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Praxis-Interview

ReNos in internationalen
Kanzleien

Viele qualifizierte Kanzleimitarbeiter
sind in kleinen oder mittelgrof3en Biros
tatig. Dabei arbeiten ReNos aber auch
in groReren, internationalen Kanzleien.
RENOkompakt hat bei McDermott Will
& Emery vorbeigeschaut, einer An-
waltssozietat mit Gber 1.000 Rechts-
anwadlten an 16 Standorten weltweit,
u.a. in New York, London und Dussel-
dorf. Deren Juristen beraten auf den
unterschiedlichsten Rechtsgebieten,
wozu auch das Arbeits-, Steuer- und
Gesellschaftsrecht oder Problematiken
rund um die Produkthaftung gehoéren.
Office Managerin Anke Fischer, ver
antwortlich fUr das nichtjuristische Per
sonal, war mit ein paar Antworten auf
unsere Fragen zur Stelle.

Wie viele ReNos beschéftigen Sie der
zeit? Zeichnet sich steigender Bedarf
ab?

McDermott Will & Emery beschéftigt
in MUnchen derzeit drei ReFas von ins-
gesamt neun Assistentinnen. In unse-
rem DuUsseldorfer Biro sind es vier von
insgesamt acht Assistentinnen. Wir
sind stets auf der Suche nach quali-
fizierten Fachkraften. In diesem Jahr
sind derzeit zwei Neueinstellungen flr
unser Minchener Biro geplant.

Wie sieht ein ideales Bewerberprofil
fir Sie aus? Welche Qualifikationen
und Féhigkeiten sind notwendig?

Wir suchen ReFas mit einer erfolg-
reich abgeschlossenen Ausbildung,
die unsere Anwalte in der taglichen
Arbeit optimal unterstiitzen. Dazu
zahlt die anwaltliche Korrespondenz
in deutscher und englischer Spra-
che, die Fristenkontrolle der Ein- und
Ausgangspost, das Vorbereiten von
Schriftsatzen und Mandatsschreiben
sowie Mandatsablage. Zu den organi-
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satorischen Aufgaben gehoéren unter
anderem die Koordination von Bespre-
chungen sowie die Reisebuchung und
-abrechnung. Sehr gute MS Office- und
Fremdsprachenkenntnisse setzen wir
ebenso voraus wie einen sicheren und
freundlichen Umgang mit Mandanten
und Kollegen.

Wie sehen Auslandskontakte aus? Auf
welchem Niveau sind Englischkennt-
nisse erforderlich und in welchem
Mafe wird kommuniziert?

Als international tatige Kanzlei setzen
wir sehr gute Englischkenntnisse in
Wort und Schrift flir die tagliche schrift-
liche und mindliche Korrespondenz
voraus. Da auch unsere Anwenderpro-
gramme und die internen Datenban-
ken aufgrund unserer Internationalitat
in englischer Sprache bedient werden,
muss jeder Mitarbeiter taglich routiniert
mit englischen Begriffen umgehen.

Wichtig dabei ist, dass bei McDermott
Will & Emery grundsétzlich keine Stand-
ortwechsel von ReNos z.B. in die USA
oder England vorgesehen sind, weshalb
auch spezielle interne Schulungen fir
Aufenthalte in unseren auslandischen
Blros nicht notwendig sind.

Werden interne Fortbildungen und
Schulungen organisiert?

Ja, wir flhren fir alle Mitarbeiter re-
gelmaRig interne IT-Schulungen durch.
In unserem Disseldorfer Blro gibt es
aullerdem eine Englischlehrerin, die
einmal wochentlich zu uns ins Haus
kommt.

Auch bieten wir in Absprache mit un-
seren ReFas den Besuch geeigneter
fachspezifischer Schulungen an, wie
z.B. ,RVG - Basisseminar fiir Fortge-
schrittene”

Halten Sie die neue Schwerpunktklasse
.Legal Secretary English in Kéin fiir
eine gute Idee?

0 m p a t Aktuelles fiir das Anwaltsbiiro

Diese Schwerpunktklasse ist eine sinn-
volle Erganzung fur die Ausbildung zur
ReFa. Insbesondere in der schriftlichen
und mundlichen Kommunikation sind
sichere Englischkenntnisse dringend
erforderlich. Und wenn der Englisch-
Unterricht schon vom ersten Lehrjahr
an beginnt, ist man viel schneller auf
dem notwendigen Niveau und muss
sich die ,Basics” nicht in nachtragli-
chen Kursen aneignen.

http://mwe.com/germany

Kanzleimanagement

Arbeitszeugnisse fiir
Mandanten

Qualifizierte Arbeitszeugnisse sind fir
manche Kanzlei fremdes Terrain, auf
dem sich jedoch der Anwaltsservice
von mein-arbeitszeugnis.com bewegt.
Dahinter stecken die Juristinnen Clau-
dia Kilian und Dr. Stephanie Kauf-
mann, die lhnen Arbeitszeugnisse auf
Wunsch juristisch korrekt ,zurecht-
schnitzen”

Und so funktioniert’s: Sie erhalten
einen Fragebogen, der leicht auf den
kanzleieigenen Briefkopf zu Ubertra-
gen ist und dann an Ihren Mandanten
versandt wird. Dieser reicht den aus-
geflllten Bogen — ggf. erganzt durch
Zwischenzeugnisse, Beurteilungsbo-
gen etc. —an Sie zurtick. Die gesamten
Dokumente leiten Sie direkt an den
Anwaltsservice. Schon nach zwei bis
max. funf Arbeitstagen ist ein aussa-
gekraftiger Zeugnisentwurf erstellt,
der besprochen und gedndert werden
kann. Kosten: ab 49 EUR zzgl. USt,;
Expresszuschlag: 20 EUR. Zeugnis-
Check (Analyse und Kurzgutachten)
und -Uberarbeitung (exakte Formulie-
rung nach Vorgabe) gehéren ebenfalls
ins Repertoire (Preise s. \Website).

mein-arbeitszeugnis.com/anwaltsser
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