Der Arbeitsalltag von
Fachangestellten

Hohere Zufriedenheit wenn die juristischen
Kompetenzen genutzt werden konnen
Prof. Dr. Matthias Kilian, Kéin

Wenn Sie sich gelegentlich fragen, wie sich der Arbeitsalltag
Ihrer ReNos von den Aufgaben unterscheidet, die deren Kol-
leg(inn)en in anderen Kanzleien erledigen, gibt eine Studie
des Soldan Instituts Antworten auf diese Frage. Das Soldan
Institut hat Kanzleimitarbeiter zu ihrem Berufsleben befragt.
Dieser Beitrag berichtet, wie der Arbeitstag der ,Durch-
schnitts-ReNo“ in Deutschland aussieht.

I. Einleitung

Im Rahmen eines breit angelegten Forschungsprojekts zu
nicht-anwaltlichen Mitarbeitern in deutschen Anwaltskanzlei-
en hat das Soldan Institut 3.300 Kanzleimitarbeiter und 770
Rechtsanwilte ausfithrlich befragt. Die Erkenntnisse aus die-
ser empirischen Erhebung sind in drei Forschungsberichten
zusammengefasst, die mit der Personalstruktur', der Per-
sonalfithrung’ und der Berufsbildung’ in Anwaltskanzleien
unterschiedliche Aspekte der Beschiftigung nicht-anwalt-
lichen Personals beleuchten. Die in diesem Beitrag vorgestell-
ten Befunde zum Arbeitsalltag von ReNos beruhen auf der
Studie ,Personal in Anwaltskanzleien*, die u.a. die Personal-
gewinnung, der Arbeitsplatzsituation und den Personalein-
satz in Anwaltskanzleien untersucht hat. Gegenstand der Un-
tersuchung war insbesondere, wie sich die Titigkeit von Fach-
angestellten anteilig nach Inhalten zusammensetzt. Die Be-
fragten sollten zudem bewerten, inwiefern sie sich durch die
zu erledigenden Aufgaben in Bezug auf Umfang und Inhalt
ausgelastet fiihlen.

546 AnwBI10/2019

Kanzleiorgani-
sation Anfertigung von
6% Anwaltskorrespon-
denz
37%

Betreuung von
Mandanten
16%

Rechtliche Arbeit
in Mandaten
19%

Aktenverwaltung
21%

Abb. 1: Durchschnittliche Tatigkeitsanteile im Arbeitsalltag von Fachangestellten

I1. Empirischer Befund

Den grofiten Teil ihrer Arbeitszeit — durchschnittlich 37 Pro-
zent — verbringen ReNo-Krifte mit der Anfertigung von An-
waltskorrespondenz. Darauf folgt mit durchschnittlich
21 Prozent die Aktenverwaltung. Nahezu den gleichen Teil ih-
rer Arbeitszeit verwenden Fachangestellte auf rechtliche Ar-
beit in Mandaten (19 Prozent), intensiver sind hiermit ledig-
lich Fachwirte befasst. Die Betreuung von Mandanten macht
durchschnittlich einen Anteil von 16 Prozent ihres Arbeitsall-
tages aus. Geringen Umfang haben Aufgaben der Kanzlei-
organisation (6 Prozent der Arbeitszeit).

Eine ausgeprigte Verengung des Arbeitsalltags auf eine
stark dominierende Titigkeit ist sehr selten: Mehr als die
Hilfte der Arbeitszeit nimmt nur bei einer relativ kleinen
Teilgruppe von 18 Prozent der Fachangestellten die Anferti-
gung von Anwaltskorrespondenz ein. Sie ist zwar allgemein
die bedeutendste Titigkeit von ReNos, da 49 Prozent von ih-
nen zwischen einem Viertel und der Hilfte der Arbeitszeit
hierauf verwenden. Allerdings kommen héhere Anteile ins-
besondere in der Aktenverwaltung und rechtlichen Arbeit in
Mandaten, also etwa Kostenberechnungen und das Betreiben
der Zwangsvollstreckung, hinzu. Relativ geringe Bedeutung
hat allein die Kanzleiorganisation: Auf diese verwendet die
deutliche Mehrheit (68 Prozent) héchstens 5 Prozent ihrer Ar-
beitszeit.

I11. Differenzierende Betrachtung

Differenziert man die Befunde nach verschiedenen Charakte-
ristika der Kanzlei beziehungsweise der befragten ReNo, zeigt
sich, dass insbesondere Grofse und Ausrichtung einer Kanzlei
Einfluss auf den Arbeitsalltag von Fachangestellten haben.
Mit zunehmender Grofle einer Kanzlei steigt der Titigkeits-
anteil, den Fachangestellte in einer Kanzlei mit der Anferti-
gung von Anwaltskorrespondenz verbringen. Wihrend Fach-
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angestellte aus Kanzleien mit bis zu zehn Rechtsanwilten
durchschnittlich 36 Prozent bis 37 Prozent ihrer Arbeitszeit
mit der Anfertigung von Anwaltskorrespondenz verbringen,
liegt der Anteil bei Rechtsanwaltsfachangestellten aus Kanz-
leien mit mehr als zehn Rechtsanwilten im Schnitt bei
43 Prozent. Durchschnittlich etwas weniger Zeit verbringen
Fachangestellte in grofRen Kanzleien mit rechtlicher Arbeit in
Mandaten (16 Prozent im Vergleich zu 19 Prozent bis 20 Pro-
zent) und der Betreuung von Mandanten (13 Prozent im Ver-
gleich zu 16 Prozent bis 17 Prozent). Wihrend man zwar ei-
nerseits sagen kann, dass typische Kompetenzfelder von
Fachangestellten, die sie von ungelerntem Personal unter-
scheiden, in groferen Kanzleien etwas geringere Bedeutung
haben, so muss man andererseits doch feststellen, dass die
Unterschiede noch eher gering sind.

IV. Uber-/Unterforderungsempfinden

Eine interessante Folgefrage ist, ob ReNos sich mit ihren Auf-
gaben tiber- oder unterfordert fithlen. Auch dieser Frage ist
das Soldan Institut in seiner Studie nachgegangen. In Bezug
auf den Umfang und den fachlichen Inhalt der zu erledigen-
den Aufgaben fiihlt sich die deutliche Mehrheit der befragten
Fachangestellten optimal ausgelastet. 80 Prozent der befrag-
ten Fachangestellten geben an, die fachlichen Inhalte ihrer
Aufgaben in der Kanzlei wiirde sie weder unter- noch iiberfor-
dern. 16 Prozent fiihlen sich bei ihrer Arbeit inhaltlich unter-
fordert, 4 Prozent iiberfordert der fachliche Inhalt ihrer Ar-
beit. Dies belegt, dass die meisten Arbeitgeber Know-how
und Kompetenzen ihrer Mitarbeiter richtig einschitzen und
auch einsetzen — interessant ist aber, dass dort, wo dies nicht
der Fall ist, ReNos hiufiger dariiber klagen, inhaltlich ,unter
Wert“ beschiftigt zu werden als Aufgaben zu erhalten, fur
die sie nicht adiquat ausgebildet sind. Auch im Hinblick auf
den Umfang ihrer Aufgaben fiihlen sich die Fachangestellten
mit 74 Prozent deutlich mehrheitlich optimal eingesetzt.
12 Prozent geben an, der Umfang ihrer Aufgaben laste sie
nicht aus. 14 Prozent fithlen sich durch ihr Aufgabenpensum
iiberfordert. Allerdings folgt aus diesen Zahlen auch, dass
zwischen 20 und 25 Prozent der Fachangestellten mit den An-
forderungen, die ihre Arbeitstitigkeit an sie stellt, im Hin-
blick auf Inhalte und/oder Umfang nicht zufrieden sind.
Maflgebliche Einflussfaktoren hinsichtlich der Bewertung
ihrer eigenen Aufgaben nach Umfang und Inhalt sind das Al-
ter der Rechtsanwaltsfachangestellten, ihre Wochenarbeits-
stunden und ihr Schulabschluss sowie Standort und Grofle
der Kanzlei. Die Bewertung des eigenen Aufgabenumfangs
hingt u.a.von dem Alter der befragten ReNo-Fachangestellten
ab. Junge Fachangestellte im Alter von hochstens 25 Jahren
fithlen sich eigenen Angaben zufolge signifikant hiufiger
durch ihr Arbeitspensum tberfordert als iltere Kollegen
(17 Prozent im Vergleich zu 11 Prozent bis 14 Prozent). Fach-
angestellte im Alter von 26 bis 30 Jahren sind hingegen sig-
nifikant hiufiger als die iibrigen Fachangestellten von ihrem
Aufgabenumfang unterfordert (16 Prozent im Vergleich zu
9 Prozent bis 13 Prozent). Hieraus folgt, dass Fachangestellte
merklich von Berufserfahrung profitieren, aber auch, dass
die entsprechende Lernkurve relativ steil ist und bereits nach
wenigen Jahren Berufstitigkeit die Uberforderung junger
Fachangestellter spiirbar abnimmt. Mit 77 Prozent liegt der
Anteil der Fachangestellten, die den Aufgabenumfang in ih-

rer Kanzlei als optimal bewerten, in der Altersgruppe ab
36 Jahren am héchsten.

Interessant ist, dass die Bewertung des eigenen Aufgaben-
umfangs durch die durchschnittliche Wochenarbeitszeit be-
einflusst ist. Der Anteil der Fachangestellten, die mit ihrem
Arbeitspensum weder unter- noch iitberfordert sind, sinkt mit
zunehmender Wochenarbeitszeit. Wihrend sich unter den
Fachangestellten mit weniger als 20 Wochenarbeitsstunden
neun von zehn Befragten optimal ausgelastet fithlen, sind es
bei einer wochentlichen Arbeitszeit von 40 Stunden nur
noch 75 Prozent, die dies von sich behaupten. Bei ReNo-Fach-
angestellten mit einer durchschnittlichen Wochenarbeitszeit
von iiber 40 Stunden geben schlieflich nur 61 Prozent an,
ihr Aufgabenumfang wiirde sie optimal auslasten. Etwa ein
Drittel der ReNo-Fachangestellten mit einer Arbeitszeit von
mehr als 40 Stunden pro Woche empfindet den Aufgaben-
umfang in der Kanzlei als iiberfordernd (32 Prozent). Diese
Befunde sind interessant: Typische Konfliktpotenziale fiir teil-
zeitbeschiftigte Mitarbeiter dergestalt, dass durch den Arbeit-
geber zugeteilte Arbeitsvolumina der reduzierten Arbeitszeit
nicht hinreichend angepasst sind, scheinen sich in Anwalts-
kanzleien eher selten zu realisieren. Stattdessen sehen sich
hiufig Vollzeitmitarbeiter iiberbelastet. Dies spricht dafiir,
dass Arbeitgeber auf hohen Arbeitsanfall hiufig nicht durch
Beschiftigung von zusitzlichem Personal reagieren, sondern
das vorhandene Personal iiber Gebiihr in Anspruch nehmen.

Niher analysiert wurde auch, ob es einen Einfluss auf die
Bewertung der eigenen Arbeit hat, welche Zeitanteile die
Fachangestellten in ihrem Arbeitsalltag typischerweise mit
verschiedenen Titigkeiten verbringen. Einen signifikanten
Einfluss auf die Bewertung des fachlichen Inhalts der Titig-
keit in der Kanzlei hat als einziges der fiinf abgefragten Titig-
keitsfelder die ,Rechtliche Arbeit in Mandaten (Kosten, Voll-
streckung, Fristen)“. Mit zunehmendem Zeitanteil, den Fach-
angestellte auf diese Titigkeit verwenden, sinkt der Anteil de-
rer, die sich durch ihre fachlichen Aufgaben unterfordert fiih-
len. Im gleichen Zuge steigt der Anteil der Fachangestellten,
die sich inhaltlich durch ihre Titigkeit in der Kanzlei in opti-
maler Weise gefordert fiihlen.

V. Ausblick

Fiir Arbeitgeber ist eine wertvolle Erkenntnis, dass sich Fach-
angestellte offensichtlich in starkem Mafle iiber Kompeten-
zen definieren, die sie nicht mit anderen Ausbildungsberufen
teilen (zum Beispiel die Biirokommunikation). Wertschit-
zung der besonderen Kompetenzen von Fachangestellten,
insbesondere durch Nutzung ihrer juristischen Kenntnisse,
fithrt bei diesen zu einer hoheren Zufriedenheit mit der be-
ruflichen Aufgabe.
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