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Ein vielseitig einsetzbares Organisationstalent, 

welches ziel- und lösungsorientiert 

eigenverantwortlich agiert, PC-/Software affin 

ist und mit empathischer Aufmerksamkeit 

Gesprächspartner beraten und unterstützen 

kann. 

 

Eine freundliche Ausstrahlung und Interesse am 

Gegenüber sind selbstverständlich inklusive. 

 

Qualifikationen 

• MS-Office-Kenntnisse (Word, Outlook) 

• gute Erfahrungen in Büroorganisation 

• gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift 

• schnelle Auffassungsgabe 

• kreativ und verantwortungsbewusst 

• lösungsorientiert und teamfähig 

• kommunikativ und empathisch 

• weiterbildungsmotiviert 

Erfahrung 

FEB. 2016 – JUN. 2023 

Justizfachangestellte   

Verwaltungsgericht Stade 
Aktenverwaltung, Organisation von Terminen, Eingangs- und Ausgangspostbearbeitung, 

Fristenüberwachung, Ansprechpartner der Kammergeschäftsstelle für Bürger und Behörden via 

Telefon, E-Mail und persönlich, Textbausteinverwaltung, Datenerfassung und -pflege, 

Kostenberechnung 

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

AUG. 2014 – JAN. 2016 

Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte  

Rechtsanwälte Grundei & Hellweg, Cadenberge 
Aktenverwaltung, Organisation von Terminen, Eingangs- und Ausgangspostbearbeitung, 

Fristenüberwachung, Vertragsentwürfe und -ausfertigungen erstellen, Schriftstücke erstellen 

eigenständig und nach Diktat, Anträge stellen, Kostenberechnung, Zahlungsüberwachung und 

Vollstreckungsmaßnahmen einleiten, Ansprechpartner für Mandanten, Gerichte und Behörden via 

Telefon, E-Mail und persönlich 

Die Kanzlei hat die Schwerpunkte Verkehrsrecht und Notariat 
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MRZ. 2014 – JUN. 2014 

Notarfachangestellte  

Rechtsanwälte Osthus & Partner, Stade 
Vertragsentwürfe und -ausfertigungen erstellen, Aktenverwaltung, Organisation von Terminen, 

Eingangs- und Ausgangspostbearbeitung, Fristenüberwachung, Anträge stellen, Kostenberechnung, 

Ansprechpartner für Mandanten, Gerichte und Behörden via Telefon, E-Mail und persönlich 

In der Kanzlei war ist ausschließlich im Notariat tätig mit Schwerpunkt Grundstückskauf- und 

Gesellschaftsverträge 

DEZ. 2010 – FEB. 2014 

Rechtsanwaltsfachangestellte   

Rechtsanwälte Kuhnert und Behrens, Himmelpforten 
Aktenverwaltung, Organisation von Terminen, Eingangs- und Ausgangspostbearbeitung, 

Fristenüberwachung, Schriftstücke erstellen eigenständig und nach Diktat, Anträge stellen, 

Kostenberechnung, Zahlungsüberwachung und Vollstreckungsmaßnahmen einleiten, Beratung der 

Mandanten zu Prozesskostenhilfeverfahren, Ansprechpartner für Mandanten, Gerichte und 

Behörden via Telefon, E-Mail und persönlich 

Die Kanzlei hat die Schwerpunkte Arbeits- und Strafrecht 

AUG. 2010 – NOV. 2010 

Rechtsanwaltsfachangestellte   

Rechtsanwalt von Bracken, Hamburg 
Aktenverwaltung, Organisation von Terminen, Eingangs- und Ausgangspostbearbeitung, 

Fristenüberwachung, Schriftstücke erstellen eigenständig und nach Diktat, Anträge stellen, 

Kostenberechnung, Zahlungsüberwachung und Vollstreckungsmaßnahmen einleiten, 

Ansprechpartner für Mandanten, Gerichte und Behörden via Telefon, E-Mail und persönlich 

Die Kanzlei hat die Schwerpunkte Familienrecht 

AUG. 2004 – JUL 2007 

Friseurin  

Salon Hair & Sun, Stade 
Alle im Friseurhandwerk anfallenden Dienstleistungstätigkeiten, Terminkoordination, 

Kundenberatung, Abrechnungstätigkeiten 

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) 
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Aktivitäten 

Privat bin ich auch ein kreativer Mensch, und zwar im Bereich Kunsthandwerk. Ich bastele sehr gerne 

individuelle und personalisierte Glückwunsch- und Grußkarten sowie Geschenkverpackungen zu 

speziellen Anlässen (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 gehört dem Freunde fürs Leben e.V., die DKMS und dem Tierschutz 


