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TEILNAHMEBESCHEINIGUNG  

 
 

Rechtsanwalt Tobias Theiß 
 

 

hat an der nachstehenden Fortbildungsveranstaltung teilgenommen: 
 

D e r  K a n z l e i a r b e i t s p l a t z -  

S p a g a t  z w i s c h e n  H o m e o f f i c e  u n d  
K a n z l e i  

 
Online-Seminar am Dienstag, den 26.04.2022, 

 9:30 Uhr bis 13.30 Uhr 
 

Referentin: Frau Ronja Tietje, Geprüfte Rechtsfach- und Notarfachwirtin 

 

Gesellschafterin der Tietje & Schrader OHG Kanzleiconsulting, Referentin für 
Kanzleimanagement u. a. in Fachwirtkursen, Vorsitzende des Berufsbildungs-

ausschusses und eines Prüfungsausschusses bei der RAK Bremen sowie 
Fachbuchautorin,  

 

Im Seminar wurde anhand von praktischen Beispielen u.a. dargestellt: 
 

• Grundlagen der Kanzleiorganisation Klärung der Basisbegriffe 
 der Organisation 

• Kanzleiorganisation in der Praxis – Beispiel Posteingang in der  
analogen und digitalen Welt 

• Das Kanzleihandbuch (stellen Sie Ihre Arbeitsabläufe auf den  
Prüfstand) 

• Planung und Strukturierung der Aufgaben (vor Ort und im Homeoffice, 
wann erledige ich welche Aufgaben sinnvoll und effizient (Zeitpläne 
und Prioritätenlisten), welche Werkzeuge benötige ich für die Erledi-
gung im Homeoffice (Drucker, Lesegerät etc.) 
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