Katharina
Peters

Ein vielseitig einsetzbares Organisationstalent,
welches ziel- und I6sungsorientiert
eigenverantwortlich agiert, PC-/Software affin
ist und mit empathischer Aufmerksamkeit
Gesprachspartner beraten und unterstiitzen
kann.

Eine freundliche Ausstrahlung und Interesse am

Gegenlber sind selbstverstandlich inklusive.

Altendorfer Grenzweg 2,
21706 Drochtersen-Hdill

0151/41326221

info@kaddapeters.de
www.kaddapeters.de

@Qdc >

Qualifikationen

e MS-Office-Kenntnisse (Word, Outlook)

e gute Erfahrungen in Bliroorganisation

e gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift
e schnelle Auffassungsgabe

kreativ und verantwortungsbewusst
I6sungsorientiert und teamfahig
kommunikativ und empathisch
weiterbildungsmotiviert

Exfahrung

FEB. 2016 —JUN. 2023
Justizfachangestellte
Verwaltungsgericht Stade

Aktenverwaltung, Organisation von Terminen, Eingangs- und Ausgangspostbearbeitung,
Fristeniberwachung, Ansprechpartner der Kammergeschaftsstelle flir Birger und Behorden via
Telefon, E-Mail und persoénlich, Textbausteinverwaltung, Datenerfassung und -pflege,

Kostenberechnung

Die Kammer hat die Schwerpunkte Bau-, Immissions- und Asylrecht

AUG. 2014 - JAN. 2016

Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte
Rechtsanwailte Grundei & Hellweg, Cadenberge

Aktenverwaltung, Organisation von Terminen, Eingangs- und Ausgangspostbearbeitung,

Fristeniberwachung, Vertragsentwirfe und -ausfertigungen erstellen, Schriftstlicke erstellen
eigenstandig und nach Diktat, Antrage stellen, Kostenberechnung, Zahlungsiiberwachung und
VollstreckungsmalRnahmen einleiten, Ansprechpartner fiir Mandanten, Gerichte und Behorden via

Telefon, E-Mail und persénlich

Die Kanzlei hat die Schwerpunkte Verkehrsrecht und Notariat



MRZ. 2014 — JUN. 2014
Notarfachangestellte
Rechtsanwalte Osthus & Partner, Stade

Vertragsentwiirfe und -ausfertigungen erstellen, Aktenverwaltung, Organisation von Terminen,
Eingangs- und Ausgangspostbearbeitung, Fristenliberwachung, Antrage stellen, Kostenberechnung,
Ansprechpartner fiir Mandanten, Gerichte und Behdrden via Telefon, E-Mail und persénlich

In der Kanzlei war ist ausschliefSlich im Notariat tatig mit Schwerpunkt Grundstiickskauf- und
Gesellschaftsvertrage

DEZ. 2010 - FEB. 2014
Rechtsanwaltsfachangestellte

Rechtsanwidlte Kuhnert und Behrens, Himmelpforten
Aktenverwaltung, Organisation von Terminen, Eingangs- und Ausgangspostbearbeitung,
Fristeniberwachung, Schriftstiicke erstellen eigenstandig und nach Diktat, Antrage stellen,
Kostenberechnung, Zahlungstiberwachung und VollstreckungsmaRnahmen einleiten, Beratung der
Mandanten zu Prozesskostenhilfeverfahren, Ansprechpartner fiir Mandanten, Gerichte und
Behorden via Telefon, E-Mail und persdnlich

Die Kanzlei hat die Schwerpunkte Arbeits- und Strafrecht

AUG. 2010 - NOV. 2010
Rechtsanwaltsfachangestellte

Rechtsanwalt von Bracken, Hamburg

Aktenverwaltung, Organisation von Terminen, Eingangs- und Ausgangspostbearbeitung,
Fristeniberwachung, Schriftstiicke erstellen eigenstéandig und nach Diktat, Antrage stellen,
Kostenberechnung, Zahlungstiberwachung und VollstreckungsmaRnahmen einleiten,
Ansprechpartner fir Mandanten, Gerichte und Behdrden via Telefon, E-Mail und personlich
Die Kanzlei hat die Schwerpunkte Familienrecht

AUG. 2004 — JUL 2007
Friseurin
Salon Hair & Sun, Stade

Alle im Friseurhandwerk anfallenden Dienstleistungstatigkeiten, Terminkoordination,
Kundenberatung, Abrechnungstatigkeiten

Ausbildung

JUNI 2010

Abschluss als Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte
Fachangestelltenbrief mit der Note: gut

JULI 2004

Abschluss als Friseurin
Fachangestelltenbrief mit den Noten: sehr gut (Theorie), gut (Praxis)



Aktivitaten

Privat bin ich auch ein kreativer Mensch, und zwar im Bereich Kunsthandwerk. Ich bastele sehr gerne
individuelle und personalisierte Glickwunsch- und GrulRkarten sowie Geschenkverpackungen zu
speziellen Anladssen (z.B. zur Geburt, Taufe, Geburtstage, Hochzeiten etc.).

Des Weiteren lese ich gerne, liebe Tiere —insbesondere meine Katze, treffe mich mit Freunden und
fahre gerne mit dem Rad.

Mein soziales Herz gehort dem Freunde fiirs Leben e.V., die DKMS und dem Tierschutz



