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Dieser Lehrberuf ersetzt den Lehrberuf Rechtskanzleiassistent/-in ab 01.05.2020.

Lehrberuf Kanzleiassistent/Kanzleiassistentin

Der Lehrberuf Kanzleiassistent/Kanzleiassistentin ist als Schwerpunktlehrberuf mit einer Lehrzeit von drei Jahren
eingerichtet.

Neben dem fir alle Lehrlinge verbindlichen allgemeinen Teil ist einer der folgenden Schwerpunkte auszubilden:
1. Rechtsanwaltskanzlei,
2. Notariatskanzlei.

Eine Kombination mit dem anderen Schwerpunkt ist nicht moglich, es kénnen aber einzelne Inhalte des anderen
Schwerpunkts zusétzlich ausgebildet werden.

In den Lehrvertrégen, Lehrzeugnissen, Lehrabschlussprifungszeugnissen und Lehrbriefen ist der Lehrberuf in der dem
Geschlecht des Lehrlings entsprechenden Form (Kanzleiassistent bzw. Kanzleiassistentin) zu bezeichnen.

Die Schwerpunktausbildung ist jedenfalls im Lehrvertrag und im Lehrabschlusspriifungszeugnis durch einen
entsprechenden Hinweis neben der Bezeichnung des Lehrberufs zu vermerken.

Berufsprofil

Mit dem positiven Abschluss der Lehrabschlusspriifung und der Berufsschule verfligt der Kanzleiassistent/die
Kanzleiassistentin uber folgende berufliche Kompetenzen:
1. Gemeinsame fachliche Kompetenzbereiche:

a) Kanzleiassistenz
Der Kanzleiassistent/Die Kanzleiassistentin verfugt tber Grundkenntnisse im Verfahrens-, Zivil-, Grundbuch-,
Firmenbuch-, Kosten- und einschldgigem Standesrecht. Dariiber hinaus verfigt er/sie Uber grundlegende Kenntnisse im
Allgemeinen Birgerlichen Recht, Unternehmens- und Abgaberecht, um seine/ihre Aufgaben kompetent ausfiihren zu
kdnnen. Zu diesen Aufgaben zahlt neben der Post- und Terminverwaltung die Aktenfiihrung: Er/Sie nimmt
Aktenzuordnungen vor, prift und berechnet Fristen und tGberwacht deren Vormerkung sowie Einhaltung. Der
Kanzleiassistent/Die Kanzleiassistentin kann zudem Informationen beschaffen und im richtigen Akt verwalten. Er/Sie
bereitet bei Aufnahme eines neuen Klienten sowie fur bestehende Klienten die notwendigen (standes-)rechtlichen
Schritte vor.

b) Office-Management
Der Kanzleiassistent/Die Kanzleiassistentin erflllt vielfaltige Aufgaben im Rahmen der betrieblichen Kommunikation.
Dazu zéhlt insbesondere der Brief- bzw. E-Mail-Verkehr mit internen und externen Personen und das Schreiben nach
Diktat, bei dem er/sie die Textgestaltung unter Beriicksichtigung betriebsinterner VVorgaben (zB Corporate Design)
erledigt. Der Kanzleiassistent/Die Kanzleiassistentin organisiert auch Besprechungen, Meetings und Dienstreisen und
unterstitzt beim Empfang und bei Besprechungen. Er/Sie ermittelt den Bedarf an Blromaterial, wirkt bei
Warenbestellungen mit, nimmt die Waren an und kontrolliert die Rechnungen. Der Kanzleiassistent/Die
Kanzleiassistentin nutzt die Ausstattung seines/ihres Arbeitsbereichs kompetent.

c¢) Marketing
Der Kanzleiassistent/Die Kanzleiassistentin verfugt Gber Kenntnisse des Marketings und beteiligt sich darauf aufbauend
an der Gestaltung betrieblicher Kommunikationsmittel (zB Newsletter, Direct-Mailings, Presseaussendungen, Social-
Media-Beitrage): Er/Sie erstellt zB kurze Texte bzw. bearbeitet Textbausteine und libernimmt Formatierungs- und
Gestaltungsarbeiten. Daruber hinaus wirkt er/sie an Veranstaltungen im Rahmen des betrieblichen AuRenauftritts mit.

d) Betriebliches Rechnungswesen
Der Kanzleiassistent/Die Kanzleiassistentin fiihrt Arbeiten im betrieblichen Rechnungswesen auf Grundlage
seiner/ihrer Kenntnisse in den einzelnen Teilbereichen des Rechnungswesens durch. Dazu z&hlen in der Buchfiihrung
die Organisation und Prifung von Belegen. Ebenso wirkt er/sie am betrieblichen Zahlungsverkehr mit. Dartiber hinaus
Ubernimmt der Kanzleiassistent/die Kanzleiassistentin Aufgaben im Rahmen der Datenaufbereitung (Arbeiten mit
Statistiken).
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2. Schwerpunktbezogene fachliche Kompetenzbereiche:
a) Rechtsanwaltskanzleiassistenz

Der Kanzleiassistent/Die Kanzleiassistentin — Rechtsanwaltskanzlei verfligt Gber Grundkenntnisse im Mahn-,
Insolvenz- und Exekutionsrecht, um seine/ihre Aufgaben kompetent ausfilhren zu kénnen. Er/Sie bereitet einfache
Unterlagen und den Schriftverkehr fur Gerichte, Behdrden, Klienten, andere Parteien und Parteienvertreter vor. Der
Kanzleiassistent/Die Kanzleiassistentin arbeitet darliber hinaus unter Aufsicht des Rechtsanwalts bei einfachen
Verfahren (zB Mahn-, Exekutions-, Insolvenzverfahren), Antrégen (zB fir das Firmen- und Grundbuch), Erkl&rungen
(zB Abgabenerklarungen) und Anmeldungen (zB Marken-, Musteranmeldungen) bei Gerichten und Behdrden mit.
Er/Sie bereitet Abrechnungen und Honorarnoten vor und arbeitet beim betrieblichen Zahlungs- und Mahnwesen mit.
b) Notariatskanzleiassistenz

Der Kanzleiassistent/Die Kanzleiassistentin — Notariatskanzlei verfligt Uber Grundkenntnisse im Erbrecht und
Verlassenschaftsverfahren, Erwachsenenschutz-, Miet-, Liegenschafts- und Gesellschaftsrecht, um seine/ihre Aufgaben
kompetent ausfiihren zu kdnnen. Er/Sie bereitet einfache Unterlagen und den Schriftverkehr fur Gerichte, Behorden,
Klienten, andere Parteien und Parteienvertreter vor. Der Kanzleiassistent/Die Kanzleiassistentin arbeitet dariiber hinaus
bei einfachen Verfahren (zB Verlassenschaftsverfahren, Unterhaltsverfahren, einvernehmliche Scheidung, Adoption),
im Urkundenwesen (zB Registererfassungen, Beglaubigungsurkunden), bei Antrdgen (zB fiir das Firmen- und
Grundbuch), Erklérungen (zB Abgabenerklarungen) und Anmeldungen (zB Marken-, Musteranmeldungen) bei
Gerichten und Behorden unter Uberwachung des Notars mit. Er/Sie bereitet Abrechnungen und Honorarnoten vor und
arbeitet beim betrieblichen Zahlungs- und Mahnwesen mit.

3. Fachubergreifende Kompetenzbereiche:

Zur Erfullung dieser fachlichen Aufgaben setzt der Kanzleiassistent/die Kanzleiassistentin folgende fachiibergreifende
Kompetenzen ein:

a) Arbeiten im betrieblichen und beruflichen Umfeld
Der Kanzleiassistent/Die Kanzleiassistentin verflgt Gber grundlegende Kenntnisse des betrieblichen
Leistungsspektrums sowie betriebs- und volkswirtschaftlicher sowie 6kologischer Zusammenhange, um seine/ihre
Tatigkeiten effizient und nachhaltig zu organisieren, auszufiihren und nach den Interessen des Betriebs im Sinne von
Intrapreneurship auszurichten. Er/Sie agiert innerhalb der betrieblichen Aufbau- und Ablauforganisation selbst-, sozial-
und methodenkompetent und bearbeitet die ihm/ihr Ubertragenen Aufgaben I6sungsorientiert und situationsgerecht.
Daruber hinaus kommuniziert er/sie zielgruppenorientiert, berufsadaquat auch auf Englisch, und agiert
klientenorientiert.

b) Qualitatsorientiertes, sicheres und nachhaltiges Arbeiten

Der Kanzleiassistent/Die Kanzleiassistentin wendet die Grundsétze des betrieblichen Qualitdtsmanagements an und
bringt sich in die Weiterentwicklung der betrieblichen Standards ein. Er/Sie reflektiert sein/ihr eigenes Vorgehen und
nutzt die daraus gewonnenen Erkenntnisse in seinem/ihrem Aufgabenbereich. Der Kanzleiassistent/Die
Kanzleiassistentin beachtet die rechtlichen und betrieblichen Regelungen fiir seine/ihre personliche Sicherheit und
Gesundheit am Arbeitsplatz und handelt bei Unféllen und Verletzungen situationsgerecht. Im Rahmen seines/ihres
Aufgabenbereiches beriicksichtigt er/sie wesentliche 6kologische Auswirkungen seiner/ihrer Tatigkeit und handelt
somit nachhaltig und ressourcenschonend.

c) Digitales Arbeiten

Der Kanzleiassistent/Die Kanzleiassistentin wahlt im Rahmen der rechtlichen und betrieblichen VVorgaben die fir
seine/ihre Aufgaben am besten geeignete/n digitalen Geréte, betriebliche Software und digitalen
Kommunikationsformen aus und nutzt diese effizient. Er/Sie beschafft auf digitalem Weg die fiir die
Aufgabenbearbeitung erforderlichen betriebsinternen und -externen Informationen. Der Kanzleiassistent/Die
Kanzleiassistentin agiert auf Basis seiner/ihrer digitalen Kompetenz zielgerichtet und verantwortungsbewusst. Dazu
zéhlt vor allem der sensible und sichere Umgang mit Daten unter Berlcksichtigung der rechtlichen und betrieblichen
Vorgaben (zB Datenschutzgrundverordnung).

Berufsbild

Zum Erwerb der im Berufsprofil angefiihrten beruflichen Kompetenzen wird das folgende Berufsbild mit Kenntnissen
und Fertigkeiten in Form von Ausbildungszielen festgelegt.

Das Berufshild gliedert sich in fachiibergreifende und fachliche Kompetenzbereiche.
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Die fachlichen Kompetenzbereiche sind nach Lehrjahren gegliedert. Die in den Kompetenzbereichen angefiihrten
Kenntnisse und Fertigkeiten sind spatestens bis zum Ende des jeweilig angefiihrten Lehrjahres zu vermitteln.

Die fachiibergreifenden Kompetenzbereiche sind wahrend der gesamten Lehrzeit zu bericksichtigen und zu vermitteln.
Fachubergreifende Kompetenzbereiche sind:

1. Kompetenzbereich: Arbeiten im betrieblichen und beruflichen Umfeld

1.1 Betriebliche Aufbau- und Ablauforganisation

Er/Sie kann...

1.1.1 sich in den Raumlichkeiten des Lehrbetriebs zurechtfinden.

1.1.2 die wesentlichen Aufgaben der verschiedenen Bereiche des Lehrbetriebs erklaren.

1.1.3 die Zusammenhénge der einzelnen Betriebshereiche sowie der betrieblichen Prozesse darstellen.

1.1.4 die wichtigsten Verantwortlichen nennen (zB Geschéftsfihrer/in, Partner) und seine/ihre wichtigsten
Ansprechpartner/innen im Lehrbetrieb erreichen.

1.1.5die Vorgaben der betrieblichen Ablauforganisation und des Prozessmanagements bei der Erfiillung
seiner/ihrer Aufgaben bericksichtigen.

1.2 Leistungsspektrum und Eckdaten des Lehrbetriebs

Er/Sie kann...

1.2.1 das betriebliche Leistungsangebot beschreiben.

1.2.2 das Leithild bzw. die Ziele des Lehrbetriebs erklaren.

1.2.3 die Struktur des Lehrbetriebs beschreiben (zB GroRenordnung, Tatigkeitsfelder, Rechtsform).

1.2.4 Faktoren erklaren, die die betriebliche Leistung beeinflussen (zB Standort, Zielgruppen).

1.3 Branche des Lehrbetriebs

Er/Sie kann...

1.3.1 einen Uberblick tiber die Branche des Lehrbetriebs geben (zB Branchentrends).

1.3.2 die Position des Lehrbetriebs in der Branche darstellen.

1.4 Ziel und Inhalte der Ausbildung sowie Weiterbildungsméglichkeiten

Er/Sie kann...

1.4.1 den Ablauf seiner/ihrer Ausbildung im Lehrbetrieb erklaren (zB Inhalte und Ausbildungsfortschritt).

1.4.2 Grundlagen der Lehrlingsausbildung erkldaren (zB Ausbildung im Lehrbetrieb und in der Berufsschule,
Bedeutung und Wichtigkeit der Lehrabschlussprifung).

1.4.3die Notwendigkeit der lebenslangen  Weiterbildung erkennen und sich mit konkreten
Weiterbildungsangeboten auseinandersetzen.

1.5 Rechte, Pflichten und Arbeitsverhalten

Er/Sie kann...

1.5.1 auf Basis der gesetzlichen Rechte und Pflichten als Lehrling seine/ihre Aufgaben erflllen.

1.5.2 Arbeitsgrundsétze, wie Sorgfalt, Zuverlassigkeit, Verantwortungsbewusstsein, Pinktlichkeit, einhalten und
sich mit seinen/ihren Aufgaben im Lehrbetrieb identifizieren.

1.5.3 sich nach den VVorgaben des Lehrbetriebs verhalten.

1.5.4 eine Lohn- oder Gehaltsabrechnung interpretieren (anhand seiner/ihrer Lehrlingsentschédigung sowie eines
anonymisierten Personalverrechnungs-Abrechnungsbeleges einer anderen Beschéftigtengruppe im Betrieb).

1.5.5 die flr ihn/sie relevanten Bestimmungen des KJBG (minderjéhrige Lehrlinge) bzw. des AZG und ARG
(erwachsene Lehrlinge) und des GIBG grundlegend verstehen.
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1.6 Selbstorganisierte, lésungsorientierte und situationsgerechte Aufgabenbearbeitung

Er/Sie kann...

1.6.1 seine/ihre Aufgaben selbst organisieren und sie nach Prioritaten reihen.

1.6.2 den Zeitaufwand fir seine/ihre Aufgaben abschatzen und diese zeitgerecht durchfiihren.

1.6.3 sich auf wechselnde Situationen einstellen und auf gednderte Herausforderungen mit der notwendigen
Flexibilitat reagieren.

1.6.4 Losungen fir aktuell auftretende Problemstellungen entwickeln und Entscheidungen im vorgegebenen
betrieblichen Rahmen treffen.

1.6.5 in Konfliktsituationen konstruktiv handeln bzw. entscheiden, wann jemand zur Hilfe hinzugezogen wird.

1.6.6 sich zur Aufgabenbearbeitung notwendige Informationen selbststdndig beschaffen.

1.6.7 in unterschiedlich zusammengesetzten Teams arbeiten.

1.6.8 die wesentlichen Anforderungen fiir die Zusammenarbeit in Projekten darstellen.

1.6.9 Aufgaben in betrieblichen Projekten tibernehmen.

1.6.10 die eigene Tatigkeit reflektieren und gegebenenfalls Optimierungsvorschldge fiir seine/ihre Tatigkeit
einbringen.

1.7 Zielgruppengerechte Kommunikation

Er/Sie kann...

1.7.1 personlich, telefonisch und schriftlich mit den verschiedenen inner- und auBerbetrieblichen Zielgruppen (wie
Ausbildern/Ausbilderinnen, Fiihrungskréften, Kollegen/Kolleginnen, Klienten, Lieferanten) kommunizieren
und sich dabei betriebsaddquat verhalten.

1.7.2 seine/ihre Anliegen verstandlich vorbringen und der jeweiligen Situation angemessen auftreten.

1.7.3 berufsadaquat und betriebsspezifisch auf Englisch kommunizieren (insbesondere Fachausdriicke anwenden).

1.8 Klientenorientiertes Agieren

Er/Sie kann...

1.8.1 erklédren, warum Klienten fiir den Lehrbetrieb im Mittelpunkt stehen.

1.8.2 die Klientenorientierung bei der Erfallung aller seiner/ihrer Aufgaben berticksichtigen.

1.8.3 in unterschiedlichen Klientensituationen kompetent umgehen und klienten- sowie betriebsoptimierte
Lésungen finden.

2. Kompetenzbereich: Qualitatsorientiertes, sicheres und nachhaltiges Arbeiten

2.1 Betriebliches Qualitatsmanagement

Er/Sie kann...

2.1.1 betriebliche Qualitatsvorgaben im Aufgabenbereich umsetzen.

2.1.2 an der Entwicklung von Qualitatsstandards des Lehrbetriebs mitwirken.

2.1.3 die eigene Tatigkeit hinsichtlich der Einhaltung der Qualitatsstandards uberprifen.

2.1.4 die Ergebnisse der Qualitatstberpriifung reflektieren und diese in die Aufgabenbewaltigung einbringen.

2.2 Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz

Er/Sie kann...

2.2.1 Betriebs- und Hilfsmittel sicher und sachgerecht einsetzen.

2.2.2 die betrieblichen Sicherheitsvorschriften einhalten.

2.2.3 Aufgaben von mit Sicherheitsagenden beauftragten Personen im Uberblick beschreiben.
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2.2.4 berufsbezogene Gefahren, wie Sturz- und Brandgefahr, in seinem/ihrem Arbeitsbereich erkennen und sich
entsprechend des Arbeitnehmerschutz- und Brandschutzvorgaben verhalten.

2.2.5 sich im Notfall richtig verhalten.

2.2.6 bei Unféllen geeignete Erste-Hilfe-MalRnahmen ergreifen.

2.2.7 die Grundlagen des ergonomischen Arbeitens anwenden.

2.3 Nachhaltiges und ressourcenschonendes Handeln

Er/Sie kann...

2.3.1 die Bedeutung des Umweltschutzes flr den Lehrbetrieb darstellen.

2.3.2 die Milltrennung nach rechtlichen und betrieblichen VVorgaben umsetzen.

2.3.3 energiesparend arbeiten und Ressourcen sparsam einsetzen.

3. Kompetenzbereich: Digitales Arbeiten
(Diese Berufshildpositionen schlieBen gegebenenfalls auch entsprechende analoge Anwendungen mit ein.)

3.1 Datensicherheit und Datenschutz

Er/Sie kann...

3.1.1 die rechtlichen VVorgaben und jene des Lehrbetriebs einhalten (zB Datenschutzgrundverordnung).

3.1.2 grundlegende VerstdRe gegen Urheberrecht und Datenschutzbestimmungen erkennen.

3.1.3 Gefahren und Risiken erkennen (zB Phishing-E-Mails, Viren).

3.1.4 Malinahmen treffen, wenn Sicherheitsprobleme und Auffélligkeiten auftreten (zB rasche Verstdndigung des
Datenschutzbeauftragten bzw. der verantwortlichen IT-Administration).

3.1.5 Malinahmen unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben ergreifen, um Daten, Dateien, Gerate und
Anwendungen vor Fremdzugriff zu schiltzen (zB sorgsamer Umgang mit Passwortern und Hardware).

3.2 Software und weitere digitale Anwendungen

Er/Sie kann...

3.2.1 Software bzw. Apps fur Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Prasentationserstellung, Kommunikation
sowie Datenbanken und weitere digitale Anwendungen kompetent verwenden (zB in den Bereichen
Warenwirtschaft, Klientenmanagement, Terminmanagement).

3.2.2 die betriebliche Kanzleisoftware (zB ADVOKAT, jurXpert, WinCaus, Notabene, notarXpert, NovaNota),
webERV, Archivium, Treuhandbuch, weitere Software sowie E-Government-Portale (zB FinanzOnline)
kompetent verwenden.

3.2.3 die fiir eine auszufiihrende Aufgabe am besten geeignete betriebliche Software bzw. digitale Anwendung
auswahlen.

3.2.4 Inhalte unter Einhaltung der Vorgaben des Lehrbetriebs selbst entwickeln bzw. vorhandene Inhalte editieren
und zielgruppengerecht aufbereiten (zB Texte, Kalkulationen, Préasentationen unter Beriicksichtigung des
Corporate Designs erstellen).

3.2.5 Daten aufbereiten (zB Statistiken und Diagramme erstellen).

3.2.6 mit betrieblichen Datenbanken arbeiten (zB Daten erfassen, I6schen, aktualisieren).

3.2.7 Inhalte aus verschiedenen Datenquellen beschaffen und zusammenfigen.

3.2.8 Probleme im Umgang mit Software und digitalen Anwendungen l6sen (zB Hilfefunktion nutzen, im Internet
bzw. Intranet nach Problemldsungen recherchieren).

3.3 Digitale Kommunikation

Er/Sie kann. ..

3.3.1 ein breites Spektrum an Kommunikationsformen verwenden (zB E-Mail, Telefon, Videokonferenz, Social
Media, webERV).
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3.3.2 eine geeignete Kommunikationsform anforderungsbezogen auswahlen.

3.3.3 verantwortungsbewusst und unter Einhaltung der betrieblichen VVorgaben in sozialen Netzwerken agieren.

3.4 Datei- und Ablageorganisation

Er/Sie kann...

3.4.1 sich in der betrieblichen Datei- bzw. Ablagestruktur zurechtfinden (zB gespeicherte Dateien finden).

3.4.2 in der betrieblichen Datei- bzw. Ablagestruktur arbeiten und dabei die Grundregeln eines effizienten
Dateimanagements berticksichtigen (zB Ordner anlegen bzw. l16schen, Vergabe von Dateinamen).

3.4.3 sich an die betrieblichen VVorgaben zur Datenanwendung und Datenspeicherung halten.

3.4.4 Ordner und Dateien unter Einhaltung der betrieblichen Vorgaben teilen (zB unter Nutzung von Cloud-
Diensten, VPN, Intranet, Extranet).

3.5 Informationssuche und -beschaffung

Er/Sie kann...

3.5.1 Suchmaschinen fir die Online-Recherche effizient (zB unter Einsatz entsprechender Suchtechniken) nutzen.

3.5.2 nach gespeicherten Dateien suchen.

3.5.3 in bestehenden Dateien relevante Informationen suchen.

3.5.4 in Datenbankanwendungen Daten filtern.

3.6 Bewertung und Auswahl von Daten und Informationen

Er/Sie kann...

3.6.1 die Zuverlassigkeit von Informationsquellen und die Glaubwirdigkeit von Daten und Informationen
einschéatzen.

3.6.2 Daten und Informationen interpretieren und nach betrieblichen Vorgaben entscheiden, welche Daten und
Informationen herangezogen werden.

3.6.3 Daten und Informationen strukturiert aufbereiten.

Gemeinsame fachliche Kompetenzbereiche sind:

4. Kompetenzbereich: Office-Management

4.1 Ausstattung des Arbeitsbereiches

) Lehrjahr
Er/Sie kann...
112]3
4.1.1 die Ubliche Ausstattung seines/ihres Arbeitsbereiches kompetent verwenden (zB PC/Laptop,
Drucker, Telefonanlage).
4.1.2 die im Rahmen seiner/ihrer Tatigkeit auftretenden einfachen Probleme selbststandig I6sen (zB
Papierstau beseitigen, Toner austauschen).
4.1.3 bei komplexen Problemen MalRnahmen entsprechend den betrieblichen Regelungen setzen.
4.2 Kommunikation
. Lehrjahr
Er/Sie kann...
112]3
4.2.1 die betrieblichen Kommunikationsvorgaben einhalten.
4.2.2 bei Anfragen (zB personlich, telefonisch, per E-Mail) die relevanten Daten aufnehmen (Name,
Kontaktdaten, Anliegen etc.), gegebenenfalls mit dem Akt verknlpfen und an den zustdndigen
Bearbeiter weiterleiten.
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4.2.3 Informationen sinngem&B erfassen, strukturieren, notigenfalls bearbeiten und an den
Empfénger/die Empfangerin weiterleiten (zB Erstellen von Gesprachsnotizen).

4.2.4 Auskinfte nach Anweisung geben und einholen.

4.2.5 interne Schriftverkehrsarbeiten erledigen (zB betriebsinterne Informationen aufbereiten).

4.2.6 externe Schriftverkehrsarbeiten nach Anweisung erledigen.

4.2.7 bei der Gestaltung von Schriftstlicken das Corporate Design des Lehrbetriebs beachten.

4.2.8 Texte auf Rechtschreibung und Grammatik berprifen.

4.2.9 nach Diktat bzw. Tonaufnahme Texte schreiben.

4.3 Besprechungen und Meetings

. Lehrjahr
Er/Sie kann...

4.3.1 Raumreservierungen vornehmen und Raume vorbereiten.

4.3.2 Unterlagen vorbereiten (zB Handouts in der richtigen Anzahl zur Verfugung stellen) und
Unterlagen aufbereiten (zB Handouts und Prdsentationen erstellen).

4.3.3 Einladungen verfassen und verschicken.

4.3.4 Besucher/innen und Géste adédquat empfangen und anmelden.

4.3.5 Gaste betreuen (zB bewirten).

4.3.6 die Nachbereitung tibernehmen.

4.4 Organisation von Dienstreisen

. Lehrjahr
Er/Sie kann...

4.4.1 Verkehrsmittel und Routen recherchieren und eine Vorauswahl unter Einhaltung betrieblicher
Vorgaben treffen.

4.4.2 Angebote fir Unterkiinfte und Verkehrsmittel unter Einhaltung betrieblicher Vorgaben
vergleichen.

4.4.3 bei der Buchung von Unterkiinften und Verkehrsmitteln mitwirken.

4.5 Beschaffung von Biromaterial und Inventur

Lehrjahr
1123

Er/Sie kann...

4.5.1 den Warenbestand von Biromaterial ermitteln.

4.5.2 Bestellmengen aufgrund der betrieblichen VVorgaben (zB Mindestbestand, Mindestbestelimenge)
vorschlagen.

4.5.3 bei Bestellungen unter Beriicksichtigung der rechtlichen und betrieblichen VVorgaben mitwirken.

4.5.4 Liefertermine tberwachen.

4.5.5 die Lieferung mit der Bestellung vergleichen.

4.5.6 die Rechnungskontrolle durchfiihren.

4.5.7 die Notwendigkeit der Inventur und Arbeiten im Rahmen der Inventur erkléren

4.6 Kassafiihrung

Lehrjahr

Er/Sie kann. .. 1 ‘ 2 ‘ 3
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4.6.1 Zahlungseingénge und -ausgange ordnungsgeman erfassen.

4.6.2 den Kassastand Uberprifen.

5. Kompetenzbereich: Marketing

5.1 Aufgaben des betrieblichen Marketings

Lehrjahr

Er/Sie kann...
1123

5.1.1 Ziele des betrieblichen Marketings erkléren.

5.1.2 einen Uberblick iiber das betriebliche Marketing geben (zB Zielgruppen, Marketinginstrumente,
Teilbereiche wie Werbung und Offentlichkeitsarbeit).

5.2 Arbeiten im betrieblichen Marketing

Lehrjahr

Er/Sie kann...
1123

5.2.1an der Gestaltung betrieblicher Kommunikationsmittel (zB Newsletter, Direct-Mailings,
Presseaussendungen, Social-Media-Beitrage) mitarbeiten (zB kurze Texte erstellen, Textbausteine
bearbeiten, Formatierungs- und Gestaltungsarbeiten mit betrieblicher Software durchfiihren).

5.2.2 an Veranstaltungen im Rahmen des betrieblichen AuBenauftritts mitwirken (zB an Messen).

6. Kompetenzbereich: Betriebliches Rechnungswesen

6.1 Aufgaben des betrieblichen Rechnungswesens

Lehrjahr

Er/Sie kann...
1(2]3

6.1.1 die Grundsatze unternehmerischen Denkens bei seinen/ihren Aufgaben bericksichtigen und
kostenbewusst handeln.

6.1.2 die Grundlagen des Rechnungswesens des Lehrbetriebes bei der Ausfiihrung seiner/ihrer
Aufgaben beriicksichtigen.

6.1.3 das betriebliche Verfahren zur Erfolgsermittlung in seinen Grundzigen darstellen.

6.2 Betriebliche Buchfiihrung

Lehrjahr

Er/Sie kann...
1(2]3

6.2.1 Belege auf Richtigkeit und Vollstandigkeit priifen.

6.2.2 Ubliche Belege des Lehrbetriebs, wie Eingangs- und Ausgangsrechnungen sowie Zahlungsbelege,
nach verschiedenen Kriterien bearbeiten (Zuordnung nach Datum, interner und externe Herkunft,
Belegart) und fiir die Verbuchung vorbereiten.

6.3 Betrieblicher Zahlungsverkehr

Lehrjahr

Er/Sie kann...
1/Sie kann 11213

6.3.1 verschiedene Zahlungsmdglichkeiten erklaren.

6.3.2 Zahlungen vorbereiten (zB Zahlscheine, Online-Uberweisungen) und allfallige Preisnachléasse
beriicksichtigen (zB Skonto).

6.3.3 Kontoausziige interpretieren, Zahlungsein- und -ausgange uberprifen.

6.3.4 die Offene-Posten-Liste verwalten und erforderliche Schritte im Mahnwesen entsprechend den
betrieblichen VVorgaben setzen.

6.4 Datenaufbereitung
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. Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123

6.4.1 einfache Statistiken aufbereiten (zB Leistungsstatistik der Mitarbeiter, Klientenstatistik).

7. Kompetenzbereich: Kanzleiassistenz
7.1 Rechtliche Grundlagen
. Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123

7.1.1 grundlegende  Bestimmungen des Verfahrens- (zB  Zustdndigkeiten, Instanzenzug,
Rechtsmittelarten, Fristen), Grundbuch-, Firmenbuchrechts, Kosten- und einschlégigem
Standesrechts.

7.1.2 grundlegende Bestimmungen des Allgemeinen Birgerlichen Rechts (zB Vertrag, Verjahrung,
Schuldrechts, Handlungs- und Entscheidungsféhigkeit), Unternehmens- sowie Abgabenrechts
anwenden.

7.2 Aktenfuhrung sowie Post- und Terminverwaltung
) Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123

7.2.1 Post (digital und analog) empfangen, Aktenzuordnungen vornehmen und Fristen prifen.

7.2.2 entsprechend des anwendbaren Rechts Fristen berechnen, vormerken und auf deren Einhaltung
achten.

7.2.3 die Post an den zustandigen Bearbeiter weiterleiten.

7.2.4 den Postausgang bearbeiten (zB frankieren, mit Zustelldiensten kommunizieren).

7.2.5 Termine vereinbaren und auf deren Einhaltung achten.

7.3 Informationsbeschaffung und -verwaltung
. Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123
7.3.1 Abfragen aus (elektronischen) offentlichen Registern (zB Grundbuch, Firmenbuch, GISA,
WIEReG, ZMR, Testamentsregister, OZVV) durchfilhren.

7.3.2 Unterlagen von Gerichten und Behdrden beschaffen (zB Aktenabschrift).

7.3.3 (digitale) Akten fihren (zB Akt anlegen, Dokumente am richtigen Ort ablegen,
Leistungserfassung, Akt archivieren und aufbewahren).

7.4 Standesrechtliche Compliance-Pflichten
. Lehrjahr
Er/Sie kann...
1123

7.4.1 die Verschwiegenheitspflicht und daraus folgende Verhaltenspflichten erkléren.

7.4.2 unterschiedliche Kanzleikonten (zB Treuhandkonto, Sammelanderkonten) erklaren.

7.4.3 bei Aufnahme eines neuen Klienten einen Konflikt-Check durchfiihren sowie die notwendigen
Schriftstiicke vorbereiten (zB Vollmacht, Erklérung zu DSGVO).

7.4.4 regelmédBig notwendige Klienten-Checks durchfiihren (zB Geldwdscherei-Compliance —
Klientenidentifikation, PEP-Abfrage, WiEReG-Abfrage).

Schwerpunktbezogene Kompetenzbereiche sind:
1. Rechtsanwaltskanzlei:
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8. Kompetenzbereich: Rechtsanwaltskanzleiassistenz

8.1 Rechtliche Grundlagen

Er/Sie kann...

Lehrjahr

1

2

3

8.1.1 die Bestimmungen des Berufsrechts (Rechtsanwaltsordnung) anwenden.

8.1.2 grundlegende Bestimmungen des Mahn-, Insolvenz- und Exekutionsrechts anwenden.

8.2 Klientenbetreuung

Er/Sie kann...

Lehrjahr

1

2

3

8.2.1 Mandantenvereinbarungen vorbereiten.

8.2.2 Unterlagen fur Gerichte, Behorden, Klienten, andere Parteien und deren Parteienvertreter
vorbereiten.

8.2.3 zusténdige Gerichte bzw. Behorden identifizieren und den Schriftverkehr mit Gerichten und
Behdrden vorbereiten.

8.2.4 bei Mahnverfahren mitarbeiten (zB Verzugszinsen berechnen, Mahnschreiben vorbereiten,
gerichtliche Mahnklage vorbereiten).

8.2.5 bei Exekutionsverfahren mitarbeiten (zB Antrége vorbereiten, beim Vollzug teilnehmen).

8.2.6 bei Insolvenzverfahren mitarbeiten (zB Forderungsanmeldungen vorbereiten).

8.2.7 einfache Schriftsdtze vorbereiten (zB Antrag auf Vertagung, Antrag auf Féllung eines
Versdumnisurteils, Vollmachtshekanntgabe).

8.2.8 einfache Antrége fur das Firmen- und Grundbuch vorbereiten.

8.2.9 Selbstberechnungs-  bzw.  Abgabenerklarungen  fiir ~ Grunderwerbsteuer,  ImmoESt,
Eintragungsgebiihr und Rechtsgeschéftsgebiihr vorbereiten.

8.2.10 Marken- und Musteranmeldungen vorbereiten.

8.3 Abrechnungen

Er/Sie kann...

Lehrjahr

1

2

3

8.3.1 das Rechtsanwaltstarifgesetz (RATG), das Notariatstarifgesetz (NTG) und die allgemeinen
Honorar-Kriterien (AHK) anwenden.

8.3.2 Kostenverzeichnisse inklusive Leistungsaufstellungen nach der vereinbarten Abrechnungsart
bzw. geméR dem RATG, dem Notariatstarifgesetz (NTG) und den AHK vorbereiten.

8.3.3 Honorarnoten vorbereiten (inkl. UID-Prifung bei ausldndischen Klienten).

8.3.4 beim Zahlungsverkehr mitarbeiten (zB Zahlungsanweisungen vorbereiten, Zahlungsein- und -
ausgange Uberwachen, im Akt vermerken und verbuchen).

8.3.5 beim Mahnwesen mitarbeiten (zB Mahnungen bei Zahlungsverzug vorbereiten).

8.3.6 bei Fremdgeldabrechnungen mitarbeiten (zB Zahlungen dem Akt zuordnen, Aufteilung auf
einzelne Positionen, Nachkalkulation, Vorbereitung der Weiterleitung an den Klienten).

2. Notariatskanzlei:

9. Kompetenzbereich: Notariatskanzleiassistenz

9.1 Rechtliche Grundlagen

www.lehrberufsabc.at
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Er/Sie kann...

Lehrjahr

1

2

3

9.1.1 die Bestimmungen des Berufsrechts (Notariatsordnung) anwenden.

9.1.2 grundlegende Bestimmungen des Erbrechts und Verlassenschaftsverfahrens,
Erwachsenenschutzrechts, ~ Mietrechts,  Liegenschaftsrechts,  Gesellschaftsrechts  und
Gebiihrenrechts anwenden.

9.2 Klientenbetreuung

Er/Sie kann...

Lehrjahr

1

2

3

9.2.1 Klientenvereinbarungen vorbereiten (zB Vollmachten, Auftragsvereinbarungen).

9.2.2 Unterlagen fir Gerichte, Behorden, Klienten, andere Parteien und deren Parteienvertreter
vorbereiten.

9.2.3 zusténdige Gerichte bzw. Behorden identifizieren und den Schriftverkehr mit Gerichten und
Behdrden vorbereiten.

9.2.4 einfache Schriftsdtze und Vertrdge vorbereiten (zB Liegenschaftskaufvertrdge ohne
Treuhandschaft, Verlangerung von Mietvertréagen).

9.2.5 bei AuBerstreitverfahren (zB Verlassenschaftsverfahren, Unterhaltsverfahren, einvernehmliche
Scheidung, Adoption) mitarbeiten (zB Anfragen an Behédrden, Gerichts, Bankinstitute,
Hausverwaltungen; Urgenzen).

9.2.6 im Urkundenwesen im Zuge der Entwurfserstellung und der Vorbereitung eines Notariatsakts
sowie von Beurkundungen mitarbeiten (zB Identitatsprufungen, Registererfassung,
Beglaubigungsurkunden und Beurkundungsvermerke vorbereiten).

9.2.7 einfache Antrége fur das Firmen- und Grundbuch vorbereiten.

9.2.8 Selbstberechnungs-  bzw.  Abgabenerkldrungen  fir ~ Grunderwerbsteuer,  ImmoESt,
Eintragungsgebiihr und Rechtsgeschéftsgebuhr vorbereiten.

9.2.9 Marken- und Musteranmeldungen vorbereiten.

9.3 Abrechnungen

Er/Sie kann...

Lehrjahr

1

2

3

9.3.1 das Notariatstarifgesetz (NTG), Rechtsanwaltstarifgesetz (RATG) und
Gerichtskommissionstarifgesetz (GKTG) anwenden.

9.3.2 Kostenverzeichnisse inklusive Leistungsaufstellungen nach der vereinbarten Abrechnungsart
bzw. gemdR dem Notariatstarifgesetz (NTG), Rechtsanwaltstarifgesetz (RATG) und
Gerichtskommissionstarifgesetz (GKTG) vorbereiten.

9.3.3 Honorarnoten vorbereiten (inkl. UID-Priifung bei auslandischen Klienten).

9.3.4 beim Zahlungsverkehr mitarbeiten (zB Zahlungsanweisungen vorbereiten, Zahlungsein- und -
ausgéange Uberwachen, im Akt vermerken und verbuchen).

9.3.5 beim Mahnwesen mitarbeiten (zB Mahnungen bei Zahlungsverzug vorbereiten).

Bei der Vermittlung sémtlicher Berufsbhildpositionen ist den Bestimmungen des Kinder- und Jugendlichen-

Beschaftigungsgesetzes 1987 (KIBG), BGBI. Nr. 599/1987, in der geltenden Fassung, und der KIBG-VO, BGBI. |1

Nr. 436/1998, in der geltenden Fassung, zu entsprechen.
Inkrafttreten und Schlussbestimmungen
Diese Verordnung tritt mit 1. Mai 2020 in Kraft.
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Die Ausbildungsvorschriften fiir den Lehrberuf Rechtskanzleiassistent/Rechtskanzleiassistentin, BGBI. Il Nr. 12/2004,
in der Fassung der Verordnung BGBI. Il Nr. 177/2005, treten mit Ablauf des 30. April 2020 aufer Kraft.

Lehrlinge, die am 30. April 2020 im Lehrberuf Rechtskanzleiassistent/Rechtskanzleiassistentin ausgebildet werden,
kénnen gemal der in Abs. 2 angeflihrten Ausbildungsordnung weiter ausgebildet werden.

Die Lehrzeiten, die im Lehrberuf Rechtskanzleiassistent/Rechtskanzleiassistentin gemaf den in Abs. 2 angefiihrten
Ausbildungsvorschriften zurtickgelegt wurden, sind auf die Lehrzeit im Lehrberuf Kanzleiassistent/Kanzleiassistentin
gemal dieser Verordnung voll anzurechnen.

Schrambdck
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