
Justizfachangestellte/r

Berufstyp Anerkannter Ausbildungsberuf
Ausbildungsart Duale Ausbildung im öffentlichen Dienst (gere-

gelt durch Ausbildungsverordnung)
Ausbildungsdauer 3 Jahre
Lernorte Ausbildungsbetrieb und Berufsschule (duale 

Ausbildung)

Was macht man in diesem Beruf?
Justizfachangestellte erledigen Büro- und Verwaltungstätigkeiten. Sie verwalten Akten zu gerichtlichen 
Vorgängen, insbesondere berechnen, vermerken und überwachen sie Fristen. Ebenso beaufsichtigen 
und erledigen sie den Schriftverkehr und nehmen Eintragungen in Dateien und Karteien vor, z.B. 
in das Grundbuch oder das Handelsregister. Sie fertigen Schriftstücke an und beglaubigen diese. 
Außerdem führen sie in Verhandlungen und bei Vernehmungen das Protokoll. Sie berechnen Gebüh-
ren für Gerichtsverfahren und verfolgen die Zahlungsvorgänge. In Serviceeinheiten bei Gerichten und 
Staatsanwaltschaften geben sie auch Auskünfte an Rat suchende Bürger/innen.

Wo arbeitet man?

Beschäftigungsbetriebe:
Justizfachangestellte finden Beschäftigung

• bei Verwaltungs-, Zivil- oder Strafgerichten
• bei Staatsanwaltschaften
• in Notariaten und Rechtsanwaltskanzleien

Arbeitsorte:
Justizfachangestellte arbeiten in erster Linie

• in Büroräumen und in Gerichtssälen

Darüber hinaus arbeiten sie ggf. auch
• im Homeoffice bzw. mobil

Welcher Schulabschluss wird erwartet?
Rechtlich ist keine bestimmte Schulbildung vorgeschrieben. In der Praxis stellen Verwaltungen über-
wiegend Auszubildende mit Hochschulreife ein.
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Worauf kommt es an?

Anforderungen:
• Sorgfalt und Verschwiegenheit (z.B. beim Einhalten von Terminen und Fristen, beim Umgang mit 

personenbezogenen Informationen)
• Verantwortungsbewusstsein (z.B. beim Einschätzen der Konsequenzen des eigenen Handelns für 

Bürger und Staat)

Schulfächer:
• Deutsch (z.B. für das Verfassen von Protokollen)
• Mathematik (z.B. für Kosten- und Zinsberechnungen)
• Recht (z.B. für Informationen über den Sachstand von Rechtsangelegenheiten)

Was verdient man in der Ausbildung?
Beispielhafte Ausbildungsvergütungen pro Monat:

• 1. Ausbildungsjahr: € 1.087
• 2. Ausbildungsjahr: € 1.141
• 3. Ausbildungsjahr: € 1.191

Weitere Informationen

Alles über die Welt der Berufe

Alles über Ausbildung, Berufswahl und Bewerbung – Infos für Jugend-
liche, Lehrkräfte und BO-Coaches, Eltern und Erziehungsberechtigte

Bildung – Beruf – Arbeitsmarkt: Selbstinformation zu allen Themen an 
einem Ort

www.arbeitsagentur.de – Bei den Dienststellen vor Ort (Startseite) 
kann man z.B. einen Termin für ein Beratungsgespräch vereinbaren.
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