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Darum lohnt sich der Kurs
Reibungslose Abläufe in der Kanzlei entstehen nicht zufällig. Klare Kommunikation, verlässliches

Zeitmanagement und souveränes Auftreten der Rechtsanwaltsassistenz entscheiden darüber, ob

Fristen eingehalten und die Zusammenarbeit mit Mandanten und Behörden funktioniert. Stärken Sie die

Soft Skills, die im Kanzleialltag den Unterschied machen.

Das nehmen Sie mit
Strukturiertes Arbeiten erfordert mehr als rechtliches Fachwissen. Um die Belastbarkeit im

Kanzleialltag zu erhöhen und dank einem guten Zeitmanagement alle Gerichtsfristen und Termine im Blick zu

behalten, sind Rechtsanwaltsassistenzen mit geschulten Soft Skills unerlässlich. Nur so können

sie Prioritäten setzen, Reibungsverluste reduzieren und die Verlässlichkeit im Umgang mit Mandant*innen

und Behörden erhöhen.

Sie fragen sich, wie die in Kanzleien benötigten Soft Skills in diesem Kurs vermittelt werden? Zentrale

Themen wie Zeit- und Fristenmanagement sowie professionelles Auftreten werden systematisch verknüpft

und auf typische Abläufe in Rechtsanwaltskanzleien übertragen. Die HR-Expertin der ARS

Akademie vermittelt fundiertes Know-how zur klaren Aufgabenstrukturierung und zur wirkungsvollen

Unterstützung der rechtsanwaltlichen Tätigkeit.

Ein starker Fokus liegt auch auf Kommunikation. Assistenzen haben schließlich Kontakt mit Mandant*innen

ebenso wie mit Behörden und anderen Rechtsanwälten oder Richter*innen. Ein respektvoller Umgang und ein

souveränes Auftreten sind dabei Pflicht, um sowohl das Außenbild als auch die internen Prozesse zu stärken.

Ihr Programm im Überblick
Erarbeitung zentraler Soft Skills für die Rechtsanwaltsassistenz

Prioritätensetzung und Zeitmanagement im Kanzleialltag: Zuverlässiger Umgang mit Aufgaben und Terminen (z.

B. Fristenmanagement)

Kommunikation im Kanzleialltag: Professtionelles Auftreten, Belastbarkeit und Problemlösungsfähigkeit

Soziale Kompetenz im Kanzleialltag: Souveräner und respektvoller Umgang mit Kanzleimitarbeitenden,

Mandanten, Behörden und Gerichten

Interessant für

Angehende Rechtsanwaltsassistenten, die am Beginn ihrer beruflichen Laufbahn stehen

Bereits tätige Rechtsanwaltsassistenten, die ihr Wissen vertiefen oder aktualisieren möchten

Mitarbeiter von Rechtsanwaltskanzleien, die Ihr Wissen im Anwaltswesen vertiefen möchten

Personen, die den Beruf der Rechtsanwaltsassistenz anstreben
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Referent*in

Mag. Carina Stiglbauer MSc (KCL), MA
Personalberaterin & Arbeitsrechtsexpertin

Termine & Optionen

DATUM DAUER ORT FORMAT PREIS

15.07.2026 0.5 Tage Präsenz € 490,-

03.11.2026 0.5 Tage Wien Präsenz € 490,-

Preise exkl. MwSt.

Beratung & Buchung

Jeffrey Müller-Büchse
+43 1 713 80 24-38 bildungsmanagement@ars.at
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