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Alles fest im Griff: Das macht Sie einfach unersetzlich!

Als Rechtsanwaltsfachangestellte/r müssen 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 außerordentlich vielfäl-
tig. Wer nicht in Arbeit, Chaos und Stress versinken will, braucht einen Plan – und
gute Organisation!

Ohne überflüssige Theorie oder erhobenen Zeigefinger – dieses nutzerfreundliche
Praxisbuch unterstützt Sie dabei, Ihre Arbeitsabläufe in der Kanzlei klar zu struk-
turieren und möglichst effizient zu organisieren. Wertvolle Praxisbeispiele, Tipps,
Muster, Formulierungsvorschläge und Querverweise helfen Ihnen, sich Zeit, Ner-
ven und Unsicherheiten zu sparen. Statt dessen gewinnen Sie Raum, um Ihren 
Arbeitsalltag selbst zu gestalten und sich aktiv einzubringen ... 

Machen Sie sich bemerkbar, am besten unersetzlich: Im ‚Allrounder’ werden bei
jedem der erläuterten Handlungsschritte auch die Kostenfolgen detailliert be-
schrieben – durch optimale Ausschöpfung des Gebührenrahmens können Sie
aktiv dazu beitragen, den Gewinn der Kanzlei zu steigern. Ihr Chef wird’s Ihnen
danken! 

Einschließlich der Anrechnung nach dem neuen § 15a RVG-E (Geschäftsgebühr auf Verfahrensgebühr)!

Auszug aus dem Inhalt:

✓ Kanzleiorganisation 

✓ Buchhaltung und Rechnungswesen

✓ Mahnverfahren

✓ Zwangsvollstreckung und Insolvenz

✓ Klage, Gerichtsverfahren

✓ Kosten und Gebühren

✓ Personal
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Bitte faxen an 0 22 03/100 21 95. 
Oder mailen an bestellung@reno-verlag.de. 

Ja, bitte schicken Sie mir 14 Tage zur Ansicht 

Ja, ich bin Mitglied des            -Bundesverbandes oder eines seiner Ortsvereine und möchte von dem Rabatt profitieren. 
Meine Mitgliedsnummer lautet:

Ich bin noch kein Mitglied, interessiere mich aber für eine Mitgliedschaft. Bitte senden Sie mir Informationsmaterial zu.
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Bestellschein

100-%-Risikofrei-Garantie: Bei schriftlicher oder telefonischer Bestellung habe ich das Recht, die Ware innerhalb von 14 Tagen nach Lieferung ohne Begrün-
dung an meinen Lieferanten (Deutscher RENO-Verlag c/o BDK Bücherdienst GmbH, Kölner Str. 248, 51149 Köln) zurückzusenden. 

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

Persönliche Daten werden auf geeigneten Datenverarbeitungsgeräten gespeichert, sofern sie für die reibungslose Durchführung von Verkäufen, Kontaktaufnahmen und Wer-
bezwecke notwendig sind. Für sämtliche erhobenen personenbezogenen Daten wird die Einhaltung der Datenschutzbestimmungen gewährleistet. Die Einwilligung kann
jederzeit widerrufen werden. 

Ja, ich möchte den Online-Informationsservice Ihres Verlages nutzen, um über interessante Angebote und Neuigkeiten auf dem Laufen-
den gehalten zu werden. Diese Einwilligung kann ich beim Dt. RENO-Verlag jederzeit widerrufen. 
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