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KANZLEIFUHRUNG

Als Kanzlei externe ReFas beauftragen
Wie lauft die Zusammenarbeit ab?

Sabrina Rahlf und Kadda Peters im Interview

Viele Kanzleien haben kurz- oder
langfristig mit Personalengpdssen zu
kampfen. Die gute Nachricht: Die im
Zuge der Coronapandemie in vielen
Kanzleien nachgeholten Digitalisie-
rungsschritte ermdglichen es heu-
te, bei personellen Engpassen auf die
Dienstleistungen virtueller Rechts-
anwaltsfachangestellter zuriickzugrei-
fen. Sabrina Rahlf und Kadda Peters
haben sich nach langjihriger Berufs-
tatigkeit als ReFas in Kanzleien und
bei Gericht dazu entschlossen, Kanz-
leien in angespannten Phasen als selb-
standige Assistenzen zu unterstiit-
zen. Im Interview verraten sie, wie
die Zusammenarbeit mit virtuellen

ReFas konkret aussieht, wie die Ein-
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arbeitung abliuft und warum ihr Netz-
werk aus digitalen Kanzlei-Assistenzen
einen echten Mehrwert fiir liberlastete

Kanzleien bietet.

Frau Rahlf und Frau Peters, Sie sind
beide als selbststindige virtuelle
Rechtsanwaltsfachangestellte tatig
und konnen auf mehr als zehn Jah-
re Berufserfahrung zuriickblicken.
Wie ist der Wunsch entstanden,
Kanzleien lhre Leistungen in dieser

Form anzubieten?

Sabrina Rahlf: In meiner ersten Festanstel-
lung war ich die einzige Mitarbeiterin eines
Einzelanwaltes. Jedes Mal, wenn ich Urlaub

hatte oder krankheitsbedingt ausfiel, stellte

das eine grof3e Hurde dar. Wir versuchten
seinerzeit Uber Zeitarbeitsfirmen eine Ver-
tretung zu finden, was sich aufgrund des
wachsenden Fachkraftemangels jedoch als
immer schwieriger herausstellte. Irgend-
wann fanden wir eine Rechtsanwaltsfach-
angestellte, die auf selbstandiger Basis Ur-
laubsvertretungen Ubernahm. Es war die
perfekte Losung und ich war damals, also
vor Uber 14 Jahren, schon fasziniert von

dem Konzept.

Wahrend meiner gesamten beruflichen
Laufbahn hatte ich immer diesen Gedanken
im Kopf, wie wunderbar diese Form der
Unterstitzung ist — und jedes Mal, wenn
aufgrund von Personalmangel, Krankheits-

ausfdllen oder Urlaub eines Teammitglieds
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ein Engpass entstand, dachte ich: Wie
schén wdre es, wenn man jetzt jemanden
hatte, der einfach ein bisschen von der Ar-
beitslast abnimmt. Je hdufiger der Gedanke
aufkam, desto hdufiger habe ich mich auch
damit beschéftigt, ob ich nicht vielleicht
selbst diese Aufgabe Ubernehmen sollte.
Nachdem die Digitalisierung immer weiter
voranschreitet und die Pandemie vielen
Kanzleien gezeigt hat, dass Homeoffice
funktionieren kann, war fir mich der rich-
tige Zeitpunkt gekommen, diesen Schritt

zu gehen.

Kadda Peters: Bei mir war es so, dass
ich als angestellte ReFa — sei es in An-
waltskanzleien oder zuletzt beim Gericht
— immer wieder an gewisse Grenzen ge-
stof3en bin, die mich auf Dauer ungltcklich
gemacht haben. Damit meine ich Grenzen
in Bezug auf Entscheidungshierarchien und
zwischenmenschliche Kommunikation.
Ich liebe meinen Beruf und die Branche,
mochte aber auch gerne meine Ideen und
mein Engagement hinsichtlich der Opti-
mierung von Buro- bzw. Kanzleiabldufen
und der bestmoglichen Ausnutzung der in
der Kanzlei eingesetzten Anwaltssoftware,
frei ausleben durfen. Bei all meinen Arbeit-
gebern bin ich stets mit meinen Optimie-
rungsvorschldgen — die auch dem ganzen
Kanzleiteam  zugutegekommen  wadren
— sprichwortlich gegen Wénde gelaufen.
Als selbststandige Unternehmerin habe
ich es zum einen selbst in der Hand, mit
welchen Kanzleien ich arbeite, zum ande-
ren erreiche ich mit meinem Konzept eher
die Menschen, die ehrliches Interesse an
Optimierungen und Veranderungen in den

Kanzleiablaufen haben und dankbar fir die

Unterstitzung sind.
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Viele Kanzleien haben chronischen
Personalmangel oder kurzfristige
Engpasse. Welche Vorteile bietet
die Zusammenarbeit mit einer ex-
ternen Assistenz fiir erstere und

letztere?

Sabrina Rahlf: Zunichst einmal sind die

finanziellen Vorteile offensichtlich.

, , Kanzleien, die unsere Dienstleis-

tungen in Anspruch nehmen, sparen sich
die Ublichen Personalkosten, wie Sozial-
versicherungsbeitrage, Sonderzahlungen
und Gehaltsfortzahlungen bei lingeren

Krankheitsphasen.

Auch die Einrichtung eines zusdtzlichen Ar-
beitsplatzes in den Kanzleirdumen entfallt.
Gerade fur Einzelanwalte und -anwaltinnen,
die am Anfang ihrer Selbstdndigkeit stehen
und weder das Budget noch die Fille an
Tatigkeiten fur eine Festanstellung zur Ver-
flgung haben, ist dies von Vorteil. Es er-
moglicht ihnen, qualifizierte Unterstitzung
zu erhalten, ohne die finanzielle Belastung

einer Festanstellung tragen zu mussen.

Ein weiterer entscheidender Vorteil unse-
rer Tatigkeit besteht darin, dass wir in der
Lage sind, anhaltenden Personalmangel zu
Uberbricken. Bestehende Mitarbeiter und
Mitarbeiterinnen werden entlastet und vor
physischen und psychischen stressbeding-
ten Krankheiten geschitzt. Arbeitgeber
kénnen sich beruhigt auf ihre Kernauf-
gaben konzentrieren und potenzielle Be-
werber und Bewerberinnen kennenlernen,
ohne den Druck, schnellstmdglich jeman-

den einstellen zu mussen.

Gleiches gilt fur kurzfristige Engpdsse, sei
es aufgrund von Krankheit oder Urlaub.
Gerade in Zeiten des Personalmangels,
wenn das vorhandene Personal vor Ort
nicht verfigbar ist, fuhrt dies zu enor-
mem Stress. Das vorhandene Personal
wird oft Uberlastet, Arbeitgeber missen
Aufgaben Ubernehmen, die nicht in ihren
Aufgabenbereich gehoren, und letztend-
lich leiden die Mandanten und Mandantin-
nen darunter. Entweder erleben sie Uber-
arbeitetes Personal oder der Anwalt bzw.
die Anwiltin kann sich nicht angemessen
um die Aktenbearbeitung kimmern. Dies
kann zu Verzégerungen und Unzufrieden-

heit fihren.

Kurz gesagt: Die Zusammenarbeit mit einer
externen Assistenz wie uns ermoglicht es
Kanzleien, Personalmangel in vielerlei Hin-
sicht zu Uberwinden. Dies fuhrt zu einer
effizienteren Ressourcennutzung, erhohter
Mandantenzufriedenheit und letztendlich
zur Gewdhrleistung eines reibungslosen und

professionellen Betriebs.

Ist die Zusammenarbeit mit lhnen
eher auf kurzfristige Auftrage aus-
gerichtet oder arbeiten Sie {ibli-
cherweise langfristig mit Kanzleien

zusammen?

Kadda Peters: Unsere Zusammenarbeit
ist duBerst flexibel und kann sowohl kurz-
fristige als auch langfristige Auftrage umfas-
sen. Wir schitzen die Vorteile einer langfris-
tigen Partnerschaft, da diese besser planbar
ist. In solchen Féllen sind wir in der Lage, die
Software und die Arbeitsweise des Kunden
oder der Kundin bereits zu kennen, was uns

schnell einsatzbereit macht.
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Gleichzeitig ist der Kern unserer Dienstleis-
tungen darauf ausgerichtet, eine schnelle
und kurzfristige Losung fur Rechtsanwalts-
kanzleien bereitzustellen. Der krankheits-
bedingte Ausfall von Kanzleipersonal oder
unerwartete Engpdsse zu Spitzenzeiten
sind oft nicht vorhersehbar. In solchen
Situationen ist eine rasche Unterstiitzung

gefragt.

, , Wir haben ein Netzwerk von di-

gitalen ReFas aufgebaut, um sicherzustel-
len, dass wir auch in Zeiten, in denen wir
ausgelastet sind, eine passende Losung
finden konnen, um Kanzleien in kurzfris-

tigen Notsituationen zu helfen.

Unsere Businessmodelle sind noch jung,
aber wir sind flr beide Szenarien, kurzfristig
oder langfristig, bestens gertstet. Derzeit
sind Kundenanfragen eher auf eine langfris-
tige Partnerschaft ausgerichtet. Dennoch
haben wir auch schon erfolgreich Kunden
und Kundinnen in spontanen und kurz-

fristigen Engpdssen, wie einer einwdchigen

Krankheitsphase einer festangestellten Mit-
arbeiterin, unterstitzt. Wir sind flexibel
und anpassungsfahig, um den individuellen
Bedurfnissen unserer Kunden gerecht zu
werden. Unsere Prioritat und Motivation ist
es, Kanzleien stets die bestmdgliche Unter-

stltzung zu bieten.

Wie viel Zeit miissen Kanzleien fiir
die ,,Einarbeitung® eines externen
ReFa bzw. einer externen ReFa ein-

planen?

Sabrina Rabhlf: Die erforderliche Einarbei-
tungszeit fur externe Refas kann stark va-
riieren und hingt von verschiedenen Fak-
toren ab. Es ist schwer, dies pauschal zu
beantworten, da es auf die Art der Tatig-
keiten, die spezifischen Anforderungen des
Kunden bzw. der Kundin und die verwen-

dete Software ankommt.

In Fallen, in denen die Ubernommenen
Aufgaben relativ standardisiert sind, bei-
spielsweise reine Transkriptionstatigkeiten,

ist der Einarbeitungsaufwand in der Regel

minimal. In solchen Situationen kann die
oder der externe ReFa oft sofort produk-

tiv arbeiten.

Eine langere Einarbeitungszeit ist erforder-
lich, wenn externe ReFas die Software, die
in der Kanzlei verwendet wird, nicht ken-
nen. In solchen Fillen kann es hilfreich sein,
wenn die Kanzlei vor der Zusammenarbeit
eine Demoversion der Software bereit-
stellt. Dies ermaglicht es, sich vorab mit der

Software vertraut zu machen.

,, Wir empfehlen Kanzleien, die

mit externen ReFas zusammenarbeiten,
einen Leitfaden zur Verflgung stellen.
Dieser Leitfaden sollte wichtige techni-
sche Einstellungen, Buchungsvorgaben
und moglicherweise verwendete Text-

bausteine enthalten.

Auch Arbeitsanweisungen, die bereits fur
internes Kanzleipersonal erstellt wurden,
konnten in diesem Leitfaden Platz finden.

Wenn eine externe RefFa dann mit der
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verwendeten Software vertraut ist, kann
die Einarbeitungszeit minimiert werden.
VWeitere Fragen treten oft erst auf, wenn
die ReFa mit der Bearbeitung konkreter
Akten beginnt, unabhdngig davon, ob sie
physisch in der Kanzlei prasent ist oder re-
mote arbeitet. Die Zusammenarbeit und
der Informationsaustausch koénnen dazu
beitragen, den Einarbeitungsprozess effizi-

ent zu gestalten.

Sie arbeiten virtuell. Wie digital
miussen die Kanzleien, die mit lhnen
zusammenarbeiten wollen, sein, um
effizient mit lhnen zusammenarbei-

ten zu kénnen?

Kadda Peters: Die Anforderungen an die
Digitalisierung und die technische Ausstat-
tung der Kanzleien variieren je nach den
spezifischen Aufgaben, die wir Uberneh-
men. Bei Tatigkeiten wie der Transkription
von Audiodateien reicht es theoretisch
aus, uns die Dateien Uber eine gesicherte
Cloud oder dhnliche Methoden zukom-
men zu lassen. Wir kénnen diese dann in
einfache Textdokumente umwandeln und

zurlckschicken.

Fir eine umfassendere Zusammenarbeit,
die Aufgaben wie Aktenpflege, Rechnungs-
stellung, ZwangsvollstreckungsmaBnahmen
und mehr umfasst, sind jedoch bestimmte
technische Voraussetzungen erforderlich.
Die Kanzlei sollte Zugang zur verwende-
ten Software bieten, entweder Uber einen
VPN-Zugang oder durch Bereitstellung ent-
sprechender Zugangsdaten, wenn cloudba-

sierte Software genutzt wird.
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Eine entscheidende Voraussetzung ist auch,
dass die Kanzlei ihre elektronischen Akten
vollstandig fuhrt. Dies bedeutet, dass ein-
gehende Posteingdnge digitalisiert werden
soliten und nicht nur in Papierform vor
Ort vorhanden sind. Dies sollte heutzutage

Standard in den meisten Kanzleien sein.

Unabhangig von der digitalen Ausstattung
ist eine reibungslose Kommunikation auf
Augenhdhe und die Bereitschaft zur Op-
timierung von Prozessen und Anwendung
neuer Technologien von groBer Bedeutung.
Nur so kann eine effiziente und produktive
Zusammenarbeit gewdhrleistet werden —
und wir sind aufgrund der Tatsache, dass
wir jede fur sich Einzelunternehmen be-
treiben, auBBerordentlich motiviert und be-
strebt, unsere bestmdgliche Unterstitzung

in diesem Sinne anzubieten.

Frau Rahlf und Frau Peters, vielen
Dank fir lhre Zeit und lhre Ant-

worten.

Sabrina Rahlf

schloss 2009 ihre Ausbildung
zur ReNo erfolgreich ab und
unterstltzt seitdem Kanzlei-
en mit ihrer Expertise. Im Juni 2023 wag-
te sie den Schritt in die Selbststandigkeit
und hat sich auf die Urlaubs- und Krank-
heitsvertretung in Kanzleien spezialisiert,
dies sowohl remote als auch in Schleswig-
Holstein und Hamburg vor Ort.

@ refalution.de

Katharina (Kadda) Peters
entdeckte ihre Leidenschaft
fur das Rechtswesen wah-
rend ihrer ReNo-Ausbildung.
Mit umfassenden Erfahrungen in unter-
schiedlichen Rechtsgebieten und tber 15
Jahren Berufserfahrung legt sie eine solide
juristische Grundlage. Nach ihrer Tatig-
keit als Justizangestellte am Verwaltungs-
gericht ist sie heute Einzelunternehmerin
und selbststdndige virtuelle Assistentin
fur moderne Rechtsanwadlte, wo sie ihre
Passion fur das Rechtswesen mit Begeis-
terung und persénlicher Freiheit auslebt.

@ kaddapeters.de
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