
Was gefällt Ihnen an Ihrem

Beruf besonders?

Was sind Ihrer Meinung nach

wichtigste Fähigkeiten, die ein

administrativer Mitarbeiter in

einer Anwaltskanzlei

mitbringen sollte? 

Die kaufmännische Ausbildung in

einer Anwaltskanzlei bietet mir die

Möglichkeit, wertvolle Erfahrungen

in der Büroorganisation und im

Umgang mit Mandanten zu

sammeln. Der Kontakt mit

Mandanten und Anwälten, sowie die

vielfältigen Aufgaben machen

meinen Alltag abwechslungsreich

und spannend. Besonders an meinem

Beruf gefällt mir, dass ich jeden Tag

etwas Neues dazu lerne und vertiefte

Einblicke in verschiedene

Rechtsgebiete erhalte. 

Ein administrativer Mitarbeiter in

einer Anwaltskanzlei soll

verschiedenste Eigenschaften mit

sich bringen, wobei meiner

Meinung nach, offener Umgang

mit Mandanten,

Organisationsfähigkeit und

Verantwortungsbewusstsein, zu

den wichtigsten gehören. Der

Umgang mit Mandanten ist vor

allem von Bedeutung, da wir auch

eine grosse Verantwortung tragen,

um die Kanzlei qualitativ zu

repräsentieren. Ebenso muss man

mit Stress umgehen können, da wie

bereits angedeutet die Arbeit

vielfältig und anspruchsvoll ist und

wir auch komplexe Aufgaben

bearbeiten müssen.

Wie gehen Sie in Ihrer Position

mit vertraulichen Informationen

und sensiblen Daten um?

Welche Herausforderungen sehen Sie

in der Verwaltung von Terminen und

Fristen in einer Anwaltskanzlei? 

Wie gestalten Sie die Kommunikation

mit Mandanten, um einen

professionellen Umgang zu

gewährleisten? 

Was ist Ihrer Meinung nach

wichtig für eine erfolgreiche

Teamarbeit zwischen

administrativen

Mitarbeitenden und Anwälten

in einer Kanzlei? 

Der Schutz von vertraulichen Informationen

und sensiblen Daten hat für mich und der

Kanzlei höchste Priorität. Die Sicherheit

sensibler Daten sind entscheidend, um das

Vertrauen der Kunden zu erhalten. Um dies

stets zu gewährleisten halten wir uns an

strenge Datenschutzrichtlinien und

beschränken den Zugriff von sensiblen

Informationen auf autorisierte Personen. 

Die Verwaltung von Terminen und Fristen

erfordert eine sorgfältige Planung und

Organisation. Die Herausforderung besteht vor

allem darin, dem Mandanten Termine

vorzuschlagen, die optimal für ihn sind und

zugleich nicht mit Terminen und Fristen des

Anwalts überkreuzen. Die Nutzung vom

Kalender erleichtert diesen Prozess, indem alle

Termine und Fristen im Kalender eingetragen

werden, um alles im Überblick zu halten.

Eine effektive und respektvolle Kommunikation

mit Mandanten ist wichtig, damit dem Mandant

bewusst ist, dass er selbstverständliche der

wichtigste ist und wir Verständnis für sein

Anliegen haben. Dies beinhaltet das Zuhören, 

um ihre Anliegen zu erfassen, klare und präzise

Informationen bereitzustellen und auf ihre

Fragen und Anfragen zeitnah zu reagieren.

Ebenso muss das Gespräch stets auf einer

sachlichen Ebene geführt werden. 

Ich lege vor allem Wert auf gute

Organisation und Kommunikation,

sowie einen respektvollen Umgang.

Die klare Kommunikation zwischen

den administrativen

Mitarbeitenden und Anwälten

führt dazu, dass alle ihren Aufgaben

bewusst sind. Durch respektvollem

Umgang steigert sich für alle das

Wohlbefinden im Team. Es ist auch

wichtig, einander zu vertrauen und

Konflikte konstruktiv zu lösen. Dies

ermöglicht uns, ein wirkungsvolles

Team zu bilden, und das

bestmögliche Resultat zu liefern.
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