Das nachfolgende Interview soll Ihnen aus Sicht einer Mitar-
beiterin einer internationalen Kanzlei den nicht alltdglichen
Berufsalltag ndherbringen.
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Interview: Einblick in den Berufsalltag

Die internationale Kanzlei

Von Sylvia Reich, Personalvermittlerin in Rechtsberufen, Frankfurt/Main

Frau Junge, Sie haben bisher in zwei interna-
tionalen Kanzleien gearbeitet und sind jetzt
Sekretérin eines Seniorpartners. Beschreiben
Sie uns doch mal, was so zu lhren tédglichen
Aufgaben gehért.

In erster Linie besteht meine Aufgabe darin, meinen
Chef bei Laune zu halten. Nein, Scherz beiseite, na-
tUrlich gibt es auch richtig wichtige Dinge, die in einer
internationalen Kanzlei erledigt werden mussen. Da
sind zunachst einmal die Diktate meines Chef und
seines Associates (Jungan-
walt) sowohl in deutscher als
auch in englischer Sprache
zu schreiben. Je nach Vor-
gang entscheidet es sich, ob
es ein E-Mail, ein Fax, ein
Anschreiben oder ein
Schriftsatz wird. Es gibt da
natdrlich feste Vorlagen bzw.
Vorgaben, die ,von oben®
kommen, da macht es nicht
immer viel Freude, sie umzu-
setzen. Aber so ist der
Schreibstil unserer Kanzlei
weltweit so aufeinander ab-
gestimmt, dass alle Schrei-
ben ein einheitliches Bild un-
serer Kanzlei ergeben.
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Samtliche eingehenden Telefonate gehen Uber das
Sekretariat. Das verhindert, dass man zu lange ver-
krampft vor dem PC sitzt, im Gegenteil, an machen
Tagen muss man seine Diktate so oft unterbrechen,
dass man am liebsten das Telefon verspeisen moéch-
te. Andererseits bin ich dadurch in der Lage, nach
dem Verbinden des Gespraches die entsprechende
Akte zu ziehen und sie meinem Chef vorzulegen, was
natrlich auch fur die eingehende Post bzw. Faxe gilt.

Eine sorgfaltige Uberwachung seines Terminkalen-
ders, in dem sowohl mein
Chef als auch ich seine Ter-
mine oder Fristen (was bei
Gerichtsfristen naturlich au-
Berst wichtig ist) eintrage, die
damit verbundenen Reise-
buchungen und Reisekos-
tenabrechnung ist ein wei-
terer Teil meiner Aufgaben.

In internationalen Kanz-
leien wird quartalsweise ab-
gerechnet, d.h. vier Mal im
Jahr ist Stresswoche. Sollte
~ mein Chef nicht gleich dazu
~ kommen, die Rechnungs-
entwurfe der Buchhaltung zu
prufen, kommt dann zu ge-



gebener Zeit zu dem Arbeitsaufwand auch noch der
Druck der Buchhaltung dazu, weil die ja auch an
Termine gebunden sind. Diese Entwrfe gehen dann
mit dem von mir geschriebenen Begleitschreiben
zurlick an die Buchhaltung und werden von dort ver-
sandt.

Frau Junge was geféllt Ihnen besonders bei
lhrer Tétigkeit und was hétte besser sein
kénnen?

Am besten gefallt mir, wenn alle Gerate korrekt lau-
fen. Es nervt namlich total, wenn der Computer dau-
ernd abstirzt und man stédndig von vorn anfangt.
Aber ganz besonders gefallt mir nattrlich, dass man
den personlichen Kontakt mit den Mandanten
hat, das man die Vorgange — speziell im Arbeitsrecht
— personlich nachvollziehen kann. Wenn man es ge-
schafft hat, mit seinem Chef ein Team zu bilden,
dann macht es Spaf3, gemeinsam eine Sache durch-
zuziehen und das Gefuhl zu haben, man konnte mit
seinem Einsatz zum Erfolg beitragen.

Die Zeitschrift ,,Die Rechtsanwalts- und No-
tariatsfachangestellten® wird von Auszubil-
denden gelesen. Was sollten Auszubildende
kénnen, was sollten sie gerne tun, wenn sie
in Ihre Fussstapfen treten méchten und vor
welchen Fehlern wiirden Sie die Auszubil-
denden warnen?

Meine Erfahrung hat mir gezeigt, dass man in erster
Linie als Mitarbeiterin oder Assistentin sehr anpas-
sungsfahig und sehr flexibel sein muss. Die heutige
Technik erfordert, dass man nie aufhéren darf, sich
weiterzuentwickeln, sein ,Handwerkszeug®“ nach
Mdglichkeit besser beherrscht als es der Chef kann
(damit man ihm wenigstens da mal widersprechen
kann). Man muss sein Arbeitsgebiet und das Se-
kretariat so unter Kontrolle haben, dass man nach
auBen hin immer sehr souveran auftreten kann. Ich
persodnlich achte darauf, dass mein Chef das Gefuhl
hat, ,ich finde alles, ich weil alles, ich schaffe alles”.
Es reicht namlich, wenn einer hektisch ist. Als Fehler
wlrde ich es bezeichnen, wenn der Chef den Ein-
druck hat, seine Sekretarin ,hat ihren Laden nicht
im Griff. Also muss man sich taglich neu auf seine
Arbeit einstellen und konzentriert seine Aufgaben er-
ledigen, denn ich wirde es atzend finden, wenn mein
Chef zu mir sagen musste: ,Was haben Sie denn da
wieder falsch gemacht?* Andererseits muss das Ar-
beitsverhéltnis bzw. die Atmosphéare stimmen. Wenn
ich- mich mit meinem Chef nicht verstehe und mir

widerstrebt, zur Arbeit zu gehen, dann wurde ich un-
bedingt die Konsequenzen ziehen.

Frau Junge, wo glauben Sie, werden Sie in 5
bzw. 10 Jahren beruflich sein?

Diese Frage kann man in der heutigen Zeit schwer
beantworten. Man kann sich nicht mehr festlegen
und sagen, ich werde dieses oder jenes erreichen.
Deshalb erwahnte ich oben, dass man flexibel sein
muss, denn das bietet einem immer die Chance, sich
auf neue Situationen einzustellen. Naturlich gehort zu
einem erfolgreichen Job auch ein gewisser Ehrgeiz
und der kommt wiederum nur aus einem selbst he-
raus. Ich habe meinen Beruf nie nur zum Geldverdie-
nen angesehen, sondern ich brauchte immer auch
SpaB und Anerkennung. Und daflir muss man ar-
beiten.

Féllt Ihnen eine kurze Anekdote aus dem
Biroalltag ein?

Es ist schon eine Zeit lang her. Das Telefon klingelte,
ich meldete mich und am anderen Ende horte ich
eine Stimme: ,Guten Tag, junger Mann, ich hatte
gerne Herrn XXX gesprochen®. Ich schluckte, denn
meine Stimme hort sich auch am Telefon ganz be-
stimmt nicht ménnlich an. Aber ich schwieg und gab
den Anrufer weiter. Am nachsten Tag hatte ich den
Anrufer wieder dran: ,Guten Tag, junger Mann, ich
hatte gern ...... “. Das konnte ich nicht l1&nger auf mir
sitzen lassen. Ich fragte ganz freundlich: ,Sagen Sie,
warum nennen Sie mich immer junger Mann“? Da-
rauf antwortete der Anrufer: ,Weil ich Jungermann
heiBe, junge Dame*”.
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