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illegal in Deutschland lebende Auslanderinnen und Auslander
abzuschieben, so sehr hatte ich manchmal den Eindruck, dass
dafur fast jedes Mittel recht war. Die Dienstreisen zu den ent-
sprechenden Tagungen waren deswegen eher kein Highlight.
Uberhaupt fiihrten Dienstreisen, entgegen meiner Vorstellun-
gen vom diplomatischen Glamour, eher nach Rendsburg und
Frankfurt/Oder als nach Paris und Rio de Janeiro.

Ein typischer Tag begann gegen 8.30 Uhr, um Zeit fur die
tiber Nacht eingegangenen E-Mails vor der Morgenrunde der
drei Visa-Referate zu haben. Danach war ich meist mit dem
Abarbeiten der E-Mails beschaftigt, sehr haufig gab es ent-
weder einen Text, den mein Referat mitzeichnen sollte (selber
priifen, Chef vorlegen, nach Billigung oder mit entsprechender
Anderung zuriick ans anfragende Referat) oder bei dem ich
um Mitzeichnung gebeten hatte (eingehende Mitzeichnungen
einarbeiten, gegebenenfalls nachfragen bzw. diskutieren, Chef
zur Billigung vorlegen), immer mit Fristen. Mittagspause bei
Zeitdruck in der Kantine, selten aufserhalb; nachmittags haufig
Riicksprachen mit dem Referatsleiter und dann schon der Blick
auf die Fristsachen des nachsten Tages.

Was bei allem Neuen und teilweise Belastendem half, waren
in fachlicher Hinsicht tatsichlich vor allem die beiden Jahre, die
ich in Tansania gelebt und am Ruanda-Gerichtshof der Vereinten
Nationen gearbeitet hatte. Zum einen, weil trotz aller Unterschie-

de manche Dinge zu allen Berufsanfingen gehoren und ich es ja
schon einmal ,,geschafft* hatte. Zum anderen, weil ich Berichte
aus meinem Landergebiet Afrika so deutlich besser einschdtzen
konnte. Was aber viel wichtiger war, war der Kollege, mit dem ich
mich vertrat und mit dem ich mich in der Ausbildung befreundet
hatte. Wir teilten uns die Personalverantwortung und waren uns
dabei vollig einig, wir leiteten Teamsitzungen gemeinsam, und
wenn ich einen schlimmen Tag hatte, kaufte er Tortchen — oder
andersherum. Und wir tauschten uns gegenseitig tiber unsere
Bereiche (er ,,der Gute“ mit Flichtlings- und Asylrecht, ich
»die Bose“) aus bzw. entwickelten Losungen haufig gemein-
sam, zum Beispiel zu den — sehr umstrittenen — diplomatischen
Zusicherungen im Auslanderrecht, also der Zusicherung des
aufnehmenden Staates, die betroffene Person nicht zu foltern
oder zu misshandeln bzw. ein faires Verfahren zu gewihrleisten.

Wie die meisten meiner Kolleginnen und Kollegen habe
ich im Nachhinein den Eindruck, mein erstes Jahr gebraucht
zu haben, um wirklich sattelfest zu sein. Ich bin vier Jahre
auf diesem Posten geblieben — eines mehr als eigentlich iib-
lich, weil ich Heirat und Umzug nach Peking nicht in einen
Sommer pressen wollte. Und dort gab es dann die nidchsten
»ersten 365 Tage“, als Protokollchefin und Politikreferentin
in der deutschen Botschaft Peking. Und deutlich mehr Routine
und Gelassenheit.
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Mein Berufseinstieg als Rechtsanwiltin in einer kleinen Mun-
chener Anwaltskanzlei mit drei Anwilten vor mehr als drei
Jahren war ein Sprung in sehr kaltes Wasser. Hart, aber enorm
lehrreich. Ich habe dort das Geschift von der Pike auf erlernt,
und lerne nach wie vor jeden Tag dazu. Das erste Berufsjahr
war fiir mich voller neuer Erfahrungen, aufregender Heraus-
forderungen und vor allem entdeckte ich viel Freude an der
Tatigkeit selbst.

Genau deswegen mochte ich diese fur mich so wertvollen
Erfahrungen weitergeben und Berufseinsteigerinnen die Tatig-
keit einer Rechtsanwiltin — insbesondere auch in einer kleinen
Kanzlei — schmackhaft machen. Denn aller Anfang ist schwer ...

Start als Rechtsanwailtin

Ausgerustet mit zwei guten Staatsexamina sturzte ich mich 2011
voller Tatendrang in das Berufsleben als Rechtsanwiltin. Mir
war wichtig, nicht nur einem erfahrenen Anwalt zuzuarbeiten
und viel Zeit mit reiner Recherchearbeit zu verbringen. Ich
wollte selbststandig Fille bearbeiten sowie Mandanten direkt
und umfassend betreuen. Daher habe ich mich ganz bewusst fiir
eine kleinere, beinahe familidr gefiihrte Kanzlei entschieden, um
,niher“ am Mandanten, am ,,echten Leben* zu sein.
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In dem Bewerbungsgesprach wurde schnell klar, dass ich vom
ersten Tag an selbstbestimmt und eigenstiandig Fille bearbeiten
durfte. Ein bisschen mulmig war mir dabei zwar schon, da ich in
meinen zukiinftigen Tétigkeitsbereichen Arbeitsrecht und Miet-
recht ,,nur“ das notwendige Examenswissen hatte. In Sozialrecht
hatte ich positiv ausgedriickt maximal rudimentare Kenntnisse.
Aber viel grofSer waren der Tatendrang und die Vorfreude auf
die neue, selbststandige Tatigkeit als Rechtsanwiltin!

Am ersten Tag saf$ ich also voller Stolz in meinem Biiro,
wihrend meine Chefin eine Akte nach der anderen ohne groflen
Kommentar brachte: ,,Schauen Sie mal, was da zu tun ist.“/
,Machen Sie da mal weiter.*

Die allererste Akte ist mir noch gut in Erinnerung: Ich soll-
te hier zunachst eine sog. ,,Deckungsanfrage“ an die Rechts-
schutzversicherung des Mandanten stellen. Fiir Rechtsanwalte
ein gangiger Begriff, fir Laien oder eine Berufsanfingerin wie
mich damals ein lustiger Begriff, der mich eher an einen ldufigen
Hund und dessen Deckungsabsichten erinnerte.

Die Akten begannen sich schnell auf dem Schreibtisch zu sta-
peln. Meine Chefin stand jederzeit fiir Fragen zur Verfiigung. Sie
setzte jedoch voraus, dass ich nach absolviertem Referendariat
und zwei Staatsexamina fir die Praxis vollstindig gerustet sei
und mit einem typischen Kanzleiablauf vertraut sein musste.
Daher gab es hier auch nur eine sehr kurze Einweisung.

An dieser Stelle sei die kurze Anmerkung erlaubt, dass ich
mich — riickblickend betrachtet — nach der gesamten Ausbildung
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keineswegs umfassend auf die Praxis vorbereitet fuhlte. Ich fihlte
mich mit Ende 20 wie eine unwissende Anfangerin und fragte mich
in diesem Moment, wozu die jahrelange theorielastige Ausbildung
noch einmal gut war. Dabei war ich stets nebenberuflich juristisch
tatig und hatte in meiner Anwaltsstation im Referendariat — im
Gegensatz zu vielen Referendarskolleginnen und -kollegen — nicht
»getaucht®, sondern taglich in einer Kanzlei gearbeitet.

Wie organisiere ich selbst fiir mich eine effektive Fristenkon-
trolle? In welchen Abstianden ist eine Wiedervorlage der Akte
sinnvoll? Wie viel beglaubigte Kopien, wie viele Abschriften sind
in verschiedenen Instanzen notwendig? Wie hat eine Vollmacht
auszusehen? Wie funktioniert eine Zustellung von Anwalt zu
Anwalt?

Wie man Mandanten umfassend von A bis Z betreut, vom
Erstkontakt iiber Schriftverkehr mit der Rechtsschutzversiche-
rung bis hin zur Rechnungsstellung selbst sowie Kanzleiablaufe
und Rechtsanwaltssoftware etc. — all diese oft rein praktischen
Ablaufe habe ich erst in der taglichen Kanzleiarbeit erlernt.

Gerade dafur war es sehr hilfreich, dass ich selbststandig die
Mandanten umfassend — vom Erstkontakt bis ggf. zur Zwangs-
vollstreckung von erstrittenen Titeln — betreut habe.

Daher mochte ich im Folgenden einige Tipps und personliche
Erfahrungen an Berufseinsteigerinnen weitergeben, um die ersten
Tage und Wochen moglicherweise ein bisschen leichter zu machen.

Erfahrungswerte aus dem ersten Berufsjahr

Vorab sei allen Berufsanfiangerinnen folgendes mit auf den Weg
gegeben: Am Beginn der Berufstitigkeit ist ein Gefiihl der ,,vol-
ligen Unwissenheit“ meines Erachtens normal! Am hilfreichsten
fand ich es, schlicht zu akzeptieren, dass nach Studium, Refe-
rendariat und zwei Staatsexamina die theoretische Ausbildung
zwar weit gediehen ist und man dadurch ein gutes Riistzeug
fir die praktische Tatigkeit hat. Die tatsdchliche praktische
Umsetzung und Anwendung dieses theoretischen Rustzeuges
habe ich allerdings erst in der Praxis selbst erlernt.

Lesen, lesen und noch mal lesen
Der erste Schritt in der Kanzleiarbeit bestand aus viel Lesen von
Akten, von vorn bis hinten. Wie sind die Akten in der Kanzlei
systematisch aufgebaut, sowohl in Papierform als auch als Datei in
der Software? Wie sehen kanzleitibliche Formulierungen, Forma-
tierungen und grundsitzliche Schreiben aus? Die hierin investierte
Zeit zahlt sich spater bei der eigenen Mandatsbearbeitung aus.
Das gleiche gilt fiir die jeweilige verwendete Anwaltssoft-
ware. Am besten hilft auch hier die Zeit nehmen und von A
bis Z einfach mal durchklicken. Was passiert wo? Wo finde ich
Vorlagen und Briefkopfe? Wird damit in der Kanzlei gearbeitet
und wenn ja, wie genau? Wie kann ich die Software auf mich
zugeschnitten optimal nutzen?

Eigene Vorlagen erstellen

Neben den verschiedenen Vorlagen der Anwaltssoftware gab
es auch eine kanzleieigene Vorlagensammlung. Beide habe ich
kombiniert, auf mich zugeschnitten tiberarbeitet und von Fall
zu Fall erginzt.
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Ich habe eigene Vorlagen erstellt, Mustervertrige und
Musterschreiben gespeichert und so im Lauf der Zeit eine
wertvolle eigene Vorlagensammlung erhalten, die mir immens
viel Zeit erspart hat. Denn oft wiederholen sich Sachverhalte
oder Schreiben, so dass man nicht immer wieder ,,das Rad
neu erfinden“ muss, sondern schlicht auf seine Vorlagen zu-
ruckgreifen kann.

Das gleiche gilt fiir Formatvorlagen in Microsoft Word fiir
bestimmte, immer wieder verwendete Formulierungen.

Fallsammlung von Anfang an pflegen

Ein wertvoller Tipp meiner Chefin war, vom ersten Tag an eine
saubere Excel-Tabelle tiber meine bearbeiteten Fille zu fuhren.
Damit spart man sich viel Zeit und Miihe, wenn man einen
Fachanwaltstitel anstrebt und hierfiir entsprechende Falllisten
vorlegen muss. Ich habe vom ersten Tag Falllisten in verschiede-
nen, haufig bearbeiteten Rechtsgebieten gefiithrt. Dies war mir
nun beim Erwerb des Fachanwalts im Arbeitsrecht eine grofse
Hilfe, da es nach tiber drei Jahren Titigkeit sehr aufwandig ge-
wesen wire, samtliche im Arbeitsrecht bearbeiteten Falle nebst
Sachstand, Aktenzeichen etc. zu rekonstruieren.

Selbst wenn man am Anfang noch nicht an einen Fachanwalt
denkt bzw. nicht weif3, in welchem Gebiet der Fachanwalt ggf.
mal ansteht, ist eine solche Fallliste sehr zu empfehlen. Einmal
angelegt kostet das Pflegen der Excel-Liste kaum Zeit, ist aber
im Fall der Falle extrem hilfreich.

AufSerdem dient diese Fallliste als Wissensbasis und ,,Fund-
grube“ bei spateren parallel verlaufenden Fallen.

Sekretdrin als Ansprechpartnerin

Meine Sekretdrin/Rechtsanwaltsfachangestellte war von Anfang
an eine grofde Stiitze, die mir bei vielen Fragen zu kanzleitibli-
chen Abldufen immer gern weiter geholfen hat. Hier zahlt sich
gutes Teamwork — neben einer guten gemeinsamen Arbeitsat-
mosphare — aus.

RVG durcharbeiten

Bei der Arbeit als Rechtsanwiltin gehoren die Regelungen
des Gesetzes tiber die Vergiitung der Rechtsanwaltinnen und
Rechtsanwilte (RVG) zum taglichen Brot. Sie bilden tiberdies
die wirtschaftliche Grundlage der Kanzleiarbeit. In meiner Aus-
bildung bin ich mit dem RVG nur sehr rudimentar in Bertithrung
gekommen. Wem dies genauso geht, der sollte einige Zeit in die
schlichte Lektiire des Gesetzes sowie ggf. einen kurzen lehr-
buchartigen Uberblick investieren. Denn im Gesetz finden sich
viele Voraussetzungen fur das Auslosen bestimmter Gebiihren,
die es sich lohnt zu kennen.

So erfahrt man, dass die Verfahrensgebiihr vor Gericht
allein durch das Stellen der Antrige voll verdient wird, wes-
wegen es sich empfiehlt, zugleich mit der Vertretungsanzeige
auch entsprechende Antrage zu stellen. Auch die Vergleichs-
gebuhr kann leicht durch ein den Rechtsstreit beendendes
Telefonat mit der Gegenseite verdient werden — hier empfiehlt
sich aus Nachweisgriinden eine entsprechend detaillierte
Telefonnotiz.

mit, for oder In



https://doi.org/10.5771%2F1866-377X-2015-1-8

Fokus | Simona Winkler Rechtsanwiltin in einer Anwaltskanzlei

10

Fristen organisieren

Vom ersten Tag an lohnt es sich, ein gutes Fristenma-
nagement zu haben. Denn ein drohender Fristablauf
sorgt fur erheblichen Stress. Als spannendes Beispiel
hierfur hatte ich meinen jungen Kanzleikollegen, der
oft bis spat in die Nacht in der Kanzlei an seinen
Fristen safs.

Speziell in Erinnerung ist mir ein Abend geblie-
ben, an dem ich meinen autolosen Kollegen sehr
spat zur Wahrung seiner Frist zum Briefkasten einer
Augsburger (!) Kanzlei gefahren habe, nur um dort
festzustellen, dass die Briefkisten hinter der Tiir und
damit nicht mehr zuganglich waren. Es hat ihn am
folgenden Tag viel Arbeit gekostet, den Kollegen
nachtraglich zu einer Fristverlangerung zu tiberreden.

Jura zeichnet sich gerade dadurch aus,

dass es selten ,,schwarz“ und ,wei", ,richtig*
oder ,falsch” gibt. Fast immer gibt es mehrere
Ansichten, die man gut vertreten kann.

Daher MUT zur Entscheidung!

Daher am besten Fristen frithzeitig abarbeiten (so
entsteht auch im Falle einer Erkrankung oder eines
kurzfristigen Urlaubs weniger Stress) oder frithzeitig
verlangern lassen. Insbesondere Ausschlussfristen
sind so friuh wie moglich zu erledigen, da diese nicht
verlangerbar sind und damit Haftungsrisiken drohen.

Umgang mit Mandanten

Auch den Umgang mit Mandanten lernt man an
keiner Universitit. Hier hat mir mein Bauchgefiihl oft
weiter geholfen. Es gibt nette Mandanten, schwierige
Mandanten, anspruchsvolle Mandanten,... Oftmals
hatte ich das Gefiihl, dass Mandanten jemanden brau-
chen, der bei Problemen schlicht zuhort. Zuhoren
ist daher meines Erachtens ein sehr wesentlicher Be-
standteil dafiir, dass sich Mandanten ,,wohlfithlen*.

Auch halte ich Ehrlichkeit gegentiber den Man-
danten, insbesondere bei der Bewertung der recht-
lichen Aussichten, fiir sehr wichtig. Ich habe den
Mandanten stets ehrlich gesagt, wenn es nach meiner
Einschiatzung an der Zeit war, den Rechtsstreit zu
beenden oder wenn nach meiner rechtlichen Priifung
kaum Erfolgsaussichten bestanden. Falls die Mandan-
ten trotzdem streiten wollten, gab es hinterher keine
Enttduschung oder Arger mir gegeniiber.

Die meisten Dankeskarten sowie kleine Prasente
habe ich iibrigens von Mandanten erhalten, die den
Rechtsstreit nicht gewonnen haben bzw. nach meiner
Beratung gar nicht erst angefangen haben — das zeigt,
dass die Mandanten, unabhingig vom rechtlichen

Ausgang, mit der rechtlichen Beratung und Vertre-
tung auf ehrlicher Basis sehr zufrieden waren. Ich bin
mir sicher, dass diese Mandanten der Kanzlei weiter
treu bleiben werden und uns auch weiter empfehlen.

Nicht verunsichern lassen

In ,,freier Wildbahn* ist es sehr wichtig, sich eine
etwaige Unsicherheit nicht anmerken zu lassen. Bei
Gerichten und Gegnern wird man sonst zur leichten
Beute, Mandanten schldgt man so leicht in die Flucht
zu einem erfahrenen Kollegen.

Bei meiner ersten Kuindigungsschutzklage meinte
die Mandantin vor der Verhandlung zu mir: ,,Ich
vertraue da ganz auf Sie und Ihre Einschitzung, das
wird ja nicht Thre erste Kiindigungsschutzklage sein.
Tja, was soll ich sagen, sie hat es nicht gemerkt, war
hochzufrieden und ist nach wie vor Mandantin der
Kanzlei. Hatte ich ihr die Wahrheit gesagt, wire sie
vermutlich iiber alle Berge (unberechtigterweise, denn
auch ich als Anfangerin habe die Angelegenheit gut
gelost).

Auch sollte man sich nicht von Kolleginnen und
Kollegen verunsichern lassen. Jeder Mensch kocht nur
mit Wasser und hat einmal klein angefangen. Daher
ruhigen Kopf bewahren, nicht aus der Ruhe bringen
lassen und seinen eigenen Weg gehen.

Vertrauen in sich selbst

Das Wichtigste ist jedoch das Vertrauen in sich selbst
und seine Fahigkeiten. Es ist menschlich, Fehler zu
machen. Im schlimmsten Fall gibt es eine entsprechende
Kanzleihaftpflichtversicherung. Wichtig ist es, aus Feh-
lern fir die Zukunft zu lernen und sich nicht aus Angst
vor Fehlern in der Arbeit beeintrachtigen zu lassen.

Die ,,Angst“ vor Entscheidungen habe ich gut
dadurch vermieden, dass ich mir folgendes vor Augen
gefithrt habe: Irreparabel ist zum einen beinahe
nichts, zum anderen geht es meistens im Endeffekt
,onur ums Geld.

Jura zeichnet sich gerade dadurch aus, dass es
selten ,,schwarz“ und ,,weifs“, ,,richtig oder ,,falsch
gibt. Fast immer gibt es mehrere Ansichten, die man
gut vertreten kann. Daher MUT zur Entscheidung!

Fazit

Ich habe jeden Tag enorm viel dazu gelernt, und tue
dies bis heute. Inzwischen habe ich meinen Fach-
anwalt im Arbeitsrecht erfolgreich absolviert und
geniefle nach drei Jahren Tatigkeit als Rechtsanwaltin
momentan meine Elternzeit.

Hoffentlich hilft mein Erfahrungsbericht der ein
oder anderen beim Berufseinstieg. Ich wiinsche allen
Berufsanfingerinnen viel Spafs und Durchhaltever-
mogen bei diesem tollen, vielseitigen und erfullenden
Beruf!
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