Jona Muster

Anschrift:

E-Mail Adresse:
Telefonnummer:
Geburtsort:
Geburtsdatum:
Familienstand:

Praxiserfahrung

Musterweg 77, 12130 Stadt
jona.muster@gmail.com
+49 176 6934443
Musterhausen

01.01.1990

verheiratet

seit 09/2018

08/2016 — 09/2018

10/2013 — 08/2016

Bildungsweg

Rechtsanwaltsfachangestellte
Wirtschaftsprifung Haffer & Peters (Mainz, DE)

e Betreuen des Partnersekretariats

e Aufsetzen von Schriftsdtzen und Vertragen

e Abrechnen der RVG-Gebihren und
Stundensatzhonorare

¢ Termin- und Reisemanagement
Bearbeiten der Eingangs- und Ausgangspost

Rechtsanwaltsfachangestellte
Wirtschaftsprifung EVINGU AG (Mainz, DE)
e Abrechnen von Stundenhonoraren
Erstellen von Vertragen
Koordination von Terminen
Uberwachen von Fristen
Betreuen des Postfaches

Ausbildung zur Rechtsanwaltsfachangestellten
Kanzlei Meier & Sons (Mainz, DE)
e Erstellen von Schriftsdtzen nach Diktat
¢ Assistenz in der Betreuung eines Partnersekretariats
e Terminmanagement
e Abrechnen von RVG-Gebuhren

10/2013 — 08/2016

Weiterbildung

Berufsausbildung zur Rechtsanwaltsfachangestellten
Berufskolleg Hainseburg (Mainz, DE)
e Abschlussnote (1,8)

04/2020 — 05/2020

03/2021

RVG Kompakt
Deutsche Anwalt Akademie (Online-Kurs)
e Umfang: 4 Wochen mit je 4 Wochenstunden
e Schwerpunkte: Aktuelle Rechtsprechung,
Quotenvorrichtung in der Rechtsschutzversicherung,
Kostenerstattung in Unkenntnis von Klage- oder
Rechtsmittelricknahme

Seminar im Online Marketing
Deutsche Anwalt Akademie (Mainz, DE)



Weitere Kenntnisse

Sprachen:

Software:

Sonstige:

Interessen

Deutsch — Muttersprache
Englisch — flieRend in Wort und Schrift

DATEV Anwalt Pro — ausgezeichnet
MS Excel, MS Word — sehr gut
AnNoText — gut

Kleos — sehr gut

Fuhrerscheinklasse B

////x  AMriter

Musterstadt, den 01.01.2022

Tennis (3 Jahre im Verein)
Ehrenamtliche Aushilfe in einem Fliichtlingszentrum



