Abliufe
zu gewahrleisten. Schliesslich ist
Flexibilitat und die Fahigkeit, sich an
sich dndernde Anforderungen
anzupassen, entscheidend.
Anwaltskanzleien sind oft von
unvorhersehbaren Entwicklungen
gepragt, daher ist es wichtig, dass
sowohl Anwilte als auch
administrative Mitarbeiter in der Lage
sind, sich anzupassen und gemeinsam
Losungen zu finden. Insgesamt sind
eine offene Kommunikation, klare
Organisation, gegenseitiger Respekt
und Flexibilitat die Grundpfeiler fiir
eine erfolgreiche Teamarbeit zwischen
administrativen Mitarbeitenden und
Anwailten in einer Kanzlei.
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