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Wer hat denn schon acht Arme?
Clever organisiert durch den ReFa-Alltag.

Alles fest im Griff: Das macht Sie einfach unersetzlich!

Als Rechtsanwaltsfachangestellte/r missen Sie nicht nur flink sein, sondern oben-
drein ein echter Allrounder: Arbeit gibt es in einer Kanzlei mehr als genug — und
die Aufgaben, die Sie in Eigenregie bearbeiten sollen, sind auBerordentlich vielfal-
tig. Wer nicht in Arbeit, Chaos und Stress versinken will, braucht einen Plan — und
gute Organisation!

Ohne uberflissige Theorie oder erhobenen Zeigefinger — dieses nutzerfreundliche
Praxisbuch unterstiitzt Sie dabei, Ihre Arbeitsabliufe in der Kanzlei klar zu struk-
turieren und moglichst effizient zu organisieren. Wertvolle Praxisbeispiele, Tipps,
Muster, Formulierungsvorschldge und Querverweise helfen lhnen, sich Zeit, Ner-
ven und Unsicherheiten zu sparen. Statt dessen gewinnen Sie Raum, um lhren
Arbeitsalltag selbst zu gestalten und sich aktiv einzubringen ...

Machen Sie sich bemerkbar, am besten unersetzlich: Im ,Allrounder’ werden bei
jedem der erldauterten Handlungsschritte auch die Kostenfolgen detailliert be-
schrieben — durch optimale Ausschopfung des Gebihrenrahmens konnen Sie
aktiv dazu beitragen, den Gewinn der Kanzlei zu steigern. Ihr Chef wird’s lhnen
danken!

Auszug aus dem Inhalt:

/ Kanzleiorganisation

~/ Buchhaltung und Rechnungswesen
/ Mahnverfahren

/ Zwangsvollstreckung und Insolvenz
/ Klage, Gerichtsverfahren

/ Kosten und Gebiihren

/ Personal

Einschlieflich der Anrechnung nach dem neuen § 15a RVG-E (Geschiftsgebiihr auf Verfahrensgebiihr)!

Arbeitsplatz ReFa:
Der Allrounder
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100-%-Risikofrei-Garantie: Bei schriftlicher oder telefonischer Bestellung habe ich das Recht, die Ware innerhalb von 14 Tagen nach Lieferung ohne Begriin-
dung an meinen Lieferanten (Deutscher RENO-Verlag c/o BDK Biicherdienst GmbH, Kolner Str. 248, 51149 Ko6ln) zurtickzusenden.

Preise inkl. MwSt. soweit nicht anders angegeben, versandkostenfrei bei Bestellung beim Verlag.

|:| Ja, ich bin Mitglied des JYeno-Bundesverbandes oder eines seiner Ortsvereine und mochte von dem Rabatt profitieren.

Meine Mitgliedsnummer lautet: ||| ][] || ][ |

|:| Ich bin noch kein Mitglied, interessiere mich aber fiir eine Mitgliedschaft. Bitte senden Sie mir Informationsmaterial zu.
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Personliche Daten werden auf geeigneten Datenverarbeitungsgeraten gespeichert, sofern sie fiir die reibungslose Durchfiihrung von Verkaufen, Kontaktaufnahmen und Wer-
bezwecke notwendig sind. Fiir samtliche erhobenen personenbezogenen Daten wird die Einhaltung der Datenschutzbestimmungen gewdhrleistet. Die Einwilligung kann
jederzeit widerrufen werden.
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