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Abb. 1: Menii Notariat von RA-MICRO

Mit Notariat kénnen Sie Bucher, Verzeichnisse und Register erstellen, die der Notar zwingend flihren muss.
Sie haben die Mdglichkeit, das alphabetische Namensverzeichnis zur Urkundenrolle und zur Verwahrung sowie
einen Abschlussbericht Uber samtliche Geschafte zu erstellen. Fir eine nach dem Grunderwerbsteuergesetz
anzeigepflichtige GrundstickverauBerung kdnnen Sie eine VerauBerungsanzeige an das Finanzamt fertigen.
Ferner kénnen die Eintragung einer Vorsorgevollmacht bei der Bundesnotarkammer sowie Handelsregister-
anmeldungen elektronisch tUbermittelt werden.

Notariat



1 Automatischer Vollzug

RN

Automatischer Vollzug

Abb. 2: Kachel Automatischer Vollzug

Dieses Kapitel des Handbuchs Notariat besteht aus einer Einflihrung mit allgemeinen Informationen Gber den
Automatischen Vollzug, einer Kurzanleitung fir den sofortigen Einstieg in den Vollzugsablauf und einer
ausfiihrlichen Beschreibung jeder einzelnen Programmfunktion.

= Notariat Automatischer Vollzug erfordert den Einsatz ab MS SQL-Server 2005. Automatischer Vollzug ist
Bestandteil einer Lizenz flir Notariat. Neben der KTV (Kanzlei-Textverarbeitung) wird Microsoft Word in der
Fassung ab Word 2007 oder neuer unterstitzt.

a) Einfuhrung

Der Automatische Vollzug ermdglicht die einheitliche Gestaltung wiederkehrender Arbeitsabldufe beim Vollzug
von Beurkundungsgeschaften. Alle zeitlich und sachlich erforderlichen Abwicklungsschritte kénnen nach MafB3-
gabe der Aktendaten durchgefiihrt werden. Unterstiitzt werden die Abwicklung von beispielsweise Grundstiicks-
und WohnungsverauBerungsvertragen, GmbH-Grindungen und Erbscheinsverhandlungen. Der Notar erhalt eine
umfassende Kontrolle tGber den Stand der bisherigen Abwicklung. Das Programm Automatischer Vollzug ersetzt
selbstverstandlich keine fachlich qualifizierte Sachbearbeitung.

Das Programm unterstlitzt bei der Erstellung von Urkundsvorbldattern und Urkundstexten. Anhand von Check-
listen, die nach eigenen Bedlrfnissen individuell gestaltet werden kdnnen, wird die Reihenfolge der
Abwicklungen Uberwacht.

Der Automatische Vollzug gliedert sich in die Programmfunktionen

Auswertungen,
Einrichtungen,
Protokolle,

Sonstiges,
Vollzugsablauf und
Vollzugsdaten erfassen.

Aus den gespeicherten Akten- und Urkundenrollendaten werden die flir das jeweilige Geschaft bendétigten
Beteiligten zur Einholung von Genehmigungen, Benachrichtigungen, Anfragen etc. zusammengestellt. Die
Dokumente werden auf Basis einer Textbausteinsammlung erstellt, die beliebig und nach eigenen Vorstellungen
erweitert werden kénnen. Zugriff besteht hierbei sowohl auf die mitgelieferten Mustertextbausteine als auch auf
bisherige Textbausteine flr die Abwicklungstatigkeit.

Die von RA-MICRO mitgelieferten Musternotariatstexte sind Beispieltexte und dienen in erster Linie dem besse-
ren Verstandnis der Funktionsweise des Automatischen Vollzugs. Die Mustertexte werden von RA-MICRO im
Verzeichnis ra\text\Vollzug mitgeliefert.

1z Im ersten Schritt sollte die kanzleispezifische Richtigkeit der von RA-MICRO mitgelieferten Texte Uberpriift
werden. Die RA-MICRO Software GmbH & Co. KGaA Ubernimmt keine Haftung fiir Schaden, die sich aus der
Verwendung der Texte ergeben.
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Die Kontrolle der Fristablaufe fiir zu erwartende Genehmigungen von Behdrden und Amtern oder auch zur
Uberwachung des Eingangs von Antwortschreiben der Beteiligten kann (ber die Abwicklung durchgefihrt
werden. Bei Fristliberschreitungen kénnen automatisierte Erinnerungslaufe ausgeldst, die Anschreiben gedruckt
und die Fristen fiir die zu erwartenden Eingange automatisch datiert werden.

Anhand der gespeicherten Abwicklungsdaten kann ferner ein Laufzettel erstellt werden. Dieser stellt eine
verkUlrzte Darstellung der Uberwachung des Vorgangs am Rechner dar.

Beglaubigungs- und Ausfertigungsvermerke zur Urkunde werden flr die jeweiligen Beteiligten erstellt. An-
schlieBend werden die Vermerke Uber die erteilten Beglaubigungen und Ausfertigungen als Anlage zur Urkunde
ausgegeben.

Eine Ubersicht gibt den aktuellen Bearbeitungsstand samtlicher abzuwickelnder Geschifte des Notars sowie die
Personalauslastung wieder. Die jeweilige Abwicklungsphase des Geschafts wird farbig dargestellt. Dadurch ist
jede Fristiberschreitung ohne Aktenstudium sofort ersichtlich.

Soll bei Einrichtung des Automatischen Vollzugs erstmals ein Notar eingerichtet werden, geschieht dies Uber
Neues Notariat anlegen im Programmbereich Notariat Blicher. Der Zugang fir diesen Notar im Programm-
bereich Automatischer Vollzug erfolgt — falls bei Einrichtung des Notars vergeben - mit dem entsprechenden
Passwort.

Zum sofortigen Einstieg in den Automatischen Vollzug stellt RA-MICRO eine Reihe beispielhafter Checklisten fur
Notariatsgeschafte zur Verfiigung. Die vorhandenen Listen greifen auf die im Lieferumfang enthaltenen Muster-
textbausteine flr Abwicklungsschreiben zuriick. Diese Checklisten basieren auf den bereits unter Sonstiges,
Einstellungen, Geschéfte erfassten Notariatsgeschaften.

Eigene Textbausteine kdnnen im Automatischen Vollzug ebenso weiter verwendet werden. Sofern diese Texte
im DOC-Format gespeichert wurden, missen sie im RTF-Format neu gespeichert werden.

Der Vorteil der von RA-MICRO mitgelieferten Textbausteine liegt darin, dass diese auf ihre Funktionsféahigkeit
im Automatischen Vollzug bereits getestet wurden. Dariber hinaus sind diese mit WDM-Variablen und Platzhal-
tern versehen, was die automatische Ubertragung der Aktendaten aus den WDM-Formularen des Notariats in
die Abwicklungsschreiben ermdéglicht.

b) Vollzugsablauf bei vorhandenen Checklisten — Kurzanleitung

% Notariat Automatischer Vollzug - Beteiligte erfassen (Letzte Anderung am 11.09.2012 11:29:19 von mr) EI@
01 - Heirrich, J akob E Akte: 11712 £l UR-Mr. vam + | i Aktueller Hinweis 5? Farhlegends ﬁ Urkunde
olzlasdatenleitassan Auswahl des Geschaftes: | Erbscheinzantrag IE‘
gﬁ Beteiligte der Akte 1112 [Meier/Klazsen]
Adressnr. Mame Geburtzart. Beteiligte
1061 Herbert-Erich Meier, 12489 Berlin, geb. 15.03.1976 Berlin v

11 Penunsia Rechtschutzversicherung e 5. -, 23456 Berlin
| S

1081 Danny Lebmann, D-10117 Berin
1080 Heinz Klazzen, D-10117 Berdin
<Meus
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Abb. 3: Maske Automatischer Vollzug/Beteiligte erfassen
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Wenn ein Vollzugsablauf auf der Grundlage einer vorhandenen Checkliste erfasst werden soll, stehen alle er-
forderlichen Empfanger (Funktionen) und Abwicklungsschreiben bereits in den im Lieferumfang enthaltenen
Beispiellisten zur Verfiigung. Diese Listen sind auf ihre Richtigkeit zu prifen. Nun kénnen die Abwicklungsdaten
der Akte wie folgt erfasst werden:

Eingabe der Vollzugsdaten fir eine Akte

Die (Urkunds-) Beteiligten erfassen Uber Vollzugsdaten erfassen, Beteiligte erfassen.

Amter und Behérden erfassen {iber Vollzugsdaten erfassen, Amter, Behérden erfassen.

Bendtigte Abwicklungsschreiben auswéhlen Uber Abwicklungsdaten mit Checkliste erfassen.

Gegebenenfalls individuelle zusatzliche Abwicklungsschritte erfassen Uber Abwicklungsdaten individuell
erfassen.

e Sollten Abwicklungsschreiben Platzhalter fiir WDM-Variablen enthalten, sollten auch die zum Geschaft
gehérenden WDM-Formulare ausgefillt werden.

Abwicklung fur die Akte durchfiuhren
e Urkundenvorblatter erstellen Uiber Volizugsablauf, Urkundsvorblétter.

15 Die Funktion Urkundenvorblatter steht nur zur Verfligung, wenn als bevorzugte Textverarbeitung die Kanz-
leitextverarbeitung gewahlt ist.

e Urkundentext aufrufen Uber Vollzugsablauf, Urkundstexte; Texte ggf. entsprechend der handschriftlichen
Anderungen in der Urschrift vervollstéandigen. )

e Urkundenvorblatt und Urkundstext ggf. als Original speichern (nachtréagliche Anderungen sind nicht
maoglich).

e Vollzugsabwicklung starten Uber Vollzugsablauf, Abwicklung.

c) Vollzugsablauf fir neue Geschafte — Kurzanleitung

Soll ein Automatischer Vollzug flir ein unter Sonstiges, Einstellungen, Geschéfte neu erstelltes Geschaft durch-
gefihrt werden, muissen zunachst die Listen und Schriftsatze fiir dieses Geschaft erstellt werden. Sodann
kénnen die Vollzugsdaten und der Vollzugsablauf erfasst werden.

Erstellung neuer Checklisten

e Erstellen eines neuen Geschafts unter Sonstiges, Einstellungen, Geschéfte,
Eintragen aller flir dieses Geschaft erforderlichen Empfanger (Funktionen) in die Liste Funktionen fiir das
neue Geschaft unter Einrichtungen, Listeneintrdge, Funktionen [Name des neuen Geschafts], z. B.
Funktionen Erbscheinsantrag,

e Eintragen aller fir die Abwicklung des Geschéfts erforderlichen Schriftsatze in die Liste Schriftsatze flr das
neue Geschaft unter Einrichtungen, Listeneintrége, Schriftsdtze [Name des neuen Geschafts], z. B. Schrift-
sdtze GmbH-Grindung,
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Wollzugsdaten erfaszen

Yollzugsablauf

I Schiiftzatze GmbH-Griindung

]

Einrichtungen

Auswertungen

Eintrag
1 Artrag auf Eintragung im Handelsiegister
2 Mitteilung an FA - Kapitalverkehrasteuerstelle
3 Einholung Besttigung IHK wag. firmenrecht]. Bedenken
4 Anzchreiben Gesellzchaft mit Kastenrechnung
5 Kostenrechnung fiir Genehmigungen an Gesellschaft
B Abschluzsschreiben an Gesellschaft
7 Genehmigung von vollmachtlos Wertretenem einhalen
8 Mitteilung Liber Eingang Genehm. an Beteiliate baw. Zustimmung
9 Mitteilung an FA - Grundenwerbsteuerstelle
10 Anschreiben an Ges. mit KR
11 Eintragungzantrag Handelsreqister
12 Abschluzsschreiben an Gesellschaft - Gezellschafterversammiung
13 Anzchr. an Ges. mit KR bei K.apitalerh,
14 Anzchreiben an FA ¢ Gundenwerb- baw. Kapitalverkehrzsteuerstelle
15 Anschreiben an K.aufer
16 Anschreiben an Verkdufer
17 Anzeige an Gesellzchaft
18 Einholung Genehmigung Gesellzchaft
19 Anzeige FA Kapitalverkehrzsteuerstelle
20 Anzeige Handelsregister
21 Abschluzsschreiben an Beteiligte
22 Anzchreiben an K.aufer [Zustimmung erforderlich]
23 Anzchreiben an Verkaufer [Zustimmung erforderlich)
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Abb. 4: Maske Automatischer Vollzug/Listeneintridge hervorgehoben Funktionen

bei Bedarf: Fortschreibung der Liste Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen unter Einrichtungen, Listen-

eintrédge, Erinnerungsschreiben fiir Erinnerungs- und AnfragemalBnahmen,

AnfragemaBnahmen,

bei Bedarf: Erstellen neuer Erinnerungs- und AnfragenmaBnahmen unter Einrichtungen, Erinnerungs- und

Erstellung einer Checkliste fiir das neue Geschaft unter Einrichtungen, Checklisten.

Der Vollzugsablauf kann dann in der oben beschriebenen Weise erfasst werden.

d) Vollzugsdaten erfassen

01 - Heirrich, Jakob
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Alle Programmfunktionen, die unter Vollzugsdaten erfassen aufgerufen werden kénnen, dienen der Erfassung
der Abwicklungsdaten zu einer Akte. In diesem Bereich erfolgen sowohl die Erfassung aktenibergreifender

Abb. 5: Maske Amter/Behérden erfassen

Amter- und Behérdendaten als auch die Zuordnung von Schriftsdtzen zu einer konkreten Akte.

1= Fur die Arbeit mit den Programmfunktionen Vollzugsdaten erfassen ist die Eingabe einer Aktennummer

erforderlich.
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Beteiligte erfassen
Mit £ oder werden Beteiligte erfasst, die bei der Abwicklung des Vollzugs berilcksichtigt werden sollen.

Durch die zwingend notwendige Auswahl des Geschéfts wird die nachfolgende Eingabemaske festgelegt.
RA-MICRO stellt bei Auslieferung des Programms eine Reihe von Geschaften zur Verfliigung. Dazu gehéren u. a.
der Grundstlicks-/Wohnungskauf, die Grundschuldbestellung, der Erbscheinsantrag und verschiedene Geschdfte
im Zusammenhang mit einer GmbH. Sofern weitere Geschéfte in der Auswahlliste ausgewiesen werden sollen,
kdénnen diese auf der Karteikarte Geschdfte unter Sonstiges, Einstellungen erfasst werden. Auch Variationen
desselben Geschafts kdnnen eingeben werden, um hierflir zu erstellende Checklisten individueller zu gestalten.

Nach Eingabe der Aktennummer und Auswahl des Geschaftes, liest das Programm die Aktenbeteiligten aus den
Aktenstammdaten ein. Um Unterbeteiligte und Weitere Beteiligte hierbei zusatzlich auszuweisen, muss die
Grundeinstellungen Unterbeteiligte aus Aktenbeteiligten eintragen und/oder Weitere Beteiligte aus Akten-
beteiligten eintragen gewahlt werden.

Aus der Liste der angezeigten Aktenbeteiligten sind die flir die Akte erforderlichen Beteiligten durch ein
Hakchen in der jeweiligen Spalte auszuwahlen, was sich auf die Zuordnung im Abwicklungsschreiben auswirkt.

Die Bedeutung der farblichen Kennzeichnung der Tabellenfelder ist der Farblegende (ber E? Fablegende  zy
entnehmen.

Weitere Beteiligte erfassen

Sollen weitere Beteiligte hinzugefugt werden, kann man jeweils durch Klick auf das freie Eingabefeld
und der Eingabe einer Adressnummer einen weiteren (Urkunds-)Beteiligten aufnehmen. Ist die Ad-
ressnummer nicht bekannt, kann der Anfangsbuchstabe des Nachnamens eingegeben werden. Ist die
Adresse noch nicht angelegt, kann durch das Adressfenster, wahlweise auch iber (AlGr)(4), aufge-
rufen werden. Hier koénnen neue Beteiligtenadressen erfasst werden. Mit Eingabe und
Bestadtigung der Adressdaten sowie der Adressnummer fiigt das Programm die Beteiligtenadresse
automatisch hinzu.

Die Abfrage der Anteile fiir die einzelnen Beteiligten ist Uber Sonstiges, Einstellungen, Geschéfte zu
wahlen. Fir die im Lieferumfang von RA-MICRO enthaltenen Geschéfte sind diese Einstellungen vor-
gegeben und kénnen nicht geandert werden.

Beteiligte [6schen

Sofern ein Beteiligter geldéscht werden soll, der weder zur Akte noch zur Urkundenrolle gespeichert
wurde, wird auf das zu loéschende Feld geklickt und gedrickt. Handelt es sich um einen in der
Akte aufgenommenen Beteiligten, kann dieser nicht im Notariat Automatischer Vollzug entfernt
werden. Die Anderung der Beteiligtendaten erfolgt ausschlieBlich iber Akte &ndern.

Amter/Behdérden erfassen
Zur Abwicklung der Notariatsgeschéfte gehért das Anschreiben verschiedener Amter und Behérden.

Beispiele:
Grundbuchamt, Handelsregister, Finanzamt, Bank, Nachlassgericht etc.

Die dafiir benétigten Adressen werden (ber die Programmfunktion Amter/Behérden erfassen aufgenommen.
Die Erfassung der Korrespondenzadressen in den Aktenstammdaten ist dann nicht mehr erforderlich.

Uber @ oder wahlweise kénnen Amter und Behérden erfasst und somit eine eigene Datenbank der
Amter und Behérden aufgebaut werden. Die im Programm enthaltene Datenbank ordnet jeder Postleitzahl das
zustandige Amtsgericht und das Finanzamt zu, soweit hier keine Sonderzustdndigkeiten bestehen.
Diese Datenbank kann um weitere Amter und Behérden ergdnzt werden, entweder im Rahmen der
Abwicklungstatigkeit oder gezielt flir eine konkrete Postleitzahl.

Amter und Behorden akteniibergreifend erfassen

Die Erfassung der Amter und Behérden erfolgt grundsétzlich im Zusammenhang mit einer konkreten
Aktennummer. Zugleich ist es jedoch mdglich, bezogen auf eine konkrete Postleitzahl, eine ganze
Reihe von mdglichen Abwicklungsbeteiligten zu erfassen. Diese stehen sodann auch in allen anderen
Akten in der Vorauswabhl flr die hinterlegte Postleitzahl zur Verfligung. Die Angabe der Aktennummer
dient in diesem Fall lediglich dem Start der Programmfunktion.

Bei Wahl der Programmfunktion Amter/Behérden erfassen muss eine Postleitzahl eingegeben werden
(PLZ-Auswahl): Hier ist die Postleitzahl einzutragen, die der Akte zugeordnet werden soll. So kénnen
zu einer Postleitzahl die jeweils zustandigen Amter und Behdrden allgemein erfasst werden.
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Die Zuordnung zu einer Vollzugsakte wird hergestellt, indem ein Hakchen in der Spalte Akte gesetzt
wird. Sofern alle Adressdaten einer Akte zugeordnet werden sollen, kann wahlweise auch mit der
rechten Maustaste in diese Spalte geklickt und Uber das Kontextmeni Alle ibernehmen bestimmt
werden.

Sofern eine Zuordnung von Adressdaten aus mehreren Postleitzahlen-Bereichen bendétigt wird, kann
Uber das Auswahlfenster PLZ-Auswahl die nachste Postleitzahl eingegeben und weitere Adressdaten
erfasst werden.

Amter und Behorden zur Akte erfassen

Nach Aufnahme der Adressen Uber die PLZ-Auswahl erfolgt die Speicherung der Daten durch ¥e< |
In die folgende Eingabemaske Amter/Behérden erfassen kdnnen weitere Adressnummern eingegeben
werden, die nur im Rahmen der Abwicklung einer bestimmten Akte Berlicksichtigung finden sollen. Die
hier eingegebenen Adressen stehen nicht fiir eine Zuordnung in anderen Akten zur Verfligung.

In dieser Eingabemaske wird den Abwicklungsbeteiligten jeweils eine Funktion zugeordnet. Im Liefer-
umfang enthalten ist eine Auswahlliste von Funktionen fiir die mitgelieferten Geschafte. Das Zuordnen
einer Funktion fir jeden Abwicklungsbeteiligten ist zwingend erforderlich, da die Abwicklungsschreiben
jeweils einem bestimmten Beteiligten, einer Beteiligtengruppe oder bestimmten Funktionstragern zu-
gewiesen werden. Einem Beteiligten kdnnen mehrere Funktionen zugeordnet werden. Abwicklungs-
schreiben einer Checkliste, deren Empfanger (Funktionstréger) unter Amter/Behérden nicht erfasst
wurde, stehen zur spateren Auswahl nicht zur Verfligung.

Sofern im Adressfeld der Abwicklungsschriftsatze zusatzlich die Angabe der Funktion gewlinscht wird,
ist die Einstellung Zustandigkeit drucken in der entsprechenden Spalte zu wéhlen. Dies ist sinnvoll,
wenn Amter oder Behdérden mit mehreren Funktionen belegt sind.

Postleitzahlendaten l6schen

Uber die Auswahlliste in der Programmfunktion Amter/Behérden erfassen wird die Funktion
PLZ l6schen aufgerufen. In der folgenden Eingabemaske wird dabei festgelegt, welche Daten entfernt
werden sollen.

Bei der Einstellung Verknipfung zur Akte entfernen bleibt die Postleitzahl in der PLZ-Auswahl sowie
die Adresse selbst erhalten. Sollen Adressdaten nur aus der momentan zu bearbeitenden Akte ge-
I6scht werden, ist Adressnrn. aus Akte entfernen zu wahlen. Weiterhin kann die Einstellung PLZ aus
Datenbank entfernen gewahlt werden. Hierbei werden die Adressdaten aus der PLZ-Auswah/ und
automatisch die Verknipfung zur Akte entfernt, sobald mit | ¥« bestatigt wird.

1z Wenn ein Postleitzahlenbereich geldscht wird, wird die Zuordnung samtlicher Adressen zu dieser
Postleitzahl entsprechend der gewdhlten Einstellung geldscht. Die Adressen bleiben jedoch im
Adressbestand vorhanden.

Die Adressen kénnen ebenfalls mit in der gewlinschten Zeile geléscht werden. Sind die Daten
bereits zur Abwicklung gelangt, ist die Loschung nicht mdglich.

WDM-Daten erfassen

Mit WDM-Daten erfassen kénnen Vollzugsdaten eines Geschafts schnell aufgenommen werden. In der WDM-
Maskenauswahl stellt RA-MICRO verschiedene WDM-Formulare zur Verfigung. In dieser Maskenauswahl sind
WDM-Daten fir beispielsweise die Geschafte Grundstickskaufvertrag, GmbH-Grindung, Erbscheinsantrag,
Wohnungskaufvertrag, Grundschuldbestellung u.a. zu finden.

Die Erfassung von WDM-Daten kann entweder sofort bei der Aktenanlage oder zu jedem spateren Zeitpunkt
uber oder erfolgen. Somit kénnen alle erst im Verlaufe des Vollzugs eingehenden Informationen in
die WDM-Formulare nachgetragen werden. Dies ist beispielsweise erforderlich, wenn das Eingangsdatum von
erforderlichen Genehmigungen noch nicht bekannt ist oder Erganzungs- und Nachtragsurkunden zu einem
spateren Zeitpunkt beurkundet werden.

iz Die zur Verfligung gestellten WDM-Formulare korrespondieren mit den von RA-MICRO mitgelieferten Text-
bausteinen. Sind keine Daten in WDM-Formularen erfasst, werden die entsprechenden Platzhalter durch
Stoppstellen ersetzt. Diese kdnnen ebenfalls manuell mit den aktenspezifischen Daten erganzt werden.

Abwicklungsdaten mit Checkliste erfassen

Im Regelfall sollte der Vollzugablauf anhand einer Checkliste, in der die Daten der Abwicklung allgemein - ohne
Zuordnung von Aktendaten - festgehalten sind, durchgefiihrt werden. Die Checklisten enthalten Abwicklungs-
schriftsdtze als Masken gerichtet an alle Beteiligten eines Geschdfts.
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Die flr das konkrete Geschaft erforderliche Checkliste muss nicht individuell zusammengestellt werden, sondern
steht vor jeder Abwicklung zur Verfiigung. Es sind nur noch die Abwicklungsschritte auszuwahlen, die fur die zu
bearbeitende Akte erforderlich sind.

Checklisten werden getrennt fir die einzelnen Geschafte erstellt. Bevor mit der Programmfunktion
Abwicklungsdaten mit Checkliste erfassen gearbeitet werden kann, muss eine Checkliste erstellt werden.
Dies geschieht mit Einrichtungen, Checklisten.

Im Lieferumfang von RA-MICRO sind bereits einige Checklisten enthalten. Bei diesen beispielhaften Checklisten
wird auf die ebenfalls im Lieferumfang enthaltenen Listen Funktion und Schriftsdtze sowie auf die zur Ab-
wicklung zur Verfligung stehenden Textbausteine zuriickgegriffen.

rz Vor der Einleitung von Vollzugsabldaufen sind die mitgelieferten Checklisten auf Vollstandigkeit, ins-
besondere im Hinblick auf die in dem Notariat Gblichen Vollzugsablaufe zu priifen. Die RA-MICRO Software
GmbH & Co. KGaA lbernimmt keine Haftung fiir die Richtigkeit der als Beispiele mitgelieferten Checklisten.

oder wahlweise werden die Beteiligten aufgelistet, die zu der konkreten Akte erfasst wurden.
Sollte die Erfassung versehentlich nicht gespeichert werden, erscheint durch das Programm ein entsprechender
Hinweis.

Uber die Auswahlliste wird eine Checkliste fiir die Akte gew&hlt. Das Programm ordnet die erfassten Schriftsétze
den Beteiligten der Akte zu. Die gesamten Abwicklungsdaten werden Ubersichtlich im unteren Bereich des
Bildschirms dargestelit.

Zur Bearbeitung der Abwicklungsdaten ist auf die entsprechende Zeile doppelt zu klicken. Es 6ffnet sich die
Eingabemaske Abwicklungsdaten mit Checkliste erfassen. Hier stehen folgende Eingabemdglichkeiten zur
Verfliigung:

Art und Anzahl des gewadhlten Schriftsatzes,

Phase und Folge,

Erledigungsfrist,

Art des Erinnerungsschreiben zur Erledigung eines Abwicklungsschreibens (Erinnerungs- und AnfragemaB-
nahmen),

Art der zu erstellenden Ausfertigung/Abschrift,

e Anzahl der zu erstellenden/druckenden Ausfertigungen/Abschriften,

Anzahl der Ausfertigungen/Abschriften.

Hier wird ebenfalls eine Vorschau der Maske des ausgewé&hlten Schriftsatzes angezeigt. Anderungen kénnen
nicht hier, sondern in Einrichtungen, Listeneintrdge, Schriftsdtze [Name des Geschafts], z. B. Schriftsétze
GmbH-Griindung vorgenommen werden.

Der Inhalt der Auswahlliste und die Bezeichnung des Schriftsatzes/Bausteins sind Uber die Ein-
richtungen/Listeneintrdge festzulegen.

Schriftsatze auswahlen/abwéhlen

Die Checklisten sollten alle nur denkbaren Abwicklungsschriftsatze an alle nur denkbaren Beteiligten
eines Geschafts enthalten. Um die Verwendung einer Checkliste flir moglichst viele verschiedene
Akten zu ermdglichen, enthalt sie wesentlich mehr Abwicklungsschriftsatze und Beteiligte, als im
Einzelfall tatsachlich erforderlich sind. Die Checkliste zur konkreten Akte wird zusammengestellt,
indem aus dem Gesamtangebot in der Checkliste alle Abwicklungsschriftsatze Gibernommen werden,
die fur die konkrete Akte erforderlich sind.

Die Zuordnung eines Schriftsatzes erfolgt Gber ein Kontextmeni innerhalb der Zeile Ubernehmen,
welches mit einem rechten Mausklick aufgerufen wird. Der gewlnschte Schriftsatz kann auch direkt
durch Setzen eines Hakchens lbernommen werden. Alle ausgewiesenen Schriftsatze fir die Ab-
wicklung kénnen bei Bedarf durch Alle dbernehmen ausgewahlt werden. Sofern im zu bearbeitenden
Geschaft ein vermerkter Schriftsatz nicht bendétigt wird, kann man den Eintrag abwéhlen. Ein bloBes
Nichtanhaken bedeutet flir das Programm, dass dieser Eintrag nicht zugeordnet wurde.

Die Option Alle umkehren |6scht die gesetzten Hakchen und fugt in die bis dato leeren Checkboxen
Hakchen ein.

1z Die abgewahlten Schriftsatze oder solche ohne Zuordnung werden rot und durchgestrichen
dargestellt. Die rote Kennzeichnung ermdglicht eine Kontrolle dariuber, ob alle notwendigen
Abwicklungsbeteiligten in der Akte erfasst worden sind.
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Phasen und Folgen zuordnen

Bei einigen Schriftsatzen werden Rickmeldungen erwartet, von denen der weitere Vollzug der
Urkundsgeschdfte abhangt. Der Ablauf des Vollzugs kann durch die Vergabe von Phasen und Folgen
gesteuert werden. Die Phase enthdlt keine Aussage (iber die Bedeutung des Schreibens flir den Voll-
zugsablauf. Sie regelt lediglich den zeitlichen Ablauf. Grundsatzlich erhalt jedes Schreiben zunachst
die Phase Eins.

Alle Schreiben mit derselben Phase werden durch das Programm beim Start bzw. bei der Fortsetzung
der Abwicklung gleichzeitig erstellt. Bevor nicht alle ausgewahlten Abwicklungsschreiben einer Phase
abgearbeitet wurden, lasst der Automatische Vollzug das Erstellen von Schriftsatzen mit hdheren
Phasen nicht zu.

Um sicherzustellen, dass eine mit einem Schriftsatz angeforderte Antwort eingeht, kann jedem
Schriftsatz neben der Phase auch eine Folge zugeordnet werden. Mit Setzen einer Folge wird auf eine
héhere Phase verwiesen. Dadurch wird ein Schreiben mit der héheren Phase erst erstellt, wenn die mit
dem ersten Schreiben angeforderte Antwort tatsachlich eingegangen ist und in den Vollzugsdaten
erfasst wurde.

rz= Die Folge muss zwingend mit einer Frist zur Erflillung verbunden sein. Ansonsten wiirden die
Schreiben der nachst hoheren Phase erstellt, ohne den Eintritt der in einem friiheren Schreiben
gesetzten Folge abzuwarten.

Es kann mit einer Folge auch eine Phase gewdahlt werden, die mehrere Stufen hoher liegt. Dies kann
sachdienlich sein, sofern die Erledigung eines Schreibens zeitnah, der Folgeneintritt grundsatzlich aber
auch zu einem spateren Zeitpunkt als Vollzugsvoraussetzung erforderlich ist. Bis zum Eintritt der Be-
dingung kdénnen somit weitere Vollzugstatigkeiten durchgefiihrt werden.
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Beispiel:

Die Ubersendung der VerduBerungsanzeige an das Finanzamt erhélt als Phase die 1 (Erledigung sofort
nach der Beurkundung) und als Folge die 5. Fir den Antrag auf Eigentumsumschreibung wird die
Phase 5 vergeben. Alle weiteren Abwicklungsschreiben mit den Phasen 1 bis 4 werden nun durch den
Automatischen Vollzug nach MaBgabe ihrer Falligkeit erstellt. Lediglich der Antrag auf Eigentums-
umschreibung wird durch das Programm erst erstellt, wenn die Bedingung des Schreibens an das
Finanzamt erflllt ist (Eingang der Unbedenklichkeitsbescheinigung).

Erinnerungs- und Anfragemal3nahmen zuordnen

Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen sind eine Aufeinanderfolge von Mahn- bzw. Erinnerungs-
schreiben an die Beteiligten, Amter und Behdérden. Man kann vorab festlegen, ob und welche
Schreiben nach Uberschreitung von Antwortfristen erstellt werden sollen. Hierfiir sind einem Abwick-
lungsschreiben Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen zuzuordnen.

Ist die fliir das Abwicklungsschreiben gesetzte Frist zur Erledigung verstrichen, ohne dass der Eingang
der angeforderten Unterlagen oder deren Erledigung in der Programmfunktion Abwicklung notiert
wurde, wird beim Start des Programms Automatischer Vollzug darauf hingewiesen.

RA-MICRO liefert eine Auswahl an Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen mit. Diese kdnnen Uber
Einrichtungen, Listeneintrdge in Erinnerungsschreiben flir Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen
bearbeitet und ebenfalls nach eigenen Bedirfnissen erstellt werden.

Bei einem Austausch von Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen Uber die Funktion Abwicklungsdaten
mit Checkliste erfassen ist zu beachten, dass bereits durchgefiihrte Erinnerungslaufe zuriickgesetzt
werden kdnnen. Es besteht die Mdglichkeit, fortlaufend weiterzahlen zu lassen, so dass sich neue
Erinnerungslaufe anschlieBen.

1Z= Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen lassen sich nur den Abwicklungsschreiben zuordnen, bei
denen eine Erledigungsfrist eingetragen wurde. Die Vergabe einer Folge ist hierfur nicht er-
forderlich. Ist die Erledigung des Schreibens jedoch fir spatere Vollzugstatigkeiten von
Bedeutung, sollten dem Abwicklungsschreiben eine Frist, Folge und Erinnerungs- und Anfrage-
maBnahmen zugeordnet werden.

Abwicklungsdaten individuell erfassen

Vollzugsablaufe flir zahlreiche Beurkundungsgeschéfte sollten mit Hilfe von Checklisten vorbereitet werden.
Neben Abwicklungsdaten mit Checkliste erfassen steht hierfiir die Programmfunktion Abwicklungsdaten in-
dividuell erfassen zur Verfiigung. Damit kann ein individueller, nur auf eine konkrete Akte bezogener Vollzugs-
ablauf geplant werden. Der so erstellte Vollzugsablauf steht nicht als Checkliste fiir weitere Akten zur
Verfligung. Er sollte deshalb nur bei einer Fllle von Besonderheiten im Vollzugsablauf genutzt werden. Sofern
ein Vollzug iber eine allgemeingiiltige Checkliste aus diesem Grund nicht méglich ist, sollte Gber &3 oder (Al)(D)
die Einzelzuordnung der Schriftsatze vorgenommen werden.

AuBerdem steht diese Funktion zur Verfligung, wenn nach Beginn einer Abwicklung weitere Beteiligte und auch
fir diese nachtraglich Abwicklungsschreiben in eine aktenbezogene Checkliste aufgenommen werden sollen.
Da eine Anderung der aktenbezogenen Checkliste nach Beginn des Vollzugs nicht mehr méglich ist, kénnen
notwendige Erganzungen hier individuell erfasst werden.

rz Eine individuelle Checkliste fir eine einzelne Akte kann nur fliir Geschafte erstellt werden, die unter Sonsti-
ges, Einstellungen, Geschéfte erfasst wurden. Es kdnnen keine Checkliste fiir ein Geschaft erstellt werden,
fir das weder eine Auswahlliste Funktionen noch Abwicklungsschreiben existieren.

Schriftsatze den Beteiligten zuordnen

Um einem Beteiligten ein Abwicklungsschreiben zuzuordnen, ist mit einem Doppelklick auf die ent-
sprechende Zeile die Eingabemaske Abwicklungsdaten individuell erfassen aufzurufen. Hier kann an-
hand der Auswahlliste ein Schriftsatz, dessen Phase sowie die Anzahl der zu druckenden Exemplare
ausgewahlt werden. Die Bestatigung der Eingaben erfolgt mit ¥ . Um weitere Schriftsdtze hinzu-
zufiigen, wird wie oben beschrieben verfahren. Im Ergebnis entsteht eine individuelle Checkliste.

1= Die Textbausteine fir die Schriftsatze kdnnen mit MS Word oder der Kanzlei-Textverarbeitung
bearbeitet werden. Sie werden im Verzeichnis [Netzlaufwerk]\ra\vollzug\text, z. B.
j:\ra\vollzug\text, gespeichert.

Zugeordnete Schriftsatze anzeigen

Mittels oder (Al)(D) werden sdmtliche fiir das Geschéft erfasste Abwicklungsdaten jederzeit an-
gezeigt und somit die Eingaben kontrolliert. Im oberen Bereich des Fensters sind samtliche Beteiligte
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zur Akte zu erkennen. Durch einfachen Mausklick in den Zeilen des oberen Bereichs kann man sich im
unteren Bildschirmbereich die den Beteiligten zugeordneten Schriftsatze anzeigen lassen. Bei Wahl der
Zeile Alle Beteiligten werden samtliche bereits zugeordneten Schriftsdtze angezeigt.

Zugeordnete Schriftsatze [6schen
Um einen zugeordneten Schriftsatz zu l6schen, ist die entsprechende Zeile auszuwahlen und zZu
betatigen.

1z  Schriftsatze, die sich bereits in der Abwicklung befinden, kénnen nicht mehr geléscht werden.

e) Vollzugsablauf

f_? MNotariat Autornatischer Vollzug E\@
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Abb. 6: Maske Vollzugsablauf

Vollzugsablauf besteht aus

e Abwicklung,
e Urkundsvorblitter und
e Urkundstexte.

Der Vollzugsablauf kann innerhalb des Automatischen Vollzugs mit aufgerufen werden. Hier kénnen ver-
schiedene Urkundsvorblétter sowie der eigentliche Text des Beurkundungsgeschafts erstellt werden. AuBerdem
werden alle Abwicklungsschreiben und Urkunden gedruckt, Entwirfe gespeichert oder versandt. Das Programm
verschafft einen Uberblick tiber den Stand der Abwicklung eines Geschéfts und kann bei Fristiiberschreitungen
die saumigen Beteiligten anzeigen und somit den Vollzugsablauf samtlicher Geschafte Gberwachen.

Abwicklung

Die Abwicklung ist das eigentliche Kernstiick des Automatischen Vollzugs. Von hier aus wird die Abwicklung
eines Beurkundungsgeschafts gestartet. Erinnerungsschreiben kénnen erstellt und der Sachstand bezliglich der
Abwicklung eines Geschafts Uberblickt werden.

Zur Programmfunktion Abwicklung gelangt man Uber oder mittels (AlfJW). Hier werden (iber die Auswahlliste
>>>Funktion wdhlen<<< verschiedene Einzelfunktionen angezeigt.

Abwicklung starten

Mit dieser Programmfunktion wird die Durchfihrung des Vollzugsablaufs gestartet. Dabei orientiert
sich das Programm an den Daten, die Uber die Programmfunktionen Abwicklungsdaten mit Checkliste
erfassen bzw. Abwicklungsdaten individuell erfassen zugeordnet wurden. Im Vollzugsablauf kdénnen
die Schreiben an die Beteiligten mit oder ohne gleichzeitigen Ausdruck der Urkunde erstellt werden.
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Eine Abwicklung mit Druck setzt die Speicherung dieser Texte im Automatischen Vollzug voraus.
Dabei ist die Speicherung als Original nicht zwingend, wohl aber die Eintragung in die Urkundenrolle.

Beim Start der Abwicklung kdnnen die Abwicklungsschreiben und - bei gewahlter Einstellung - die
Ausfertigungen und Abschriften der Urschrift gedruckt werden. Schriftsdtze mit der Phase 1 werden
vor nachst héheren Phasen erstellt. Hierzu werden die Schriftsétze nacheinander in der Kanzlei-
Textverarbeitung oder MS Word aufgerufen und stehen zur Bearbeitung, Speicherung und Druck
bereit, sofern nicht alle vorhandenen Stoppstellen, durch das Programm gefiillt werden konnten. Es
kann festgelegt werden, ob ein Entwurf oder ein Original der Urkunde gesendet werden soll und der
Druck der Urkunden auf Notarpapier vorzunehmen ist. Nicht gefiillte Stoppstellen kdnnen nachtraglich
erganzt werden.

Die Originalleseabschriften kénnen liber & angezeigt werden. In dieser Eingabemaske kann gewéhlt
werden, welches Urkundsvorblatt und welcher Urkundstext einzusehen sein soll.

1z Eine Bearbeitung der Originalurkunde ist nicht méglich.

Sollte einem Abwicklungsschreiben eine auszugsweise Ausfertigung oder eine beglaubigte auszugs-
weise Abschrift beigefligt werden, 6ffnet das Programm wdahrend der Abwicklung einen Editor. Mit Hilfe
des Befehls Buchhalternase im Kontextmeni kdnnen die entsprechenden markierten Textpassagen
ausgestrichen werden. Im Programm wird der ausgestrichene Text farbig und durchgestrichen dar-
gestellt. Im Ausdruck hingegen wird an diese Stelle eine Buchhalternase (=Entwertungsstrich)
gesetzt. Sofern alle Ausdrucke ordnungsgemas erfolgt sind, ist mit ¥ | zu bestatigen.

Bei Eingang eines angeforderten Schreibens oder Eintritt einer Bedingung kann Uber Vollzugsablauf,
Abwicklung die Checkliste der entsprechenden Akte aufgerufen werden. Durch Doppelklick mit der
linken Maustaste wird in der entsprechenden Zeile des Abwicklungsschreibens in der Spalte Eingang
das Datum des Eingangs des Antwortschreibens bzw. des Bedingungseintritts vermerkt.

Sofern die Schriftsdtze mit einer Phase durch Eingang einer Antwort oder aus anderen Griinden
erledigt sind, wird beim nachsten Aufruf der Programmfunktion Abwicklung die Durchflihrung des Voll-
zugs mit der nachst hoheren Phase fortgesetzt. Voraussetzung ist die Einstellung Bei Wah! des Notars
Akten auf Fortsetzung der Abwicklung prifen auf der Karteikarte Allgemein in Sonstiges,
Einstellungen. Bei Aufruf des Automatischen Vollzugs werden alle Akten angezeigt, in denen die
Abwicklung weitergefiihrt werden kann.

1= In der Checkliste der Akte werden die durch den Automatischen Volizug erstellten Schriftsatze
farblich markiert. Gelb unterlegte Zeilen lassen erkennen, dass Antwortschreiben angefordert
wurden. Die Darstellung der rot unterlegten Zeilen deutet darauf hin, dass hier eine Frist lber-
schritten wurde. Nun kann mit Erinnerung starten gemahnt werden. Sofern keine Frist vermerkt
wurde, werden die Zeilen grin dargestellt. Dies bedeutet, dass die Abwicklung flir diese
Schreiben bereits erledigt ist. Die Bedeutung der Farben lasst sich (iber =7 anzeigen.

Sollten Fehler bei der Eingabe der Abwicklungsdaten unterlaufen, besteht die Mdglichkeit einer
Korrektur der letzten Aktion. In der Programmgruppe Vollzugsablauf ist die Programmfunktion Ab-
wicklung zu wahlen und die Akte einzugeben, in der die Aktion zurlickgesetzt werden soll. Nach
Betatigen der Schaltflache # Riskginda erscheint ein Fenster, in welchem die letzte Abwicklung ange-
zeigt wird. Mit erneutem Dricken auf  Rickeznga und Bestétigung durch | ¥ o<  kann die letzte Aktion

zurickgesetzt werden.

1z Diese Programmfunktion steht nur fur einen Zeitraum von 24 Stunden nach der falschlicherweise
durchgefihrten Aktion oder des Mahnlaufs zur Verfligung. Voraussetzung ist die Vergabe dieses
Rechts fur die Einstellung Letzte Aktion in Abwicklung zuriicksetzen unter Benutzerverwaltung,
Rechteverwaltung, Programmrechte Notariat.

Erinnerungslauf starten

Der Vollzug eines Beurkundungsgeschaftes hangt in vielen Fallen von der Erteilung von
Genehmigungen, von Eintragungen oder L&schungen in Registern oder dem Vorliegen bestimmter
Unterlagen ab. Mit der Programmfunktion Erinnerung starten konnen bei Fristliiberschreitung die
entsprechenden Schreiben angemahnt werden. Der Bearbeitungsstand wird somit Uberwacht und die
Abwicklung kann madglicherweise beschleunigt werden.

Voraussetzung fir eine durch das Programm gesteuerte Erinnerung ist die Vergabe einer Folge, die
Eingabe einer Erledigungsfrist und die Zuordnung einer Erinnerungs- und AnfragemaBnahme mit
mindestens einem Erinnerungsschreiben.
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1z In der Checkliste der Akte werden die Schriftsdtze mit Fristiiberschreitungen durch rot unterlegte
Zeilen gekennzeichnet. Die Bedeutung der Farben kann Uiber z=? Fablegend= angezeigt werden.

Bei jedem Start des Automatischen Vollzugs sowie bei jedem Wechsel des Notars innerhalb des Auto-
matischen Vollzugs kann automatisch auf Fristiberschreitung geprift werden. Dazu ist Uber
Sonstiges, Einstellungen auf der Karteikarte Allgemein die Option Bei Wahl des Notars Akten auf lber-
zogene Fristen priifen zu wahlen.

Nach Erstellung eines Erinnerungsschreibens wird automatisch eine neue Erledigungsfrist vermerkt.
Dieser Termin ergibt sich aus dem Textbaustein flir das Erinnerungsschreiben selbst und wird dort mit
dem aus der Kanzlei-Textverarbeitung bekannten Platzhalter fiir die automatische Wiedervorlage
<WVauto...> definiert. Die neue Frist ist in der Eingabemaske Abwicklung unter Erledigt bis/in zu er-
kennen. Wann und wie oft erinnert wurde, steht in den Spalten Erinnert am und Anzahl. Erinnerungs-
laufe orientieren sich an der Anzahl der Erinnerungsschreiben, die fiir die jeweilige Erinnerungs- und
AnfragemaBnahme gespeichert wurden.

Samtliche Fristen der nachfolgenden Phasen kdnnen zeitlich fortgeschrieben und somit angepasst
werden. Hierfir muss Uber Sonstiges, Einstellungen auf der Karteikarte Allgemein die Option
Bei Erinnerungslauf alle folgenden Erledigungsfristen weiterdatieren gewahlt werden.

1 Nach Abschluss des Erinnerungslaufs werden die Zeilen der Checkliste der Ubersicht halber
wieder gelb dargestellt.

Laufzettel erstellen

Der Laufzettel ist eine Ubersicht der Abwicklungsdaten, der ausgedruckt und zur Akte genommen
werden sollte. Er zeigt u.a. an, welcher Beteiligte welchen Schriftsatz erhalten hat, wann und mit
welcher Fristsetzung dieses Schreiben versandt bzw. an deren Erledigung erinnert wurde.

Anlage zur UR anzeigen/drucken
Flr die Urschriften sind Anlagen mit dem Hinweis auf die jeweils erteilten Ausfertigungen und be-
glaubigten Abschriften beizufiigen. Aufgelistet wird

e flir wen,
e wann,
e wie viele

Ausfertigungen und beglaubigte Abschriften erteilt bzw. versandt wurden, die in die Anlage zur Ur-
schrift genommen wurden. Sofern auch einfache Abschriften in die Anlage zur Urkunde Gbernommen
werden sollen, ist Gber Sonstiges, Einstellungen auf der Karteikarte Allgemein die Einstellung Einfache
Abschriften in Liste "Anlage zur UR" aufnehmen zu wahlen.

In der Spalte Drucken werden die Anlagen vorgemerkt und mit Bestdtigen durch Fomeken | wird der
Druckauftrag ausgelést. Die Programmfunktion Drucken steht erst nach Start der Abwicklung und
Ausdruck der dazugehdrigen Schreiben zur Verfiigung. Im nachfolgenden Eingabefenster kann fest-
gelegt werden, ab welcher Zeile der Druck erfolgen soll. Der hier in Millimeter einzutragende Wert wird
zum nicht bedruckbaren Bereich hinzugerechnet. Die Breite des Bereichs ist vom jeweiligen Drucker
abhangig und kann Uber Sonstiges, Einstellungen auf der Karteikarte Drucken unter Linker Rand (mm)
geandert werden.

Ausfertigungen/Abschriften anzeigen/drucken

Durch die Programmfunktion Ausfertigungen/Abschriften anzeigen/drucken erhalt man einen Uberblick
Uber die bereits gedruckten Exemplare der Urkunde und Uber die bei Erstellung der Rechnung als
Auslagen abzurechnenden Kosten des Notars. Weitere Exemplare der Vertrage kdnnen gedruckt und
gegebenenfalls den Beteiligten zugesandt werden.

In der Eingabemaske sind ein Urkundsvorblatt sowie ein Urkundstext zu wahlen.

Ob die gewiinschte Vorlage fir das Urkundsvorblatt verwendet wird, kann vor dem Druck Uberpruft
werden. Dazu ist in der Eingabemaske Ausfertigungen/Abschriften drucken :[ neben der Auswahl-
liste Urkundsvorblatt zu betatigen.

Sofern es sich um eine auszugsweise Ausfertigung bzw. Abschrift handelt, missen vor dem Druck des
Textes die entsprechenden Textpassagen uber 9:’ neben der Auswabhlliste Urkundstext entwertet
werden. Ein nachfolgend gedffneter Editor erméglicht die Markierung des zu entwertenden Textes. Mit
der rechten Maustaste ruft man ein Kontextment auf, um dort den Eintrag Text als nicht zutreffend
markieren zu wahlen. Der zuvor markierte Text wird im Ausdruck mit einer Buchhalternase versehen.
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rz= Die Auswahl des zu druckenden Urkundsvorblatts und des Urkundstextes erfolgt aus den als
Original gespeicherten Urkunden, nicht dagegen aus den zur Akte gespeicherten Entwdrfen.

Sofern im Eingabefenster die gewlinschte Ausfertigung bzw. Abschrift durch ein Hdkchen zum Drucken
vormerkt wurde, kdnnen in den Spalten Seiten und Berechnen Werte eingetragen werden. Das

Programm z&hlt nach Bestdtigung mit |«<#Ducken | die Seiten des Vermerkblattes, die Seiten fir das

Urkundsvorblatt und die des Vertragstextes. Diese Seitenzahl wird mit dem Wert aus der Spalte
Berechnen multipliziert. Der Berechnungsmodus wird Gber [ ee=ecien aufgerufen. In der folgenden Ein-
gabemaske ist den Auslagen der Kostenschuldner zuzuordnen. Dies sind regelmdBig die Vertrags-
beteiligten. In den beiden letzten Spalten entscheidet man, nach welcher Vorschrift der KostO die
Seiten abzurechnen sind. Nach Bestatigung der Eingaben steht der Auslagenbetrag flir die Erstellung
der Kostenrechnung zur Verfligung.

Urkundsvorblatter (gilt nur fir Nutzer der Kanzleitextverarbeitung)

Uber D wahlweise innerhalb des Automatischen Vollzugs kdénnen Nutzer der Kanzleitextverarbeitung
Urkundsvorblatter fiir die verschiedenen Arten von Beurkundungen speichern und drucken. Das Programm
greift daflir auf die mit der Programmfunktion Einrichtungen, Urkundsvorblétter erstellten Vorlagen zuriick. Die
Listen 1. Seite und Folgeseiten kdnnen jeweils durch Auswahllisten bestimmt werden. Nutzer der Wordschnitt-
stelle des Automatischen Vollzugs wahlen bitte das Urkundsvorblatt aus den bereits zuvor erstellten Vorblattern
innerhalb von Word aus.

Die Angaben fiir Verhandelt zu und am werden automatisch mit den Adressdaten des Notars und dem aktuellen
Tagesdatum ausgewiesen, kdnnen jedoch durch Uberschreiben gedndert werden. Im Entwurfstadium gibt es die
Mdéglichkeit, die Adressdaten der zur Akte erfassten Beteiligten auszuwahlen. Sofern die Aufnahme eines neuen
Beteiligten in das Urkundsvorblatt gewlinscht ist, kann die gewiinschte Adressnummer in der letzten Zeile der
Anzeige erfasst werden.

In der Spalte Ausgewiesen durch ist zu wahlen, in welcher Form die Beteiligten ihre Identitdt nachgewiesen
haben. Auch hier kann man sich einer Auswahlliste bedienen. Um eine individuelle Liste zu erstellen, kann der
Inhalt der Auswahlliste Ausgewiesen durch Uber Einrichtungen, Listeneintrdge nach eigenen Vorstellungen er-
stellt werden. Im Lieferumfang enthalten sind die Formen Personalausweis der Bundesrepublik Deutschland,
Reisepass und von Person bekannt.

In der letzten Spalte ist zu entscheiden, ob ausgewiesen durch im Text des Vorblatts der jeweiligen Ausweis-
form vorangestellt werden soll.

Nach Eingabe aller Daten stehen folgende Speichermdglichkeiten zur Verfligung:

e als Entwurf,
e als Originalleseabschrift,
e in E-Akte speichern.

Speichern als Entwurf

Mit @ kénnen Entwiirfe des Urkundsvorblatts gespeichert werden. Diese stehen sodann in der Aus-
wabhlliste unter Entwurf zur weiteren Bearbeitung zur Verfigung. Der Entwurf kann abgewandelt und
diese Form als weiterer Entwurf unter dem gleichen oder einem neuen Namen gespeichert werden.

Speichern als Originalleseabschrift

Entwilrfe kénnen nach Vervollstandigung als Originalleseabschrift gespeichert werden. Bei Eingabe der
UR-Nr. und des Beurkundungsdatums im oberen Bereich der Eingabemaske werden diese Daten in
den Automatischen Vollzug iibernommen und Uber die Schaltfliche | gespeichert. Die Auswahl die-
ser Funktion ist ohne den vorherigen Eintrag der Urkundenrolle nicht méglich.

Speichern in E-Akte
Sobald die Schaltflache fiir das Speichern als Originalleseabschrift aktiv ist, kdnnen die Originallese-
abschriften in der E-Akte archiviert werden.

Drucken

Mit & kann sich der Nutzer die Entwiirfe sowie Originalleseabschriften der Urkundsvorblatter ausdru-
cken lassen.

Urkundstexte

Uber im Vollzugsablauf oder wahlweise kann der Urkundstext erstellt werden. Dies ist der eigentliche
Text des Beurkundungsgeschaftes.
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Erstellung und Bearbeitung

Es besteht hier die Mdglichkeit, neue Texte zu schreiben. Mit E Uffren kann eine Datei gedffnet wer-
den, um bereits erfasste, aber nicht im Automatischen Vollzug gespeicherte Texte oder Entwirfe flr
die Erstellung eines Urkundstextes zu nutzen. Soll ein bereits gespeicherter Entwurf aufgerufen
werden, so kann man den Entwurf (iber die Auswahlliste auswahlen.

Ein Urkundstext kann aus in unterschiedlichen Verzeichnissen gespeicherten Textbausteinen zu-
sammengesetzt werden. Der Cursor ist an die Position des Textes zu setzen, an die der Textbaustein
eingefligt werden soll. Die gewlinschten Textbausteine sind nun jeweils Uber E Difnen  einzufiigen.
Das gewiinschte Verzeichnis fiir die Textbausteine wird Uber Sonstiges, Einstellungen auf der Kartei-
karte Allgemein unter Bevorzugtes Verzeichnis flir Urkundstexte festgelegt.

Durch Programmfunktionen in der Menileiste kénnen - wie im Textverarbeitungsprogramm gewohnt -
die Schriftart, die SchriftgroBe etc. verandert werden. StandardmaBig schldgt das Programm die Ein-
stellungen vor, die in Einstellungen, Allgemeine Grundeinstellungen auf der Karteikarte Drucker
vermerkt wurden.

Speichern der Anderung unter Entwurfname

Der Urkundstextentwurf kann nach Aufruf eines Entwurfs und dessen Bearbeitung mit ) sesicten. ge-
speichert werden. Die vorgenommenen Anderungen werden unter diesem Dateinamen gespeichert.

Speichern als Entwurf

Mit [l seeichemunter \wird der neu erstellte Vertragstext unter einem freiwahlbaren Namen als Entwurf
gespeichert. Dieser Entwurf wird zur weiteren Bearbeitung in die Auswahlliste aufgenommen.
Bei mehreren Entwiirfen kann der erste Entwurf (berschrieben oder weitere mit dem Zusatz einer
laufenden Nummer versehen werden.

Speichern als Originalleseabschrift

Nach der Beurkundung besteht die Mdglichkeit, den der Beurkundung zugrunde gelegten Entwurf auf-
zurufen und alle erforderlichen Anderungen vorzunehmen, die sich aus der Urschrift ergeben. Der mit
der Urschrift Gbereinstimmende Entwurf kann sodann mit ﬂ als Originalleseabschift speichem in eine Originallese-
abschrift umgewandelt werden. Diese Programmfunktion steht jedoch nur zur Verfligung, wenn bereits
ein Urkundenrolleneintrag vorgenommen wurde und ein Urkundsvorblatt flir diesen Urkundstext zur
Verfligung steht. Die zur Akte gespeicherte Originalleseabschrift kann Uber & in Vollzugsablauf,
Abwicklung angesehen werden.

1= Als Originalleseabschriften gespeicherte Urkundstexte und Urkundsvorblatter kénnen nicht mehr
bearbeitet werden.

Drucken
Mit & konnen die Entwirfe sowie Originalleseabschriften der Urkunden ausgedruckt werden.
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f) Einrichtungen
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Abb. 7: Maske Einrichtungen

Das Kernstiick des Automatischen Vollzugs sind verschiedene Listen. Im Lieferumfang des Programmmoduls
enthalten sind Auswabhllisten, Beispiellisten fiir Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen und Beispielchecklisten
fir einige Geschafte. Sie dienen im Wesentlichen der Verdeutlichung der Zusammenhange zwischen den Listen
fir Funktionen und Schriftsétze sowie dem Aufbau einer Checkliste unter besonderer Berlicksichtigung der
Phasen und Folgen fiir den Vollzugsablauf.

Mit Einrichtungen kdénnen

Listeneintrdge,

Erinnerungs- und AnfragemalBnahmen,
Checklisten und

Urkundsvorblétter

entworfen oder vorhandene Listen geandert und erweitert werden. Innerhalb des Automatischen Vollzugs kann
Einrichtungen auch mit aufgerufen werden. FlUr die von RA-MICRO mitgelieferten Beispiele sind alle
erforderlichen Listen bereits vorhanden. Fir die neu eingetragenen Geschafte unter Sonstiges, Einstellungen,
Geschdéfte muissen die Listen fur Funktionen und Schriftsatze, Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen sowie die
Checklisten erst erstellt werden.

Listeneintrage

Uber oder konnen die Auswahllisten an die individuellen BedUrfnisse des Notariats angepasst werden.
In der Auswabhlliste werden nur diejenigen Eintrage erfasst, mit denen in der Praxis auch gearbeitet wird.

Es gibt Basislisten mit Eintragen, die fir alle Geschafte bzw. Checklisten gleichermaBen von Bedeutung sind.
Dazu gehoren z. B. Abschriftenarten oder Erinnerungsschreiben fir Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen.

AuBerdem werden fiir jedes Geschaft jeweils eine Liste Funktionen sowie eine Liste Schriftsdtze erstellt.
Sobald unter Sonstiges, Einstellungen, Geschdfte ein neues Geschaft eingetragen wurde, erzeugt das
Programm automatisch die leeren Listen Funktionen und Schriftsétze flir dieses Geschaft. Diese Listen werden
Uber die Funktion Listeneintrdge mit eigenen gewlinschten Eintragen gefillt.

Uber die Programmfunktion Listeneintrdge kann innerhalb der Auswahlliste eine Liste zum Bearbeiten aus-
gewahlt werden. Bei Auswahl einer Liste eines bereits vorhandenen Geschéfts zum Bearbeiten werden
samtliche dazu gespeicherte Eintrage in einer Tabelle angezeigt.

Die Reihenfolge der Eintrage in den Listen Funktionen und Schriftsdtze kann willkurlich erfolgen und hat fir die
spatere Checkliste des jeweiligen Geschafts keine Bedeutung. Die Listen stellen lediglich eine Zusammen-
stellung der insgesamt erforderlichen Funktionen bzw. Schriftsatze dar.
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Die Listen Funktionen, Schriftsdtze und Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen flir die jeweiligen Geschéfte
kénnen jederzeit unabhangig von der Verwendung der entsprechenden Checkliste geandert werden. Check-
listen, die bereits im Automatischen Vollzug benutzt werden, kdnnen nicht gedndert werden. Es wird eine Kopie
der Checkliste mit dem Zusatz des Anderungsdatums erstellt.

Erfassen

Sowohl bei der Erweiterung einer vorhandenen Liste als auch bei der erstmaligen Erstellung einer Liste
flir ein neues Geschadft, ist in der letzten Zeile der geéffneten Liste die Bezeichnung einzugeben.
Diese erscheint spéater in der Auswahlliste.

Listeneintrage Funktionen

Mit den Listeneintrdgen Funktionen[Geschaft], z. B. Funktionen Wohnungskauf, kdnnen die Funktionen
aller am Geschéft Beteiligten oder der Amter und Behdrden erfasst werden. Den Beteiligten bzw. den
Amtern/Behdrden kénnen bei der Erfassung (ber Vollzugsdaten erfassen, Beteiligte erfassen oder
Amter und Behérden erfassen die entsprechenden Funktionen zugeordnet werden.

Listeneintrage Schriftsatze

Mit diesen Listeneintragen erfasst man zu dem einzelnen Geschaft nun die zum Vollzug erforderlichen
Schriftsatze. In der ersten Spalte Eintrag ist kurz der Inhalt des Schriftsatzes zu benennen. Fir die
Spalte Datei ist die fiir den Textbaustein zu verwendende Datei auszuwadhlen. Soll der Textbaustein
angezeigt werden, wird :[ gewahlt.

Listeneintrag Erinnerungsschreiben fur Erinnerungs- und Anfragemaf3nahmen

Der Eintrag Erinnerungsschreiben fir Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen steht fir alle Geschafte
zur Verfigung. Alle gewlinschten Erinnerungsschreiben kénnen fortlaufend in diese Basisliste ein-
getragen werden. In der ersten Spalte beschreibt man kurz das Erinnerungsschreiben in Stichworten,
in der Spalte Datei ist der entsprechende Textbaustein vermerkt. Eine Zuordnung der in dieser
Auswahlliste enthaltenen Erinnerungsschreiben zu bestimmten Geschéften erfolgt nicht.

Andern und Léschen

Zunachst ist in der Auswahlliste eine zu bearbeitende Liste zu wahlen. Die bisher zugeordneten Ein-
trage und zugeordneten Dateien werden daraufhin in der Tabelle ausgewiesen. Sofern beispielsweise
die Liste der Schriftsédtze flir Grundstlicksgeschafte ergdanzt werden soll, ist Schriftsétze , Grundstiicks-
kauf* zu wahlen.

Sofern zur besseren Ubersicht die Reihenfolge der Eintrdge gedndert werden soll, ist mit der linken
Maustaste auf die Spalte in der Tabelle zu klicken, in der die laufende Nummer und die zu ver-
schiebende Zeile aufgefihrt ist. Der Mauszeiger wird daraufhin in einen Pfeil umgewandelt und
signalisiert damit, dass der so markierte Eintrag verschoben werden kann. Zum Verschieben muss die
Maustaste gedriickt bleiben und der Pfeil und damit der Eintrag an die gewinschte Position der Liste
gezogen werden.

Um einen Eintrag zu entfernen, ist dieser zu markieren und mit zu léschen.

Erinnerungs- und Anfragemafl3ihahmen
Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen sind eine Aufeinanderfolge von Mahn- bzw. Erinnerungsschreiben an die

Beteiligten, Amter und Behérden. Damit kénnen vorab die Schreiben bestimmt werden, welche nach
Uberschreitung einer gesetzten Frist erstellt werden sollen.

Fur die Erinnerungsschreiben kénnen nur Texte gewdhlt werden, die den Platzhalter fir die automatische
Wiedervorlage <WVauto-14t> enthalten, da nur dann automatisch nach dem Druck des Erinnerungsschreibens
in der Abwicklung eine neue Fristsetzung erfolgt. Wenn unter Sonstiges in den Einstellungen des Automatischen
Vollzugs auf der Karteikarte Allgemein die Einstellung Bei Erinnerungslauf alle folgenden Erledigungsfristen
weiterdatieren gewahlt wurde, werden samtliche Fristen der nachfolgenden Phase entsprechend vordatiert.

1z Anders als in der Kanzleitextverarbeitung darf der Platzhalter <WVauto...> im Automatischen Vollzug
keinen Platzhalter fiir den Wiedervorlage-Rhythmus oder -Sachbearbeiter oder —grund vorsehen.

Erstellen
Eine Erinnerungs- und AnfragemaBnahme kann uber oder (Alt)(1] erstellt werden. In der Auswahl-
liste der erfassten Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen ist hierflr die obere leere Zeile auszuwahlen.

Die Auswahl der Textbausteine filir die Erinnerungsschreiben erfolgt aus der Liste Erinnerungs-
schreiben dieser Erinnerungs- und AnfragemaBnahme. Uber :I hinter dem jeweiligen Texte kann das
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Erinnerungsschreiben angezeigt werden. Damit nach der Erstellung des betreffenden Schreibens die
Frist automatisch festgesetzt werden kann, muss der Platzhalter flir die automatische Wiedervorlage
(z. B. WVauto-14t fur eine 14-Tagesfrist) enthalten sein. Nach Bestdtigung mit ¥ kann ein Name
vergeben werden, unter dem die neue Erinnerungs- und AnfragemaBnahme gespeichert werden soll.

1 Fehlt die Schaltflache :[, wurde ein Text ausgewahlt, der keinen Platzhalter aufweist. Auf die-
sen Umstand wird vom Programm mit einem rétlichen Tabellenhintergrund und einem Tooltipp
hingewiesen.

Bearbeiten
Eine Erinnerungs- und AnfragemaBnahme kann Uber die Programmfunktion Erinnerungs- und An-
fragemaBnahmen bearbeitet werden.

Aus der Auswabhlliste kdonnen die entsprechenden Erinnerungs- und AnfragemaBnahme ausgewahlt
werden. Hierzu werden die zu dieser Erinnerungs- und AnfragemaBnahme erfassten Erinnerungs-
schreiben angezeigt. Um die Erinnerungsschreiben zu sortieren, ist mit der Maus in die Spalte der
laufenden Nummern der Tabelle Erinnerungsschreiben dieser Erinnerungs- und AnfragemaBnahme zu
klicken; die Zeile wird markiert und der Mauszeiger in einen Pfeil umgewandelt. Die Zeile kann bei
gedrickter Maustaste an die gewlinschte Position verschoben werden.

Erinnerungsschreiben kdnnen durch andere erfasste Erinnerungsschreiben fir Erinnerungs- und
AnfragemaBnahmen Uber die Programmfunktion Listeneintrdge ersetzt werden. Sofern weitere Er-
innerungsschreiben einer Erinnerungs- und AnfragemaBnahme hinzuzufligen sind, ist in der unteren
leeren Zeile der Tabelle ein neues Erinnerungsschreiben auszuwdhlen und die Eingabe mit ¥« zu
bestatigen.

Weiterhin kénnen zu Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen erfasste Erinnerungsschreiben geldscht
werden, indem die betreffende Zeile mit einem Mausklick markiert und gedriickt wird.

Sollte wahrend der Abwicklung eines Geschéftes festgestellt werden, dass zu einem Schriftsatz eine
falsche oder nicht ausreichende Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen fir die Erinnerungslaufe zu-
geordnet wurde, kann diese Erinnerungs- und AnfragemaBnahme ausgetauscht werden. Dies gilt
auch, wenn bereits Erinnerungsldufe mit dieser Erinnerungs- und AnfragemaBnahme durchgefiihrt
wurden.

Um den Austausch einer Erinnerungs- und AnfragemaBnahme durchzufiihren, ist in der Programm-
gruppe Vollzugsdaten erfassen die Programmfunktion Abwicklungsdaten individuell erfassen mit
oder (Al1)(D) zu driicken, um dort den entsprechenden Schriftsatz mit Doppelklick auszuwéhlen und in
der folgenden Eingabemaske eine andere Erinnerungs- und AnfragemaBnahme zu bestimmen. Sobald
die neue Erinnerungs- und AnfragemaBnahme gespeichert wurde, muss entschieden werden, ob
bisherige Erinnerungslaufe zurliickgesetzt werden sollen. Die Anzahl der zu diesem Schriftsatz bereits
erfolgten Erinnerungen waren dann Null. Sofern die alten Erinnerungsldufe erhalten bleiben sollen,
werden die neuen Erinnerungslaufe fortlaufend weiter gezahit.

Léschen

Eine Erinnerungs- und AnfragemaBnahme wird mit % geléscht. In der nachfolgenden Eingabemaske
werden die zu I6schende Erinnerungs- und AnfragemaBnahme mit einem Haken vorgemerkt und durch
Bestatigen mit ¥« | geldscht.

1z  Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen koénnen allerdings nur dann geléscht werden, wenn daflr
Uber die Rechteverwaltung in Benutzerverwaltung unter Notariat Automatischer Vollzug das
Benutzerrecht zum Léschen einer nicht benutzten Erinnerungs- und AnfragemaBnahme ein-
getragen wurde.

Checklisten

Die Checkliste selbst ist ein ohne Bezug auf eine konkrete Akte geplanter theoretischer Ablauf eines Vollzugs.
Sie sollte daher nicht nur die Anschreiben und Empfanger enthalten, die normalerweise bei einer Vollzugstatig-
keit flir dieses Geschaft erforderlich sind, sondern alle denkbaren Abwicklungsschritte und jeden denkbaren
Empfanger berlicksichtigen. Je weiter gefasst die Checkliste ist, desto eher kann man fir die unterschiedlichs-
ten Akten Abwicklungsdaten auf der Grundlage dieser Checkliste erfassen.

Um mit der Programmfunktion Abwicklungsdaten mit Checkliste erfassen arbeiten zu kénnen, muss fiur das

entsprechende Geschaft eine Checkliste vorhanden sein. Diese kédnnen mit der Programmfunktion Checklisten
:=1 oder (AlH)(C) erstellt werden, indem samtliche im Verlauf einer Abwicklung anzuschreibende Empfénger

erfasst werden. Bereits vorhandene Checklisten kdnnen mit Hilfe dieser Programmfunktion geéndert werden.
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Eine bereits vorhandene Checkliste kann nur geandert werden, wenn sie in keinem aktiven Vollzugsablauf
verwendet wird. Soll eine Checkliste dennoch gedandert werden, wird diese Checkliste unter einer neuen
Bezeichnung (Name der Liste und Zusatz des Tagesdatums) gespeichert. Um mehrere Checklisten zu
einem Geschaft zu vermeiden, sollten daher die im Lieferumfang enthaltenen Checklisten sowie die im
Notariat Ublichen Vollzugsablaufe einer sorgfaltigen Prifung unterzogen werden.

Erstellen
Sofern eine neue Checkliste zu einem Geschaft erstellt werden soll, ist aus der Auswahlliste Geschéfte
das Geschaft auszuwahlen, zu welchem die Checkliste erstellt werden soll.

1z  Bei der Erstellung von Checklisten flir neue Geschéafte mussen die Listen Funktionen, Schriftsdtze
und Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen fir dieses Geschdft bereits vorhanden sein.
Gegebenenfalls erstellt man zundchst diese Listen entsprechend den vorstehenden Anleitungen
Uber Einrichtungen, Listeneintrdge bzw. Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen.

Schriftsatze und Empfanger

Die (leere) Tabelle der Checkliste enthalt mehrere Eingabefelder, die nach eigenen Vorstellungen aus-
fallt werden kdnnen. In der Spalte Schriftsatz erfasst man mit * ein Abwicklungsschreiben. In die
Spalte Empfénger (Funktion) ist der Empfanger dieses Schreibens einzutragen. Die mdglichen
Funktionen kénnen mit ¥ ausgewahlt werden. Sofern in der Liste Funktionen mehrere Beteiligte mit
derselben Funktion geflihrt werden, kann Uber die Spalte Nr. bestimmt werden, welchem Empfanger
genau dieses Schreiben zugehen soll.

1z Die Nummer des Empféngers ergibt sich aus der Reihenfolge der zu einer Akte erfassten
Beteiligten, denen dieselbe Funktion zugeordnet wurde. Es ist daher empfehlenswert, bei der
Erfassung der Beteiligten zu einer Akte eine grundsatzliche Reihenfolge einzuhalten. Dadurch
wird gewahrleistet, dass die Steuerung lber die Nummer greift.

Phase

Eine wesentliche Arbeitserleichterung des Automatischen Vollzugs ist die Mdglichkeit, fur die einzelnen
Schreiben Phasen zu vergeben. Hiermit legt man fest, in welcher Reihenfolge die Bearbeitung der
Schriftsatze erfolgen soll. Das Programm fihrt den Automatischen Vollzug in der Weise durch, dass
beim Start bzw. der Fortsetzung einer Abwicklung fiir jede Akte gepriift wird, ob und welche Schreiben
zu erstellen sind.

Grundsatzlich erhalten alle Schreiben zunachst die Phase 1. Diese Phase ist fur alle Abwicklungs-
schreiben vorgesehen, die unmittelbar im Anschluss an die Beurkundung erstellt werden. Die Vergabe
weiterer Phasen richtet sich danach, ob fir die nachsten Abwicklungsschritte bestimmte Voraus-
setzungen vorliegen mussen, z. B. Antworten auf Abwicklungsschreiben der Stufe 1, Erledigung von
Antragen, Eingang von Unterlagen.

Die Phase kann verandert werden. In die Spalte Phase ist die entsprechende Zahl einzugeben.

Folge

Soll fur die weitere Abwicklung eine Bedingung erflllt sein (Genehmigung, Eintragung, Eingang von
Unterlagen etc.), wird in der Spalte Folge durch Vermerk einer héheren Phase festgelegt, dass alle
weiteren Abwicklungsschreiben dieses Geschafts mit héheren Phasen erst erstellt werden, wenn die
Bedingung fur das verfasste Schreiben eingetreten ist. Die Folge bei einem Abwicklungsschreiben
entspricht daher der Phase des gewinschten spdteren Vollzugsschrittes.

Beispiel:

Ist bei einem Grundstickskaufvertrag flir den Kaufer ein vollmachtloser Vertreter aufgetreten, wird
der Vertrag zunachst dem Kaufer Ubersandt mit der Bitte, diesen zu genehmigen. Das entsprechende
Anschreiben zur Einholung einer Genehmigung durch den Kaufer erhdlt die Phase 1 und die Folge 2.
Bei Eingang der Genehmigung wird Uber die Programmfunktion Vollzugsablauf, Abwicklung, Laufzettel
bei dem Abwicklungsschritt ,,Genehmigung .." nun der Eingang (der Genehmigung) mit ent-
sprechendem Datum eingetragen. Da mit dem Eingang der Genehmigung die Bedingung eingetreten
ist, wird das Programm fur die konkrete Akte nun alle Abwicklungsschreiben erstellen, die die Phase 2
erhalten haben.

1z Sind mehrere Schreiben einer Phase als Folge der nachst héheren Phase zugeordnet, so ge-
langen die Schreiben der nachsten Phase erst in die Abwicklung, wenn bei samtlichen Schreiben
der vorangegangenen Phase die Bedingung eingetreten ist.
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Damit durch die Vergabe von Folge nicht weitere Vollzugsschritte gehemmt werden, kénnen Folgen
auch spatere Phasen betreffen. Somit kann man steuern, dass ein konkretes Schreiben zwar grund-
satzlich zu einem bestimmten Zeitpunkt im Vollzug erledigt sein muss, jedoch andere Abwicklungs-
schritte auch vor Erreichen dieser Phase eingeleitet werden kénnen.

Beispiel:

Bei Grundstiickskaufvertragen gehért die Ubersendung der VerduBerungsanzeige mit zu den ersten
Vollzugsschritten. Eine Kontrolle flir den Eingang der Unbedenklichkeitsbescheinigung ist erforderlich,
weil ihr Vorliegen Voraussetzung fiir die Eigentumsumschreibung ist. Als Phase erhdlt das Anschreiben
an das Finanzamt daher die 1, als Folge jedoch die Phase, die dem Eigentumsumschreibungsantrag
zugeordnet wird.

Ist die Erledigung eines Schriftsatzes einer Phase Voraussetzung fir eine Abwicklung des Schriftsatzes
einer wesentlich héheren Phase, so wird die Erstellung der Schriftsatze mit dazwischen liegenden
Phasen nicht gehemmt. Es ist deshalb in die Spalte Folge die Ziffer der Phase einzutragen, fir die die
Erledigung des Schriftsatzes tatsachlich von Bedeutung ist.

Frist

Hat das Schreiben eine Folge erhalten, missen in die Spalte Frist die Fristen eingetragen werden,
innerhalb derer der Schriftsatz erledigt sein sollte, also Ublicherweise ein Antwortschreiben etc. vor-
liegen soll. Die gewlinschte Frist ist mit der Anzahl der Zeiteinheiten sowie der Spezifizierung in Tage,
Wochen, Monate oder sogar Jahre zu erfassen.

Erinnerungs- und AnfragemalRnahmen

Wenn das aktuelle Abwicklungsschreiben mit einer Folge und einer Frist versehen wurde, kdnnen in
die Spalte Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen schlieBlich noch entsprechende MaBnahmen ein-
getragen werden, die bei Verstreichen der Frist automatisch in Gang gesetzt werden sollen.

= Die Eintragung von Folgen sowie Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen kann unabhdngig von-
einander erfolgen. Ein Abwicklungsschreiben kann eine Folge und eine Frist enthalten, aber keine
Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen. Es kann auch ohne Eintragung einer Folge eine Frist und
eine Erinnerungs- und AnfragemaBnahme erhalten. Die Eintragung einer Erinnerungs- und
AnfragemaBnahme setzt jedoch die Eintragung einer Frist voraus.

Abschriftenart

Bei Abwicklungsschreiben, denen Ublicherweise eine Abschrift der Urkunde beigefiigt wird, kann man
in der Spalte Abschriftenart vermerken, welche Art von Abschrift dem Anschreiben beigefligt werden
soll. Die Abschriftenart ist aus der Auswahlliste Abschriftenart zu wahlen, in der die Eintrage der Basis-
liste Abschriftenarten aufgeftihrt werden.

Nach dem Erstellen der Checkliste sind die Eingaben mit ¥ o | zu bestédtigen. In der folgenden Ein-
gabemaske kann die Checkliste unter individuellem Namen gespeichert werden.

Bei der Erstellung der Liste ist die Beachtung der im spateren Vollzug erforderlichen Reihenfolge nicht
erforderlich. Wenn also im Verlaufe der Erstellung der Checkliste bemerkt werden sollte, dass ein fur
ein friheres Stadium der Abwicklung erforderliches Anschreiben vergessen wurde, kann dieses in die
aktuelle Zeilenposition der Tabelle eingefligt werden.

Das Programm wird beim Abspeichern der Liste automatisch die Liste in eine chronologische
Reihenfolge bringen, wobei es sich an den eingetragenen Phasen orientiert. Alle Abwicklungsschreiben
einer Phase werden untereinander aufgelistet, ausgehend von der Phase 1 bis zur héchsten in dieser
Checkliste verwendeten Phase.

Nach dem Abspeichern einer erstellten Liste ist durch erneuten Aufruf dieser Liste zu kontrollieren, ob
das Programm die einzelnen Abwicklungsschreiben in der gewiinschten und sachlich gebotenen Rei-
henfolge auflistet. Sollte festgestellt werden, dass ein Abwicklungsschreiben nicht an der erwarteten
Stelle aufgeflihrt wird, ist die flir dieses Schreiben eingetragene Phase zu Uberprifen. Méglicherweise
wurde versehentlich eine Phase eingetragen, die nicht dem Vollzugsablauf entspricht.

Bearbeiten

Sofern eine Checkliste bearbeitet werden soll, ist aus den Auswabhllisten das Geschaft und die zu be-
arbeitende Checkliste auszuwahlen. Durch Mausklick auf das zu @ndernde Eingabefeld in der Tabelle
kann man die gewunschten Veranderungen in der Checkliste vornehmen. Die Bestatigung der An-
gaben erfolgt mit ¥o< |
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Léschen
Nicht bereits im Vollzug verwendete Checklisten kdnnen geléscht werden, d. h. solche, die Uber die
Funktion Abwicklungsdaten mit Checkliste erfassen zugeordnet worden sind.

Uber % ist eine Eingabemaske fiir das Léschen nicht benutzter Checklisten aufzurufen. Hier sind alle
nicht im Vollzug verwendeten Checklisten aufgelistet. Die zu entfernende Checkliste kann mit einem
Haken vorgemerkt und mit Bestatigung durch | ¥ o« | geléscht werden.

Sollten fir ein bestimmtes Geschéaft mehrere Checklisten nur deshalb vorhanden sein, weil nach Uber-
nahme der Checkliste in eine aktive Abwicklung eine Anderung erforderlich wurde, sollten die unter-
schiedlichen Checklisten Uberpriift werden. Man sollte nur die Checkliste verwenden, die den sachlich
richtigen Abwicklungsverlauf enthalt. Dadurch lassen sich Irrtiimer hinsichtlich der zu verwendenden
Checkliste vermeiden. Mit der Programmfunktion Verwendete Checklisten im Programmbereich
Auswertungen erhalt man einen Uberblick dariiber, welche Checklisten derzeit benutzt werden.

1= Eine Checkliste kann nur dann geléscht werden, wenn Uber Kanzlei, Benutzerverwaltung, Rech-
teverwaltung, Programmrechte Notariat das Benutzerrecht zum L&schen einer nicht benutzten
Checkliste eingetragen wurde.

Urkundsvorblatter (nur fur Nutzer der Kanzleitextverarbeitung)

Um Urkundsvorblatter nach eigenen Bedirfnissen zu erstellen, beinhaltet die Programmgruppe Einrichtungen
die Programmfunktion Urkundsvorblétter, die wahlweise Uber oder aufzurufen ist. Die Funktionsweise
des Editors flr die Urkundsvorblatter entspricht der Programmfunktion Briefkopf/Formulardesigner.
Daher werden hier nur die Funktionen beschrieben, die speziell auf den Automatischen Vollzug abgestimmt
sind.

Im Lieferumfang von RA-MICRO sind schreibgeschiitzte Muster RO (read only) enthalten. Diese kdnnen be-
arbeitet, missen aber unter einem anderen Dateinamen gespeichert werden.

Erstellen

']
Uber H ist ein Urkundsvorblatt auszuwdhlen, welches eingelesen wird. Es besteht nun die Méglich-
keit, mit Hilfe der Datenfelder die verschiedenen Daten an die jeweiligen Stellen zu platzieren. Da-
durch wird gewadhrleistet, dass beim Druck des Urkundsvorblattes in der Programmgruppe
Vollzugsablauf, Urkundsvorblétter die entsprechenden Daten automatisch eingefiligt werden.

Die Anzahl der Platzhalter kann nicht festgelegt werden, weil die Anzahl der Beteiligten variiert. Aus
diesem Grund wird mit dem Etikettenmodus gearbeitet (blauer Hintergrund mit weiBen Etiketten),
wobei nur die weiB unterlegten Felder bearbeitet werden kénnen.

Sofern auf dem Urkundsvorblatt einmalige Angaben (z. B. Angaben zum beurkundenden Notar) be-
arbeitet werden sollen, ist in der Menlizeile Sonstiges der Bearbeitungsmodus Formular zu wahlen.
Der Hintergrund farbt sich griin, womit erkennbar wird, ob man sich im Etikettenmodus oder aber im
Bearbeitungsmodus Formular befindet. Wenn man sich im Bearbeitungsmodus Formular befindet,
kénnen die Etiketten nicht bearbeitet werden. Es besteht die Mdglichkeit, die erforderlichen inhalt-
lichen Anderungen vorzunehmen. Mit der linken Maustaste ist auf das zu &ndernde Wort zu klicken
und mit der rechten Maustaste das Kontextmenu zur weiteren Bearbeitung zu 6ffnen.

Sofern mehr Beteiligte zu erfassen sind, als im Urkundsvorblatt eingefiigt werden kénnen, ist zur
Bearbeitung Urkundenvorblatt Zusatzseite zu wahlen. Hier kann die Aufzédhlung der Beteiligten fortge-
setzt und abgespeichert werden, so dass auch die Zusatzseite in der Auswabhlliste zur Verfliigung steht.

= Die Grafik fiir das Landeswappen ist nicht im Lieferumfang von RA-MICRO enthalten. Uber
kann es in das Urkundenvorblatt eingefiigt werden.
Speichern

Ist das personliche Urkundenvorblatt erstellt, kann dieses Uber E gespeichert werden. Es steht nun
in der Programmgruppe Vollzugsablauf, Urkundsvorbldtter Gber die dortige Auswahlliste zur Ver-
fagung.
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g) Protokolle
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Abb. 8: Maske Protokolle/Bearbeitung

Protokolle bietet folgende Mdglichkeiten:

e Bearbeitung,
e  Schriftwechsel,
e  Status der Abwicklungen.

Mit Protokolle kann nachvollzogen werden, wann welcher Mitarbeiter in welcher Akte eine Handlung vor-
genommen hat. Dies kann zum einen sinnvoll sein, um fiir einzelne Mitarbeiter den alten Stand der Abwicklung
rekonstruieren zu kdnnen. Zum anderen bietet sich dadurch der RA-MICRO Software GmbH die Méglichkeit,
Fehlerquellen nachpriifen und Hilfe zu leisten zu kénnen.

Bearbeitung

Um dariiber informiert zu werden, welcher Mitarbeiter eine Anderung in welchem Bereich des Vollzugs vorge-
nommen hat, kann Bearbeitung genutzt werden. Mit oder ist die Eingabemaske aufzurufen. Hier kann
nach einzelnen Akten oder nach einem bestimmten Zeitraum, aktenlbergreifend oder zeitlich unbeschrankt
selektiert werden. Zur Anzeige des Bearbeitungsstands muss zunachst bei Aktennummer die gewilinschte Akte
eingegeben werden. Automatisch wird die zugehoérige Urkundenrollennummer eingelesen. Sofern mehrere
Eintrédge der Urkundenrolle einer Akte zugeordnet sind, steht eine Auswahlliste bei UR-Nr. zur Verfligung. Hier
kann die gewtlinschte Urkundenrollennummer ausgewahlt werden. Samtliche Akten kénnen durch eine Leerzeile
in der Auswabhlliste Aktennummer im unteren Bereich der Eingabemaske angezeigt werden.

1z Das Einlesen der Daten kann eine langere Zeit in Anspruch nehmen, da die Auflistung von der Menge der
Akten bzw. Daten abhéangig ist.

Um die Daten Uber ausgewahlte Tabellen anzeigen zu lassen, steht eine Auswabhlliste zur Verfigung, die sich an
der Struktur der Datenbank des Automatischen Vollzugs orientiert. Die Bearbeitungsdaten kénnen unter Datum
ab bzw. bis selektiert werden.

Eine Aktualisierung der Anzeige kann Uber durchgefiihrt werden.

Schriftwechsel

Schriftwechsel kann innerhalb des Automatischen Vollzugs mit &= oder aufgerufen werden. Die Funktion
gibt einen Uberblick, welcher Schriftwechsel bisher mit Hilfe des Automatischen Vollzugs zu einer Akte, wahl-
weise auch zu samtlichen Vollzugsakten eines Notariats geflihrt wurde. Die Daten kénnen nach Aktennummer,
Beteiligte, Ausgangsdatum und Eingangsdatum selektiert werden, wenn dazu unter Akte die Aktennummer der
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gewlinschten Akte eingegeben wurde. Bei UR-Nr. wird vom Programm automatisch die zur Akte gehdrende
Urkundenrollennummer eingelesen. Sollten mehrere Urkundenrollennummern zu einer Akte gehdren, so kann
mit Hilfe der Auswabhlliste die gewlinschte Urkundenrollennummer gewdahlt werden. Wurde eine Urkundenrollen-
nummer vermerkt, so wird das Datum automatisch ausgewiesen; ansonsten ist das Eingabefeld nicht aktiv.
Im unteren Bereich der Eingabemaske trifft man unter Aktennummer die Auswahl, welche Aktennummer
bericksichtigt werden soll. Hierzu ist eine der aufgefiihrten Akten auszuwahlen. Sofern samtliche Akten berick-
sichtigt werden sollen, ist die Leerzeile zu wahlen. In der Auswahlliste unter Beteiligte kénnen die Daten nur
eines Beteiligten ausgewahlt werden. Auch hier besteht die Méglichkeit durch Wahl der Leerzeile, alle Daten von
allen Beteiligten angezeigt zu bekommen. Mit der Wahl eines Zeitraums unter Ausgang ab... bis bzw. Eingang
ab...bis kann festgelegt werden, dass nur diejenigen Schriftsatze aufgelistet werden, deren Ausgang bzw.
Eingang in einem bestimmten zeitlichen Bereich liegen. Die aufgefiihrten Daten kénnen nach eigenen Wiinschen
entweder alphabetisch auf- oder absteigend sortiert werden. Dazu ist auf den Tabellenkopf der Spalte zu
klicken, nach deren Inhalt sortiert werden soll.

Flr eine Aktualisierung der angezeigten Daten ist zu wahlen.

Status der Abwicklungen

Sofern man sich den Bearbeitungsstand samtlicher Akten ansehen will, kann mit oder ein Uberblick
Uber den Status der Abwicklung erstellt werden. So kann man feststellen, welche Akten aktuell von welchem
Sachbearbeiter bearbeitet werden. Dazu werden in der Spalte Aktiv die Sachbearbeiterklirzel ausgewiesen.
Notariatstibergreifend werden samtliche Akten angezeigt, die mit dem Automatischen Vollzug bearbeitet worden
sind. Unter Akte ist die Aktennummer der Akte einzugeben, lber deren Abwicklungsstand man sich informieren
mochte. Die zur Akte gehérende Urkundenrollennummer wird vom Programm unter UR-Nr. automatisch ein-
gelesen. Sollten zu einer Akte mehrere Eintrage in der Urkundenrolle vorhanden sein, so kann anhand der
Auswabhlliste die gewiinschte Urkundenrollennummer gewahlt werden. Bei Notar kann der entsprechende Notar
gewahlt werden, dessen bearbeitete Akten ausgewiesen werden sollen. Wird ein Uberblick iiber sdmtliche Akten
aller Notariate gewlinscht, ist Alle Notare zu wahlen. Das Programm bietet die Moéglichkeit, die Anzeige auf eine
Geschdftsart zu begrenzen. Hierzu kann aus der Auswabhlliste Geschéft die Geschaftsart ausgewahlt und
Alle Geschéfte angezeigt werden.

h) Sonstiges
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Abb. 9: Maske Sonstiges

Mit Sonstiges stehen folgende Programmfunktionen zur Verfiigung:

e Urkundstexte abgelegter Akten einsehen,
e Listen importieren,
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e  FEinstellungen.

Urkundstexte abgelegter Akten einsehen

Auch wenn die Vollzugsdaten Uber die Programmfunktion Ubersicht geldscht wurden, bleiben die Original-
Urkundsvorblatter und auch die Original-Urkundstexte erhalten und kdnnen jederzeit eingesehen werden.

Uber ist die Eingabemaske dieser Programmfunktion aufzurufen. Durch Wahl der Aktennummer kann in die
Urkundstexte Einsicht genommen und ggf. eine Kopie erstellt werden. Ausgewahlt werden kann, welche
Urkundsvorblatter bzw. Urkundstexte angezeigt werden sollen. Mit ¥ o wird die Auswahl bestatigt.

== Die noch in der Abwicklung befindlichen Original-Urkunden koénnen Uber | in mehreren Programm-
bereichen angezeigt werden.

Listen importieren
Uber Z& oder wahlweise (A)(1) besteht die Méglichkeit, Listen anderer Notariate der Kanzlei zu iibernehmen.

Diese Programmfunktion erméglicht damit die Ubernahme der von den Kanzleikollegen ausgearbeiteten
Checklisten oder Erinnerungs- und AnfragenmaBnahmen in das eigene Notariat.

Unter Anzeigen der... ist auszuwahlen, ob Checklisten oder Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen ibernommen
werden sollen. Um festzulegen, aus welchem Notariat man die gewiinschten Checklisten importieren will, ist mit
Aus dem Notariat die entsprechende Notarin/den Notar auszuwdhlen. Mit den Auswahllisten Fir Geschéft und
Bezeichnung der Liste kdnnen zusatzliche Kriterien fir die Anzeige ausgewahlt werden. Nach Bestatigung der
Eingaben werden die zu importierenden Listen angezeigt.

Uber & Newtanster jst der Datenaustausch zu aktivieren. Mit Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen speichern
unter kénnen durch Uberschreiben neue Bezeichnungen vergeben oder die Bezeichnungen aus dem zu
importierenden Notariat tbernommen werden. Nach Beendigung des Datenaustausches und Abfrage der Check-
listen wird der Import mit ¥ bestatigt.

1= Ob ein Eintrag zusatzlich importiert bzw. nicht gefunden wurde, kann anhand der Farblegende mit
=¢ Fatlegsnde  (1berpriift werden.

Einstellungen

Bevor mit der Arbeit im Automatischen Vollzug begonnen wird, missen die Einstellungen festgelegt werden.
Da es sich meist um lokale Grundeinstellungen handelt, sollte dies flir jeden Arbeitsplatz separat eingestellt
werden.

Die Eingabemasken flr die Einstellungen Allgemein, Drucken, die Statistik und die Geschdéfte kann Uber &
oder aufgerufen werden. Auf den einzelnen Karteikarten befindet sich eine farbliche Untergliederung,
wobei rot fur zentrale Parameter, blau fir lokale Parameter und schwarz fur notarabhangige Parameter steht.

1z Die einzelnen Benutzer des Automatischen Vollzugs kdénnen Uber die Rechteverwaltung unter
D1 Benutzerverwaltung unter Programmrechte festgelegt werden. Unter Notariat Automatischer Vollzug
kann entschieden werden, ob dieser Benutzer die Funktionen Letzte Aktion in Abwicklung zuriicksetzen,
Léschen nicht benutzter Checklisten und Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen und Léschen von Vollzugs-
daten nutzen kdnnen soll.

Allgemein
Auf der Karteikarte Allgemein werden Einstellungen allgemeiner Art festgelegt. Im Folgenden werden
die einzelnen Einstellungen beschrieben.

Datum der letzten Anderung in der Titelleiste anzeigen
Legt fest, ob eine Anzeige mit dem Datum der letzten Anderung in der Titelleiste erwlnscht wird
und welcher Sachbearbeiter eine Anderung in der Abwicklung des Vollzugs durchgefiihrt hat.

Ubersicht als Baumdiagramm anzeigen
Bei Wahl dieser Einstellung wird die Ubersicht in der Programmgruppe Auswertungen als Baum-
diagramm angezeigt. Ansonsten erfolgt die Darstellung tabellarisch.

Bei Wahl des Notars Akten auf liberzogene Fristen priifen
Wird bei Auswahl des Notars automatisch geprift, inwieweit Fristen Uberschritten sind und
maoglicherweise durch einen Erinnerungslauf angemahnt werden sollten.

Bei Wahl des Notars Akten auf Fortsetzung der Abwicklung prifen
Wird vom Programm nach jedem Neustart geprift, ob und in welcher Akte die Abwicklung fort-
gesetzt werden konnte.
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Bei Erinnerungslauf alle folgenden Erledigungsfristen weiterdatieren
Werden anhand eines in den Mahn- bzw. Erinnerungsschreiben gespeicherten Platzhalters die
Fristen fir eine automatische Wiedervorlage weiterdatiert.

Einfache Abschriften in Liste “"Anlage zur UR" aufnehmen

Ausfertigungen mussen in der Urkunde als Anlage vermerkt werden. Mit dieser Programmfunktion
kdénnen auch einfache Abschriften in die Anlage zur Urkundenrolle aufgenommen werden. Diese
werden zusatzlich zu den Ausfertigungen aufgelistet.

Startbildschirm
Eine Liste ermdglicht hier die Auswahl der Programmfunktion oder -gruppe, die beim Start des Pro-
gramms Automatischer Vollzug aufgerufen werden soll.

Bevorzugtes Verzeichnis flir Anschreiben und Vermerke, Bevorzugtes Verzeichnis fir
Urkundstexte

ra-micro bietet standardmaBig Verzeichnisse fiir Anschreiben und Urkundstexte an, mit denen ge-
arbeitet werden kann. Diese kdnnen erweitert oder auch gedndert werden. Das mitgelieferte
Standardverzeichnis ist unter [Netzlaufwerk]\ra\vollzug\text, z. B. j:\ra\vollzug\text bzw. [Netz-
laufwerk]\RA\text, z. B. j:\ra\text zu finden. Die Wahl eigener Verzeichnispfade ist moglich.

!_Jnterbeteiligte aus Aktenbeteiligten eintragen
Uber werden mit dieser Einstellung ebenfalls die zur Akte gespeicherten Unterbeteiligten
angezeigt.

Weitere Beteiligte aus Aktenbeteiligten eintragen
Uber kann man wéahlen, ob weitere Beteiligte der Abwicklung angezeigt werden sollen.

Vorschlag Anzahl Anschreibenexemplare
Gibt an, wie viele Exemplare eines Anschreibens vom Programm vorgeschlagen werden sollen.

Urkundsvorblatt

Urkundsvorblatter kénnen als Vorschlag fir die Funktion Vollzugsablauf/Urkundsvorblatter aus-
gewahlt werden, wobei diese zuvor in der Programmgruppe Einrichtungen/Urkundsvorblatter
erstellt werden missen. Anderenfalls stehen hier nur die von RA-MICRO mitgelieferten Muster-
beispiele zur Verfligung.

Folgeblatt
Hier ist auszuwdhlen, welches Folgeblatt fiir die Urkundenvorbldtter in Vollzugsablauf/Urkunds-
vorblatter vorgeschlagen werden soll.

Drucken

Auf dieser Karteikarte kdénnen die Druckformate fir normale Briefe, Entwirfe von Urkundstexten,
Originalleseabschriften und Vermerke eingerichtet werden, sofern man mit der Kanzleitext-
verarbeitung arbeitet. Nutzer der Wordschnittstelle des Automatischen Vollzugs kdnnen diese Ein-
stellungen direkt in Word im Reiter Notariat dort unter Einstellungen vornehmen. Mit der Einstellung
Druckername wahlt man den Drucker, der fir den Druck von Auswertungen, von Protokollen und
Listen angewahlt werden soll. AuBerdem wird festgelegt, ob das Papier automatisch, manuell oder
Uber einen bestimmten Schacht des Druckers zugefihrt wird. AuBerdem steht die Mdglichkeit des
Duplexdrucks (Drucken mit Vor- und Rickseite) sowohl fir die Listen als auch fur die Urkunds-
vorblatter zur Verfligung. Diese Funktion kann nur bei duplexfahigen Druckern genutzt werden.

Bei Sonstige Druckereinstellungen kann die gewinschte GruBformel aus einer Auswabhlliste gewahlt
werden. Sie wird automatisch im Ausdruck unter jedes Schreiben gesetzt. Es besteht die Mdéglichkeit,
mit der Einstellung Schrift der Anschreiben aus die Schriftart aus der zentralen Druckereinstellung
oder aus dem Briefkopf zu wahlen. Um die Schrift zu nutzen, die grundsatzlich in der Kanzlei Gber die
Textverarbeitung verwendet wird, ist die zentrale Druckereinstellung zu wahlen.

Statistik
Auf der Karteikarte Statistik werden Darstellungsform und -farben fir Auswertungen, Statistik fest-
gelegt.

Darstellungsform

Mit der Darstellungsform wird eine Diagrammart ausgewahlt, in der die Anzeige des Bearbeitungs-
standes gewilinscht wird. In einer Auswahlliste steht z. B. das Balken- oder Tortendiagramm zur
Verfiigung. Die Anzeige kann horizontal oder vertikal erfolgen.
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Farben

Der jeweilige Bearbeitungsstand der Abwicklung kann farbig unterlegt werden, um eine eindeutige
Abgrenzung zu treffen und sich einen besseren Uberblick zu verschaffen. Mit dieser Programmfunk-
tion werden verschiedene Farben einem Bearbeitungsstand zugeordnet und eine Text- und eine
Hintergrundfarbe festgelegt.

Geschafte

Auf der Karteikarte Geschéfte werden die Geschdftsbezeichnungen festgelegt, die durch den Auto-
matischen Vollzug bearbeitet werden sollen. Im Lieferumfang von RA-MICRO sind folgende Geschéafte

voreingestellt:

Wohnungskauf.

Erbscheinsantrag,
GmbH-Grindung,
Grundschuldbestellung,
Grundstlickskauf,

In der jeweils letzten Zeile der Tabelle kann eine weitere, in der Kanzlei ibliche Geschéftsbezeichnung

hinzugefiigt werden. Unter Vorgabe WDM-Maske kann Uber

_| jedem Geschaft eine WDM-Maske

zugeordnet werden. Um ein Geschéaft zu l6schen, muss die zu Iéschende Zeile markiert und

gedrickt werden.

1= Nicht geléscht werden kdnnen die im Lieferumfang von RA-MICRO enthaltenen Geschafte sowie
jene, fur die bereits ein Vollzug gestartet wurde.
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Abb. 10: Maske Auswertungen/Ubersicht

Mit Auswertungen soll ein Uberblick Uber die Geschidfte ermdglicht werden. Die Auswertungen kdnnen
notartbergreifend durchgefiihrt und die Suchergebnisse ausgedruckt werden. Innerhalb des Automatischen
Vollzugs kann Auswertungen auch mit aufgerufen werden. Sie beinhaltet die

o Ubersicht,
e  Statistik,
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e Verwendete Checklisten,
e Verwendete Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen,
e Beteiligtensuche.

Ubersicht

Um jederzeit den Uberblick Gber die aktiv abzuwickelnden Geschéfte zu erhalten, wird tber E& oder die
Ubersicht aufgerufen.

Bearbeitungsstand
Der Bearbeitungsstand wird farblich dargestellt. Die Bedeutung der farblichen Unterlegung kann man

sich mit =7 Fablegende anzeigen lassen. Die Ubersicht kann nach folgenden Kriterien ber die Liste
Aktuelle Auswahl selektiert werden:

Alle Eintrége,

Antwortfrist ist (iberzogen,

Zuordnung der Schriftsédtze ist nicht komplett,
Abwicklung kann gestartet/fortgesetzt werden,
Antwortschreiben ist angefordert,

Abwicklung ist abgeschlossen.

Nach getroffener Auswahl wird die Ubersicht aktualisiert. Die aufgefiihrten Daten kdénnen nach eigenen
Wiinschen alphabetisch auf- bzw. absteigend sortiert werden. Dazu ist auf den Tabellenkopf der Spalte
zu klicken, deren Inhalt sortiert werden soll. In den einzelnen Spalten wird Uber Tooltipps z. B. an-
gezeigt, wer das letzte Schreiben in der Angelegenheit erhalten hat und ob und wenn ja, mit welchem
Anschreiben erinnert wurde.

Wenn eine Darstellung der Ubersicht als Baumdiagramm gewdinscht ist, kann uber Sonstiges, Ein-
stellungen auf der Karteikarte Allgemein die Darstellungsform Ubersicht als Baumdiagramm anzeigen
gewahlt werden.

Urkunde

Uber & Ukunde  wird in der Meniileiste ausgewahlt, welches Urkundsvorblatt bzw. welcher Urkundstext
einzusehen ist.

Vollzugsdaten l6schen
Uber XK Lssshen werden Vollzugsdaten zu einer Akte geldscht.

Drucken
Mit | Foweken | wird die gewéhlite Ubersicht gedruckt.

Statistik

Die Statistik informiert Gber den Bearbeitungsstand der Vollzugsgeschéafte. Um sich einen Einblick Gber den
Bearbeitungsstand der Akten zu verschaffen, kann man tber oder wahlen, ob

e eine bestimmte Notariatsakte oder
e samtliche Akten eines Notariats

angezeigt werden soll.

Die Statistik kann nach einzelnen Notariatsmitarbeitern oder einer bestimmten Geschaftsart eingesehen
werden. Zur Erstellung einer Statistik flr einen bestimmten Notar miissen die Auswahlfenster Akte und UR-Nr.
oberhalb der Grafik leer sein. Wenn die Darstellung fiir eine bestimmte Akte, eine bestimmte Gruppe von Ge-
schaften oder einen bestimmten Mitarbeiter gewtlinscht ist, missen aus den unterhalb der Grafik befindlichen
Auswahllisten die gesuchten Kriterien ausgewahlt werden. Fur die Statistik wird jeweils der letzte Mitarbeiter
ausgewertet, der in einer Akte gearbeitet hat. Den Bearbeitungsstand samtlicher Akten kann man sich nach
Geschaften gesondert anzeigen lassen. Hierzu ist die Leerzeile fir die Auswahllisten unterhalb der Grafik zu
wahlen, um sich eine Gesamtstatistik fir samtliche Geschaftsarten anzeigen zu lassen.

Das Programm stellt verschiedene Mdglichkeiten der grafischen Darstellung zur Verfigung. Mit Hilfe der Aus-
wahlliste kann jederzeit bestimmt werden, ob z. B. die Anzeige in Form eines Balken- oder Tortendiagramms
gewlinscht wird oder der Bearbeitungsstand vertikal oder horizontal dargestellt werden soll.

Uber die farbliche Legende erhdlt man einen schnellen Uberblick Giber den Sach- und Bearbeitungsstand. Die
Farbgestaltung kann Uber Sonstiges in den Einstellungen auf der Karteikarte Statistik nach eigenen Winschen
geandert werden.
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Verwendete Checklisten

Um eine Zusammenfassung zu erhalten, welche Checklisten in welchen Akten verwendet werden, kann man
sich mit oder die verwendeten Checklisten anzeigen lassen. Wenn die Einstellung Alle Notariate
setzen gewahlt wurde, werden samtliche Checklisten zu allen verfiigbaren Notariaten aufgelistet. Es besteht
zusatzlich die Mdglichkeit, das Geschéaft und die Checkliste mit Hilfe von weiteren Auswabhllisten zu spezifizieren.
Die aufgefiihrten Daten kdnnen nach eigenen Bedlirfnissen entweder alphabetisch auf- oder absteigend sortiert
werden. Dazu ist auf den Tabellenkopf der Spalte zu klicken, deren Inhalt sortiert werden soll.

Mit | <@oncken | kann ein Ausdruck erfolgen.

Verwendete Erinnerungs- und Anfragemalinahmen

Uber oder (A)(1) kann man feststellen, welche Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen in welcher Akte
genutzt werden. Dazu wird eine Erinnerungs- und AnfragemaBnahme mit Hilfe der Auswahlliste aufgerufen.
Hier werden auch Checklisten spezifiziert nach Alle mit Eintrag oder Alle ohne Eintrag angezeigt. Die auf-
gefuihrten Daten kdénnen alphabetisch auf- oder absteigend sortiert werden. Dazu ist auf den Tabellenkopf der
Spalte zu klicken, deren Inhalt sortiert werden soll.

Mit | <¥bncken | kann ein Ausdruck erfolgen.

Beteiligtensuche

Um eine Ubersicht Uber die Beteiligten zu erhalten oder nach einzelnen Beteiligten zu suchen, steht die
Programmfunktion Beteiligtensuche zur Verfiigung. Uber @ kann die Suche in allen Notariaten durchgefihrt
werden. Hierzu ist der Haken bei Alle Notariate zu setzen.

Die Suche kann in allen Beteiligten, in den Aktenbeteiligten oder auf Amter/Behérden spezifiziert werden. Hier-
flr steht eine Auswahlliste zur Verfiigung. Zundachst ist die Adressnummer, der Namen der Person oder des
Amtes/der Behorde einzugeben, von der eine aktenbezogene Information gewilinscht wird. Nach Eingabe
erscheint ein Uberblick, bei welcher Aktennummer, Geschéftsart und mit welcher Funktion der/die Beteiligte im
Notariat aufgefihrt ist/sind. Sind Eintrage in der Urkundenrolle vorhanden, werden auch die Urkunden an-
gezeigt. Die aufgeflihrten Daten kénnen nach eigenen Beduirfnissen entweder alphabetisch auf- oder absteigend
sortiert werden. Dazu ist auf den Tabellenkopf der Spalte zu klicken, deren Inhalt sortiert werden soll.

Mit | <¥bncken | kann ein Ausdruck erfolgen.
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2 Elektronischer Rechtsverkehr

Elektron. Rechtsverkehr

Abb. 11: Kachel Elektronischer Rechtsverkehr

-

Eﬂ Notariat Blcher - Elektronische Beglaubigung / Signatur /S EIIE
01 - Heinrich, Jakob - 1 Meu ..E| Hinzufiigen - E Signieren 4.E| Entfernen < Lischen ﬁ Eutras = o
urli;mdsg:schafte Wertreter.  Hahs Meier
LS E:\RéWp\Motar5GL145ig DokiD1310 Beglaubigung pdf.p7s
Kostenregister
Eormulare Unzignierte Dok umente
Elskiran. Bechtsverkehr D ateiname D ateipfad Urkundennr. &ktennr. D atum Benutzer Ve
D1.RTF E:NRANpADA 17.06.2010 1ja
010-10_Bedglaubigung.pdf E:NRAMPAMatarSOLTYSig_D ok 13092011 1lia
< | 2
Signierte Dokumente
D ateiname D ateipfad Urkundennr. Aktennr. D atumn Benutzer We
013-10_Bedlaubigung.pdf E:NRAMPAMatarSOLTYSig_D ok 13092011 1lia
LI 2
Dokumente alter als l:E automatizch ldschen

Abb. 12: Elektronische Beglaubigung / Signatur in Elektronischer Rechtsverkehr

Uber Elektronischer Rechtsverkehr gelangt man zu den Programmfunktionen

Elektronische Signatur / Beglaubigung,
Elektronische Registeranmeldung,
Signaturpriifung,

Zentrales Vorsorgeregister,

Zentrales Testamentsregister und
Elektronisches Grundbuch.
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a) Elektronische Signatur / Beglaubigung

Der Notar kann gem. § 39a Beurkundungsgesetz auf Verlangen einfache elektronische Beglaubigungen
erstellen. Hierzu ist es erforderlich, dass das zu beglaubigende Dokument in elektronischer Form vorliegt.
Es wurde entweder Uber ein Textverarbeitungsprogramm erstellt oder mittels eines Scanners als Datei im PDF-
Format hinterlegt. Dies ist dann bei der Dateiauswahl im Rahmen der elektronischen Registeranmeldung zu
beachten. Um ein elektronisches Dokument zu beglaubigen, ist die Elektronische Signatur / Beglaubigung Uber

aufzurufen.

Neue elektronische Beglaubigung

2] Elektronische Beglaubigung El = @
Optionen Vorschau
Akte: 71 & -

Urkundennummer: l:l

[ Datei zusatzlich speichern unter

Ich beglaubige hiermit die Ubereinstimmung des mir vorliegenden Dokumentes in Papierform mit den in
dieser Datei enthaltenen Bilddaten.

m

Speicherort wahlen

[7] Dokument vor Signatur vollstandig anzeigen
[] Signiertes Dokument per E-Mail versenden Berlin, den 08.11.2012
Beglaubigungsvermerk:

Beglaubigung Allgemein  textn_eb EE

Tiff / RTF Dokumente

Datei auswahlen

Hans Meier, Motarverreter

Beglaubigungsvemeri

4 m 2

seite: | S]] 5] 1/1 EYEY @ : I : : E@

(Hearbeiten q&ignieren Speichern Qf oK x Abbruch

Abb. 13: Maske Elektronische Beglaubigung

Ein Dokument kann mittels Klick auf 0 Yev oder wahlen der Tastenkombination ausgewahlt werden.
In der Eingabemaske kann Uber Datsiauswihien | das zu signierende Dokument oder die Bilddatei ausgewdhlt
werden. Nach Anwahl der Schaltflache wird die auf dem Arbeitsplatz installierte Signatursoftware auf-
gerufen und die Beglaubigung des Dokuments kann vorgenommen werden. Ist die sofortige Signatur nicht

gewlinscht, kann das Dokument oder die Bilddatei zunachst tber zur Liste der unsignierten Dokumen-

te hinzugefigt und somit fur eine spatere Signatur vorgemerkt werden.

Hinzufligen

Uber 4 Himiicen - kdnnen Dokumente oder Bilddateien aus einem bestimmten Ordner oder aus der E-Akte zu den
unsignierten Dokumenten hinzugefligt und fiir eine spatere Signatur vorgesehen werden.

1z In diesem Fall ist der Beglaubigungsvermerk dem Dokument bereits beizufiigen, da dieser hier nicht auto-
matisch angefligt wird.
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Signieren

Nach Aufruf von [# Smieen wird die auf dem Arbeitsplatz installierte Signatursoftware gestartet und die unter
Unsignierte Dokumente ausgewdhlten Dokumente und Bilddateien werden signiert.

Entfernen

+fF Enttemen - steht nur zur Verfligung, wenn unter Signierte Dokumente eine Auswahl getroffen wurde. Nach dem
Ausflihren von Entfernen wird die Signatur fiir die ausgewdhlten Dokumente entfernt und die Dokumente
werden nach Unsignierte Dokumente verschoben.

Loschen

Nach Auswahl der zu l6schenden Dokumente aus der Auswahlliste kdnnen Utber oder X Lisshen in der
Mendlleiste die Daten nach Bestatigung der Sicherheitsabfrage geléscht werden.

b) Elektronische Registeranmeldung

&E Motariat Bicher - Elektronische Handelsregisteranmeldung /5 El@

01 - Heinrich, Jakob - [ Heu m’ Bearbeiten X, Laschen .4

Urkundzgezchalte
Werwahrung
Kostenregister
Formulare
Elektron. Bechtaverkehr

ll
%y
Elektron. Signatur /
Beglaubigung

Elektronizche Handelsregisteranmeldungen

Urkundennurnmer | B echtstrager 1. Mitteilungsart D aturm an EGWVP
3411 | Midller GmbH Erzteintragung einer GmbH 13.09.2011 §ja
AFAT| Schulz Anmeldung der Geschaftzanschiift 03.11.2012 | hein

HHL !

Elektron.
Fegisteranmeldung

Zehtiales
Worzorgeregister

Zenhiales
Testamentsreqgister

GBuch_
=it

Elektron. Grundbuch

Songtiges

Dokumente lter als E automatizch lgschen

Abb. 14: Maske Elektronische Handelsregisteranmeldung

Seit Einfihrung des elektronischen Handelsregisters ist der Notar verpflichtet, Handelsregisteranmeldungen
nicht mehr in Papierform, sondern nur noch in elektronischer Form an das Amtsgericht einzureichen.

In RA-MICRO kann dber % die elektronische Registeranmeldung aufgerufen werden, hier stehen dann die
folgenden Programmfunktionen zur Verfligung.
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Neue elektronische Registeranmeldung

ﬁ Motariat Bacher - Elektronische HR-Anmeldung (Motar Heinrich, Jakob) @
Zip-tichiv -

rkundennummer:
Akter 7M1 K01 Schulze /. Domscheidt

Auzgewshlte Mitteilungsarten
Anmeldung der Geschaftzanschrift

3 [=]EJ

Beteilighe |Gesellschaﬂ Sonstige | Dokumente | Gericht |

Adresshr. MHame Ralle alstr. weitere Rolle alstr.
> Sehastian Schule Gezchattsfihrerin] E||:| [ Griinderin) E||Z|
Angaben zu
* Anrede; Herr * Geburtzdaturm:
*orname: Sebaztian * Geburtzort:
* Mame: Schulz * Shrafe: Prinzenallee 231
Geburtzname: *PLE, Ort: 12548 Berlin
Senden Zuruck o wWeiter /DK x Abbruch

Abb. 15: Maske neue Elektronische Handelsregisteranmeldung

Um eine neue elektronische Registeranmeldung zu erstellen, ist Dt oder zu wahlen und in der nach-
folgenden Eingabemaske die Urkundennummer oder die Aktennummer zu erfassen. Nach Bestatigung mit
werden automatisch die jeweiligen Beteiligten zur Urkunde oder zur Akte eingelesen. Nachfolgend wird die Mit-
teilungsart der Registeranmeldung ausgewahlt, abhangig von der Auswahl werden unterschiedliche Karteikarten
angezeigt, auf denen die fir die Anmeldung relevanten Daten erganzt werden kénnen.

Auf der Karteikarte Beteiligte werden automatisch die Beteiligten aus Urkunde oder Akte vorgeschlagen. Hier
muss zu den jeweiligen Beteiligten die Funktion (Rollenbezeichnung), z. B. Gesellschafter, hinterlegt werden.
Die Beteiligten, zu denen keine Rollenbezeichnung hinterlegt wurde, werden bei der Erstellung des Datensatzes
flr das Registergericht nicht bericksichtigt.

Uber | “* | gelangt man auf die folgende Karteikarte Gesellschaft. Hier werden weitere Angaben zur
Gesellschaft, z. B. Geschaftszweck oder Vertretungsbefugnisse erfasst.

Auch hier gelangt man mit Weiter auf die nachste Karteikarte Vertretung. Auf dieser Karteikarte ist die je-
weiligen Vertretungsbefugnisse fiir die zuvor erfassten Beteiligten anzugeben. Mit Weiter gelangt man auf die
Karteikarte Sonstiges, auf welcher Angaben hinsichtlich von Zweigniederlassungen oder Kommanditeinlagen
hinterlegt werden kénnen.

Auf der Karteikarte Dokumente, die ebenfalls ber Weiter erreicht werden kann, werden die Dokumente aus-
gewahlt, die der Handelsregisteranmeldung beigefligt werden sollen. Hier kénnen signierte oder unsignierte
Dokumente ausgewdhlt und die Auswahl entsprechend vermerkt werden. Zudem kann hier ein Anschreiben
erstellt und gespeichert werden, welches besondere Hinweise des Notars zum Vollzug des Geschaftes oder eine
eventuelle Kostenstarksagungserklarung enthalt. Das Anschreiben wird nach dem Speichern automatisch in die
Liste der Dokumente fur das Handelsregister iUbernommen und kann bei Bedarf fur die Signatur vorgesehen
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werden. Vor dem Senden der Registeranmeldung wird geprift, ob alle angefligten Dokumente signiert sind.
Ist dies nicht der Fall, wird die an diesem Arbeitsplatz installierte Signatursoftware aufgerufen und die fehlende
Signatur kann nachgeholt werden.

Auf der Karteikarte Gericht wird, abhdngig vom in der Akte hinterlegten Registergericht oder vom erfassten
Rechtstrager, das zustdndige Registergericht vorgeschlagen. Hier kénnen in dem Feld Bemerkungen weitere
Mitteilungen an das Gericht erfasst werden. Wenn alle Daten fiir die Registeranmeldung ordnungsgemaRB erfasst

sind, kénnen diese Uber die Schaltfliche @ 2" an das Elektronische Gerichts- und Verwaltungspostfach
(EGVP) Ubergeben werden. Soll die Anmeldung nicht sofort an den EGVP (ibergeben werden, kénnen die Daten
mittels | «ox | flr eine spatere Bearbeitung oder Versand gespeichert werden.

Bearbeiten

Uber Doppelklick auf eine bereits gespeicherte Handelsregisteranmeldung oder durch Wahl der Schaltflache
U Beabeten kann diese gedndert oder ergénzt werden, um sie dann an das Elektronische Gerichts- und
Verwaltungspostfach zu lGbergeben.

Loéschen
Die zu léschenden Registeranmeldungen werden aus der Auswahlliste ausgewéhlt und Uber oder
K Lischen 0 der Meniileiste nach Bestdtigung der Sicherheitsabfrage geléscht.

c) Signaturprifung

kann die Maske fiir die Signaturpriifung aufgerufen werden. Uber die Schaltflache Datei auswahlen
wird das Verzeichnis, in welchem die zu prifende Datei hinterlegt ist, getffnet und ausgewahlt. Nach Auswahl

der Datei und Klick auf | Offnen  |w erfolgt die Prifung der Signatur. Es 6ffnet sich ein Fenster mit Details zur
Signaturprifung. Nach Bestdtigung dieses Fensters wird die gepriifte Datei mit dem Priifprotokoll im Vorschau-
fenster angezeigt und kann tber gedruckt werden.

1z Voraussetzung fur die Nutzung der vorgenannten Funktionen ist der Einsatz einer Signaturkarte und eines
Kartenlesegerates sowie die Installation der entsprechenden Signatursoftware, derzeit wird von RA-MICRO
nur die Signatursoftware OPENLIMiT SignCubes unterstiitzt.

d) Zentrales Vorsorgeregister

Nach der Beurkundung von Vorsorgevollmachten kdnnen diese zum Zentralen Vorsorgeregister der
Bundesnotarkammer eingereicht werden. Hierzu wird das Formular zundachst am Bildschirm ausgeftllt. Fir den
Versand an die Bundesnotarkammer bestehen anschlieBend folgende Mdglichkeiten:

Druck des Formulars und Ubermittlung als Telefax,
. Elektronische Ubermittlung via Internet.

5| wird die Eingabemaske zum Datenformular flir den Antrag auf Eintragung einer Vorsorgevollmacht
aufgerufen.

Vollmachtgeber und Betreuer / Bevollmachtigten erfassen

Hier werden nach Eingabe der Urkundennummer oder (iber g BetsiizezuUR  die Daten der Beteiligten eingelesen.
Hier kdnnen weitere Angaben zu den Vollmachtgebern und den Bevollmachtigten erfasst werden.

Auf der Karteikarte Beteiligte zur Urkundenrolle (Erkldrende) werden die Beteiligten der Urkundenrolle auto-
matisch als Vollmachtgeber vorgeschlagen. Auf dieser Karteikarte kann die Art der Vollmacht und weitere
Angaben zum Vollmachtgeber erganzt werden.

Auf der folgenden Karteikarte Betreuer/Bevollmé&chtigter werden unter Eingabe der jeweiligen Adressnummer
die Daten fir die Bevollmachtigten/Betreuer erfasst und diese dem entsprechenden Vollmachtgeber

zugeordnet. Nach Erfassung aller erforderlichen Daten wird die Eingabe mit| ¢t | bestétigt.
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Ubermittlung an das Zentrale Vorsorgeregister

Durch Wahl der Schaltflache Export gelangt man in die Eingabemaske zur Erstellung der Export-Datei fir das
Zentrale Vorsorgeregister der Bundesnotarkammer. Nun ist die zu exportierende Urkunde auszuwahlen und auf

©Qwsie | 7 Klicken. Nach Erstellung der Export-Datei wird | 2% gewahlt, um die Angaben an das Zentrale
Vorsorgeregister zu Ubermitteln.

Drucken
Uber (Al1)(D) oder #Ducken in der Menlileiste unten wird das Formular fiir das Vollmachtsregister gedruckt.

Loschen

Der zu léschenden Antrag auf Eintragung einer Vorsorgevollmacht wird aus der Auswabhlliste ausgewéhlt. Uber
oder X Lichen in der Menlleiste werden die Daten nach Bestatigung der Sicherheitsabfrage gel6éscht

e) Zentrales Testamentsregister

Sofern vor einem Notar erbfolgerelevante Urkunden, z. B. Testamente oder Erbvertrage, errichtet werden, ist
der Notar verpflichtet die Daten des oder der Erblasser an das Zentrale Testamentsregister der Bundes-
notarkammer zu Gbermitteln. Uber Notariat/Elektronischer Rechtsverkehr/Zentrales Testamentsregister gelangt
der Anwender (ber einen Internet-Link auf das Notarportal der Bundesnotarkammer, hieriiber ist - unter Ein-
gabe der entsprechenden Zugangsdaten - der Zugang zum Zentralen Testamentsregister moglich.

Funktion:

Nach Eingabe der Zugangsdaten auf dem Notarportal der Bundesnotarkammer wird die Eingabemaske fir die
Daten des Erblassers angezeigt.

Willkommen Notar Zir Testnotar-sechs! /

n Mo r E 2 ZENTRALES
mlestnotarsechs (Zir Testnotar- 2 i 5tersta
cha [ notar Zir Testnalar-sechs, Musterstadt TESTAMENTSREGISTER

BUNDESNOTARKANMER

REGISTRIEAUNGEN | EINZELTESTAMENT

Einzeltestament

e e

Nozarielles Testament Motar Ztr Testnotar-sechs, Musterstadt

unde [Enheverirag
te

b Ruckgabe Bus nodaneler
Verwahrung

» Abligferung nach § 351 FamFa

30.01.2012 K 3562012
’ VORLAUFIGE VORGANGE »
VI

' REGISTERABFRAGEN ¥

Besondere amtiiche Verwahrung amtsgericht Schaneberg | ™|

ERBLASSER -
-

_ 1. ERBLASSER

* * x

Herr Bl Kaus Mustermann ) Mustermann
*

28.03.1962 B Deutschiand Bl Eiche, heute Patsdam - Kreis: Potsdam, Stadt - PLZ: 14461

00123 /1962 Eiche, heute Potsdam [ Geburt nicht im Inand beuskundet

Abb. 16: Maske Zentrales Testamentsregister

1= Zu beachten ist, dass der Support fir die Eingabefenster auf der Seite der Bundesnotarkammer aus-
schlieBlich durch die Mitarbeiter der Bundesnotarkammer erfolgt.

Nach Eingabe, Prifung und Speicherung der Daten, besteht die Mdéglichkeit eine Eintragungsbestatigung, ein
Vermerkblatt, ein Anschreiben an das Verwahrgericht sowie den Testamentsumschlag einzeln oder als Gesamt-
download auf dem System zu speichern. Diese Anschreiben und Bestatigungen werden im PDF-Format ge-
speichert und kdnnen flr eine spatere Verwendung (z. B. Druck) in die dazugehdrige E-Akte importiert werden.
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3 Formulare

Formulare

Abb. 17: Kachel Formulare

150 Notariat Bicher - Formulare /S =2 EoR (5
01 - Heinrich, Jakob - '
Urkundzgeschalte
Werwahrung
Kostenregister

Formulare

Elektron. Bechtaverkehr
Sonstiges

Abb. 18: Maske Formulare

Uber Formulare werden die folgenden Vordrucke angeboten:

e VerduBerungsanzeige,
e Formular fir Schenkungsteuer.

1z Die bendtigten Formulare stehen nur dann zur Verfligung, wenn sie zuvor mittels Textbaustein-WDM uber
Extras, Masken importieren in die Arbeitsdatenbank importiert wurden.

a) VeraulRerungsanzeige

Den Notar treffen fir einige Rechtsvorgéange steuerliche Anzeigepflichten. So hat er beispielsweise eine
VerauBerungsanzeige fur eine nach dem Grunderwerbsteuergesetz anzeigepflichtige GrundstlicksverauBerung
an das Finanzamt zu senden.
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===
==
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WAZ[T

T:i Notariat: Notar Jakob Heinrich (VerduBerungsanzeige) EI@
@ Beteiligte zur IR ‘ﬁ' Grundbesitz E Formularauzwahl

Erstelite Weraulberungsanzeigen: 112 E‘

offnet die Eingabemaske zur Erstellung einer VerauBerungsanzeige.

Formular: YerauBerungsanzeige Berlin

Finanzamt 5pandau Aneigenpflichtiger - Mame und Ans chr® - o dunche chnelnen )
- Grundernerbsteverstelle - Jakob Heinrich
Sonnenallee 1a, 12047 Berin

[Wird voen FIinanzam| ausgerain)|

Geschalszelkhen. UR NrGasonat ek D atum der Urounce
M2 130.01.2012
- - or/Dem .
VerauRerungsanzeige [- Berén, 04.04 2012 |
Bezeichnung des verauBerten Grundbesitzes: Zureflendes bite (K] ankrauzen.
(Wohnungs-Erbbau-)Grundbuch Blatt Gemarkung Flur  |Flurstick/Parzelle [ Graie in né
Potzdam 1566 Gemarkung 1 12 560

~ 0T DEl DEDad e SO0 EshZ SdesuIEn -

Gemeinde Strafte, Hausnummer
Grundstiicksart: al
F—1hehaut 1 Wnhnoehdnde ™ Miteinenhims antsil won —1land- und

i Ducken v’ Ok x Abbich

Abb. 19: Maske VerduBerungsanzeige

Vor Eingabe der Daten wird Uber [ Fomuasuswahl aus der WDM-Maskenauswahl das bundeslandspezifische
Formular ausgewahlt. Es muss somit nicht gesondert vom zusténdigen Finanzamt zugeschickt werden.

VeraulRerer und Erwerber erfassen

In der Eingabemaske sind die Daten fiir die Beteiligten mit S Beteiig=zuilR nd der jeweilige Anteil des Ver-
auBerers bzw. Erwerbers am VerauBerungsgegenstand zu erfassen. Nach Erfassung aller erforderlichen Daten
ist die Eingabe mit | o | zu bestatigen.

Weiterer Grundbesitz

Sofern flr eine VerauBerungsanzeige mehr als zwei Grundbesitztiimer erfasst wurden, werden diese als Anlage
zur VerduBerungsanzeige erstellt. Uber # Gundesiz erreicht man die Maske zur Eingabe weiterer Grundbuch-
daten.

Die gespeicherten VerauBerungsanzeigen kdénnen Uber die Auswabhlliste Erstellte VerduBerungsanzeigen jeder-
zeit wieder aufgerufen werden.

Ldschen

Uber oder X Lisshen in der Menileiste werden die zuvor aus der Auswabhlliste gewadhlten Daten einer
VerauBerungsliste nach Bestdtigung der Sicherheitsabfrage geldscht.

Drucken

Uber (Al1)D) oder Sueken o der Meniileiste unten kann die VerduBerungsanzeige unter Auswahl einzelner
Blatter gedruckt werden.
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b) Formular fir Schenkungsteuer

Bei der Beurkundung von Schenkungsvertragen trifft den Notar eine Anzeigepflicht gegeniiber dem Finanzamt
flr Erbschafts- und Schenkungsteuer. Um dieser Verpflichtung nachzukommen, kann das betreffende Formular
direkt am Bildschirm ausgeflllt und gedruckt werden.

Uber |wmm kann die Eingabemaske fiir das Formular zur Schenkungsteuer aufgerufen werden.

T:i MNotariat: Notar Jakob Heinrich (Formular fir Schenkungsteuer) EI@

A Lischen £r: Betsiligte zur UR Farrmularausywahi

Erstellte Schenkungsanzeigen: E‘
o WOM-Daten einlesen aus Akte: | 2512 ! Schulz /. Dritte
Formular: Formular fiir Schenkungssteuer

Jakob Heinrich
Sonnenallee 1a

12047 Berlin
Antsgericht/Motariat

Schenkungsteuer
An das
Finanzamt
-Erbschaftsteuerstelle -

8 Drucken v 0K X Abbuch

Abb. 20: Maske Formular fiir Schenkungssteuer
Vor der Dateneingabe ist einmalig Gber B Fomuaauswshl qus der WDM-Maskenauswah! das Formular auszuwéhlen.

Schenker und Beschenkten erfassen

In der Eingabemaske werden nach Eingabe der Urkundennummer automatisch die Beteiligten eingelesen.
Sofern weitere Beteiligte erfasst oder geandert werden sollen, kdnnen die Daten fir die Beteiligten mit

£ Besiigezn UR | gufgerufen werden. AnschlieBend ist die Eingaben mit| ¥ | zu bestétigen.

Loschen

Nach Auswahl des zu l6schenden Schenkungsteuerformulars aus der Auswahlliste wird Uber oder
A Laschen in der Menlileiste die Daten nach Bestétigung der Sicherheitsabfrage geldscht.

Drucken

Uber (AH)(D) oder  @#bucken | in der Meniileiste unten kann das Formular fiir Schenkungsteuer gedruckt werden.
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Eine Teilnahme am automatisierten Grundbuchabrufverfahren findet unter Notariat, Grundbuch statt.

4 Grundbuch

Grundbuch

Abb. 21: Kachel Grundbuch

Bei Vorliegen der rechtlichen und technischen Voraussetzungen kann so online in das Grundbuch und in die
Hilfsverzeichnisse Einsicht genommen werden.

Die Teilnahme am Online-Abrufverfahren setzt eine entsprechende Zulassung gemaB § 133 Abs. 2 GBO voraus,
die jeweils bei dem fir das gewlinschte Bundesland zusténdigen Gericht beantragt werden kann.

Beim erstmaligen Aufruf der Grundbucheinsicht muss ein Link flir die entsprechende Internetseite des
betreffenden Bundeslandes hinterlegt werden. AnschlieBend wird mit der Grundbucheinsicht sofort die ge-
wiinschte Internetseite aufgerufen.

Sofern ein Internetlink fiir ein anderes Bundesland erfassen werden soll, kann Uber Klick mit der rechten

Maustaste auf Grundbucheinsicht die Option Link verwalten aufgerufen werden, um diesen zu andern.

Bund/Lander

| oniinedienste
Bekanntmachungen
Verzeichnisse
Formulare
Orts-/Gerichtsverzeichnis
Broschiren

Elektronischer
Rechtsverkehr

Startseite

Ubersicht
Impressum
Rechtliche Hinweise
Kontakt

Allgemeine Hinweise

Suche

Abb. 22: Ausriss Internetseite Portal Grundbucheinsicht (http://www.grundbuch-portal.de)

Justizportal des Bundes und der Lander

Sie sind hier: >Startseite  >Onlinedienste  >Grundbucheinsicht  >Portal

Internet-Grundbucheinsicht

In einigen Bundeslandern besteht die Maglichkeit, in das Grundbuch auf elektronischem Wege Eins,
Zulassungskriterien geknupft. Weitere detaillierte Informationen hierzu erhalten Sie in den allgemel

E
Schleswig-
Holstein

Mecklenburg-
Vorpommern

3

Bremens Hamburg

Niedersachsen

Brandenburg

Sachsen-
Anhalt

Nordrhein-
Westfalen

# Baden-Wiirttemberg
® Bayemn

# Derlin

# Brandenburg

@ Bremen

# Hamburg

®Hessen

# Mecklenburg-Vorpommern
® liedersachsen

# Mordrhein-VWestfalen
# Rheinland-Pfalz

# Saarland

# Sachsen

® Sachsen-Anhalt

# Schleswig-Holstein
# Thiiringen

Legende:
® Online-Zugang
< z.Zt. kein Zugang
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5 Handelsregister

™

Handelsregister

Abb. 23: Kachel Handelsregister

Handelsregister Bundesanzeiger

| Home | Benutzer-Konto Kunden-Konto ‘ 'Prnduktheschreihung ‘ € Preise I‘Abmelden
=

Kanzleidaten

Firma/Unternehmen

Volltextsuche
Name Tipp
Ort
Geben Sie bei der Suche zunachst nur einige wenige Suchkriterien an.
Postleitzahl von bis

Sollten Sie die Suche zu detailliert formulieren, werden méglicherweise (z. B
aufgrund abweichender Schreibweisen o. a.) zu wenig Treffer erzielt
Handelsregister
. Beginnen Sie lhre Suche am Besten mit der Angabe nur des Namens der
Registernummer Firma oder der Handelsregisternummer.

Amtsgericht Sollte die Anzahl der Treffer zu groB sein, kbnnen Sie sie anschlieBend durch
die Angabe weiterer Suchkriterien noch einschrankan
Art der Eintragung v

Erscheinungsdatum
Bundesanzeiger
(TT.MM_JJJJ)

‘ € Anfrage starfen £ | | Felder zurlicksetzen |

Copyright © 2005-2014 RA-MICRO GmbH & Co. KGaA | RA-MICRO | Impressum

Abb. 24: Suchmaske der Handelsregisterauskunft

Uber die Datenbank Handelsregister Bundesanzeiger kdnnen alle Handelsregister-Eintragungen, die im
Bundesanzeiger seit 1986 veroéffentlich wurden, eingesehen werden. Das sind z. Zt. etwa 7 Millionen Firmen-
informationen. Damit besteht eine kostenglinstige und schnelle Méglichkeit, sich Gber gesellschaftsrechtliche
Veranderungen zu informieren, ohne einen amtlichen Registerauszug einholen zu missen. Die Daten werden
getrennt nach den Rubriken Bekanntmachung, Berichtigung, Beschluss, Einreichungshinweis, Insolvenz,
Konkurs, Liquidation, Ldschung, Neueintragung, Sonderausschreibung, Umwandlung, Veranderungen,
Verschiedenes, Verschmelzung, Zustellung als Dokument angezeigt. Das Ergebnis der Abfrage wird sofort am
Bildschirm angezeigt.

Anhand einer Uberschaubaren Anzahl von Suchkriterien wird im gesamten Registerdatenbestand der Datenbank
Handelsregister Bundesanzeiger gesucht.

Uber die Bedienelemente ‘ B Produrtbeschraibung ‘ € Preise | kénnen Informationen zum Produkt abgerufen werden.

Es kann unter Verwendung der nachfolgenden Kriterien gesucht werden:
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a) Firma/Unternehmen

In diesem Feld kann der Firmenname oder ein Teil des Firmennamens vorgegeben werden. Die Angaben zur
Firma bzw. zum Namen missen wenigstens zwei Zeichen enthalten. Das gilt auch, wenn zu dem jeweils
anderen Suchkriterium bereits zwei Zeichen eingegeben wurden. Durch die Eingabe des Ortes und der
Postleitzahl kann die Suche prazisiert werden.

b) Handelsregister

Es kann die Registernummer sowie die Registernummer in Kombination mit einem Ortskennzeichen angegeben
werden. Weiterhin kann das jeweils zustéandige Registergericht der gesuchten Firma konkretisiert werden.
Ferner werden in der Auswahlliste die mdglichen Arten der Eintragung zur Auswahl angeboten. Die Suche nach
einer Veroffentlichung im Bundesanzeiger kann auch auf einen bestimmten Zeitraum beschrankt werden.

Mit der Schaltfldche | € Anfragestarien € | kann die Suchanfrage abgeschickt werden. Das Betétigen der Schaltflache
Felder zuricksetzen | |6scht die vorher eingegebenen Suchkriterien und bereinigt damit die Suchmaske.

1z Voraussetzung flUr die Nutzung ist die Registrierung auf http://www.ra-micro.de/ und die Hinterlegung der
Zugangsdaten in der Benutzerverwaltung. Die Abrechnung der Kosten erfolgt zentral Uber die RMO-
Kunden-Nr. der Kanzlei.
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6 Kostenregister

'l

SN

Kostenregister

Abb. 25: Kachel Kostenregister
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Elektron. Rechtaverkshr

Eﬂ Maotariat Blcher - Kostenregister einsehen /5 E@
01 - Heinrich, Jakob + - [ Heu [P Nachbewertung & Bemerkung @ Drucken o
Urkundsgeschatte Jahrgang: j Monat: alle lz‘
Werwahrung
Kostenregister
Lfd. Nr. Tag
a des Ot des Amtzgeschafts M ame ‘wiohnort der Beteiligten Gegenstand des Bemerkungen
ol Urkunden- | Kosten- | Anialls Geschafts
K : Fiolle Feq. —
ostenreqister
—. | la Il Ila Il IV W
5 — —
1412 13001, | Geschatsstelle Holger Miler, 12366 Berln. | Erbuertrag
Manats-7 Jshresmeldung 212 2[23.04. | Geschafisstelle S ebastian Schulz, 12548 Berlin Testament

312 3 24.04. | Elinik, am ‘Wald, W aldstrale 7. 12345 Waldstadt Sebastian Schulz, 12548 Berlin Angebat
412 4| 24.04. | Klinik. am ‘w'ald, W aldstrabe 7, 12345 Waldstadt Sebastian Schulz, 12548 Berlin Aingebat

Lisizm 52 E| 24,04 | Geschiftsstelle pecht s flech, 12347 Betlin-Hotst |y ngepor

. Recht & Recht, 12347 Berin: Horst | Anmeldung WA ..
6412 E(24.04. | Elinik arn whald, Waldstrale 7, 12345 W aldstadt Hermann, Berlin Ubel. miE.
Forrulare

Sonstiges

Abb. 26: Maske Kostenregister, Kostenregister einsehen

Fur Notare im Bereich der Notarkasse/Landernotarkasse ist das Fihren eines Kostenregisters zur Feststellung
der Geblihren, die der Abgabe zur Notarkasse bzw. Landernotarkasse unterliegen, vorgeschrieben (Minchen
und Leipzig, vgl. § 16 DONot). Im Ubrigen steht es Notaren frei, ein solches Register zu fiithren. Mit der
Programmfunktion Kostenregister werden alle nach der Kostenordnung berechneten Gebihren und Auslagen
des Notars in zeitlicher Reihenfolge erfasst.

Sollen die Empfehlungen der Landernotarkasse Leipzig zugrunde gelegt werden, ist dazu die entsprechende
Einstellung in Sonstiges, Einstellungen auf der Karteikarte Blcher und Verzeichnisse zu wahlen. Die Fihrung
des Kostenregisters ist an das Durchschreibeverfahren angelehnt. Die Kostenregisternummer entspricht somit
der zugrunde liegenden Urkundenrollennummer. Wird das Kostenregister nicht im Durchschreibeverfahren
gefuhrt, kann die Kostenregisternummer unabhangig von der Urkundenrollennummer vergeben werden.
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rz  Sollen im Modul Gebihren abgerechnete Notarkosten gleichzeitig in das Kostenregister itbernommen wer-
den, ist in den Einstellungen Gebihren/Kosten auf der Karteikarte Allgemein die Einstellung
Notarkostenrechnung im Kostenregister erfassen zu wahlen.

Das Kostenregister umfasst die Programmfunktionen

e Kostenregister,
e Monats-/Jahresmeldung und
e Listen.

a) Kostenregister einsehen

Das Kostenregister wird Uber @ im Navigationsbereich eingesehen und mit die Ansicht fir den gewtinsch-
ten Monat bzw. Jahrgang bestatigt.

1z Wird das Kostenregister das erste Mal im Jahr aufgerufen, erscheint ein Programmhinweis. Danach muss
entschieden werden, ob das Kostenregister im Durchschreibeverfahren gefiihrt werden soll.

Neu

Ein neuer Eintrag in das Kostenregister wird Uber [ Heu oder mittels erfasst. Bei Erfassung eines
Kostenregistereintrags ist die Urkundenrollennummer einzugeben. Nach Bestatigung der Eingabe werden die
zugehoérigen Daten eingelesen. Das Programm flhrt automatisch die mit der Urkundenrollennummer
Ubereinstimmende Kostenregisternummer auf.

Weiterhin wird als Eintragsdatum das Datum des Urkundenrolleneintrags vermerkt. Die Beteiligten dieses Ur-
kundenrolleneintrags, der dort vermerkte Geschaftsgegenstand sowie die Aktennummer werden ausgewiesen.

Nachbewertung

Eine Nachbewertung ist erforderlich bei allen kostenrechtlich zu erfassenden Vorgéngen, fir die kein Eintrag in
die Urkundenrolle erfolgt (z. B. bei der Fertigung beglaubigter Abschriften) sowie bei allen Urkunden, die erst
nach der Abgabe der Monats- oder Jahresmeldung bewertet werden kdnnen. Hier wird also nicht auf eine
Urkundenrollennummer Bezug genommen. Die Nachbewertung erfolgt durch eine Unternummervergabe. Das
Programm vergibt automatisch die nachste Unternummer in Form einer "Strichnummer" (z. B. 2/1 = Kosten-
registernummer/Unternummer). Der Untereintrag erfolgt unabhangig vom Eingabedatum fortlaufend unter die
dazugehorige Kostenregisternummer.

Um eine Nachbewertung vorzunehmen, ist (ber [ Nachbewertura oder die Eingabemaske Kostenregister -
Nachbewertung/Untereintrag aufzurufen. Hier werden alle notwendigen Angaben erfasst. Das Programm schlagt
die Unternummer zur letzten vergebenen Kostenregisternummer vor. Soll die Unternummer einer anderen als
der letzten Kostenregisternummer untergeordnet, so wird tber E] eine andere Kostenregisternummer gewahlt.

Durch Doppelklick auf den zu bearbeitenden Eintrag wird ein Kostenregistereintrag geandert.
1z Im Durchschreibeverfahren, kénnen Eintrage des Kostenregisters nicht geandert werden. Hier ist nur die
Erganzung einer Bemerkung vorgesehen.

Drucken
Fir den Druck des Kostenregisters stehen wahlweise @ Ducken oder (Alt)(D) zur Verfiigung.

b) Monats-/Jahresmeldung

Die im Kostenregister erfassten Geblihren und Auslagen sollen seitenweise zusammengezahlt und die Summen
Ubertragen werden. Das Kostenregister kann fur mehrere Jahre angelegt werden. Jeder Jahrgang wird fur sich
abgeschlossen. Monats-/Jahresmeldung stellt die Summen der im Kostenregister erfassten Posten dar.
Diese Betrage werden der Notarkasse gemeldet. Dazu gehoéren:

Wert (Geschaftswert),
abgabenpflichtige/abgabenfreie Gebuhren,
Schreibauslagen,

Umsatzsteuer,

durchlaufende Posten.
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Eﬂ Notariat Bacher - Monats-/ Jahresmeldung /S EI@
1 - Heirrich, Jakob - Ahgabe & Drucken o
Urkundzgezchafte
“enwahrung
Kastenreqgister
B
=il Jahrgang: j
K.ostenreqister

Zeitraurn: Jahresmeldung lz‘

Wert: 292.000.00 ELR

Abgabepflichtige Gebiihren: 1.155,00 EUR

Abgabefreie Gebiihren: 155,00 ELR

Schreibauslagen: 43,00 EUR

Auglagen/Reizekosten: 0.00EUR

Umsatzsteuer: 105,66 EUR

Durchlaufende Posten: 0.00 EUR

Surnme; 1.463.66 EUR

Formnulare
Elektron. Bechteverkehr
Sonstiges

Abb. 27: Maske Monats-/Jahresabrechnung

Die Monats- und die Jahresmeldung kdonnen (ber die Schaltflache aufgerufen werden. Ob eine Monats- oder
Jahresmeldung erstellt wird, wird durch Wahl des Zeitraums festgelegt. Uber [g sbgsbe oder wahlweise mit

(alt)) wird der Tag der Abgabe der Monatsmeldung bei der Landernotarkasse eingetragen. Ein Ausdruck der
Meldebetrége wird (iber g Dusken oder (Al)(D) ermdglicht.

c) Listen

Das historische Durchschreibeverfahren des Kostenregisters bedingt, dass die Urkundenrollennummer und die
Kostenregisternummer Ubereinstimmen miussen. Mit Hilfe der Programmfunktion Listen kann geprift werden,
ob im Kostenregister alle Urkundsvorgange erfasst wurden.

Uber E oder mit werden Eintréage im Kostenregister jahrgangsweise in Kurzform angezeigt. Der
gewlinschte Jahrgang kann uber E] gewahlt werden. Ausgewiesen werden neben der UR-Nr. und der
Kostenregisternummer/Unternummer der Gegenstand des Geschdfts und die abgabepflichtigen Gebihren.
Zur besseren Ubersicht werden zwei Listen mit gleichen Datensédtzen in unterschiedlicher Sortierreihenfolge
angeboten: Eintrage im Kostenregister kdnnen nach der Kostenregisternummer sortiert oder der Urkunden-
rollennummer angezeigt werden.

Uber die Schaltflaiche @ Dncken oder (AlH)(D) wird die Liste zum Kostenregister gedruckt.
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7 Notariats-Info

),

MNotariats-Info

Abb. 28: Kachel Notariats-Info

# Motariats-Info - Suchkriterien /S = [ B[]
- ®B ANle [ Felderleeren P
Suche in
Urkundenrolle Massenbuch Liste Kreditinstitute {Anderkontenliste)

Erbvertrége Verwahrungsbuch

Suchbegriffe

Aktennummer | 2512 E Schulz ./, Dritte Adressnummer I:I

Eetrag | | Kentonurmmer |

Text |

Suche in folgenden Feldern: Vorname Geschaftsgegenstand | Massebezeichnung
Machname Zahlungsgrund
Bemerkung Kontobezeichnung

Jeder der eingegebenen Begriffe muss gefunden werden (UND-Verkniipfung)

'

Abb. 29: Suchkriterien in Notariats-Info

Das Notariats-Info, das auch auBerhalb des Notariats in anderen RA-MICRO Programmfunktionen Uber die
Tastenkombination aufgerufen werden kann, bietet eine umfassende Suchfunktion nach diversen
Suchkriterien in einem Notariat. Es erméglicht die Suche in der Urkundenrolle, dem Erbvertragsverzeichnis,
dem Massenbuch, dem Verwahrungsbuch oder dem Kostenregister.

Es kann zum Beispiel

e zu einem Beteiligten samtliche Eintrage in den Blichern und Verzeichnissen anzeigen lassen,
e zu einem Eintrag die zugehdrige Aktennummer suchen oder
e zu einer Akte alle Eintrage in den Blchern und Verzeichnissen anzeigen lassen.
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Uber [@lF=derie=sn| werden sdmtliche gewahlte Suchkriterien aufgehoben und kénnen neu eingegeben werden.
Dazu sind die gewinschten Suchkriterien in die Eingabemaske einzugeben und mit « 2zu bestdtigen.
Das Suchergebnis fir die Urkundenrolle, Erbvertrdge, Massenbuch, Verwahrungsbuch, Anderkontenliste und
das Kostenregister wird durch Wahl die jeweilige Schaltflache im Menlibaum unter Suchergebnis ausgegeben
und hier ausgewahlt werden. Vom Programm werden jeweils samtliche Eintrage aufgelistet, die den festgeleg-
ten Suchkriterien entsprechen.
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8 Sonstiges

Sonstiges

Abb. 30: Kachel Sonstiges

Eﬂ Notariat Blcher - Jahresabschluss /5

01 - Heinrich, Jakob

- & Extras ~ @ Dirucken

Urkundzgeschalte

Werwahrung

Kostenregister

Formulare

Elektron. Bechtaverkehr

Sonstiges

]|
Ei

Jahresabschluss

N

Einstellungen

GE

Matariats-Info

irohor
Bezcheinigung gemal
517 DOMot

Augwertung zunm: 0211.2012 «

Jahrgang: ; j
Urkundsgeschafte
V| Utkundenralle
Druck der kompletten Urkundenrolle
@ Duck ab [einschlieflich] zuletzt gedruckter Seite

V| Druck des Titelblatts Band:

| Erbvertragzverzeichniz
Druck des kompletten Verzeichnizszes
@ Druck ab [eingchlieflich) zuletzt gedruckter Seite

Wermwahrungsgeschafte
| Yerwahrungsbuch
| Lfd. Mazzen im Abschlussvermerk einzeln auffiibren
Druck des kompletten Yenwahrbuchs
@ Druck ab (eingchlieRlich) 2uletzt gedruckter Seie
V| Druck des Titelblatts Band:

V| Laufends Maszen
Druck der kompletten Mazzen
@ Druck ab [einschlieflich) zuletzt gedruckter Seite

Abschlussbericht an Landgerichtzprasidenten erstellen ]

V| alphabetizches Namenszverzeichnis

@ Druck des gewahlten Jahrgangs
Druck uber alle Jahrgange

7| Ubersicht Liber die Urkundsgeschafte [Z3hlung)

| Augdruck mit Farmular
Zuszatzlich mit Anzahl der Einnshmen und
Auzgaben im Yernwahrungsbuch

/| alphabetisches Mamensverzeichnis zum Massenbuch

@ Dck des gewshlten Jahrgangs
Dick uber alle Jahrgange

| Liste der Kreditinstitute
@ Druck gem. DOMot
Druck der kompletten Liste
@ Druck ab [einschiieflich] zuletzt gedruckter Seite

Druck. aller Festgeld- und Anderkonten mit Salden und
M azzenbestand

V| Werzeichhis der Massen

@ Druck des gewahlten Jahrgangs
Druck uber alle Jahrgange

7| Ubersicht Liber die Wenwahungsgeschifte

| Busdruck mit Formular

Abb. 31: Maske sonstiges/Jahresabschluss

Uber Sonstiges oder stehen folgende Programmfunktionen zur Verfliigung

Jahresabschluss,

Einstellungen,
Notariats-Info und
Beteiligtenverzeichnis.

a) Jahresabschluss

Zum Jahresende werden im Notariatsbereich regelmaBig die Blcher des Notars sowie die zugehoérigen Listen
und Verzeichnisse gedruckt. AuBerdem ist die Geschaftslibersicht fiir jedes Kalenderjahr zu erstellen. Diese
Tatigkeiten kénnen durch Wahl der Programmfunktion Jahresabschluss soweit wie mdglich automatisiert und
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zeitsparend durchgefiihrt werden. Die verschiedenen Programmfunktionen kénnen aber auch einzeln gewahlt
und im Laufe des Jahres genutzt werden.

Die Programmfunktion fliir den Jahresabschluss kann Uber aufgerufen werden. Die Eingabemaske ist in die
Bereiche Urkundsgeschéfte und Verwahrungsgeschéfte aufgeteilt.

Korrektur der Geschéftsarten
Diese Programmfunktion dient der Uberpriifung der Zuordnung von Geschéftsgegenstand und Geschéftsart.

Uber ¢k txas -, Geschéftsarten dffnet sich die Eingabemaske fiir die Korrektur der Geschéftsarten. Nach Auswahl
des zu priifenden Jahrgangs kann iber Start die automatische Uberpriifung und Anpassung der Zuordnung von
Geschdftsgegenstand und Geschaftsart gestartet werden. Rot markierte Eintrdge konnten nicht automatisch
korrigiert werden, da der zur Urkunde eingegebene Geschaftsgegenstand mit keinem der Geschafts-
gegenstande in der Liste Ubereinstimmt. In diesem Fall kann die Geschaftsart hier korrigiert werden.
Dazu ist im betreffenden rot markierten Feld mit =] eine Auswabhlliste aufzurufen, in der die korrekte Geschafts-
art festgelegt wird.

Durch Bestatigung mit VoK werden die automatischen Korrekturen und manuellen Anderungen ge-
speichert.

13> Als Grundlage dient die Liste der Geschaftsgegenstéande, die in den Einstellungen auf der Karteikarte
Geschéfte eingesehen und gedndert werden kann.

Drucken der Bucher und Listen
Innerhalb dieser Funktion ist der Druck verschiedener Blicher und Listen und deren Druckumfang zu wahlen.
Uber i Ducken startet der Druckvorgang.

Durch Wahl der Einstellung Abschlussbericht an Landgerichtsprésidenten erstellen kénnen die Daten flr eine
Bearbeitung in das Textverarbeitungsprogramm Ubernommen werden. Bei dieser Einstellung wird nach der
Durchfiihrung des Jahresabschlusses und Bestatigung mit « automatisch Word bzw. die Kanzlei-Textverarbei-

tung gestartet. Sodann wird eine Aufstellung Uber alle zum Jahresabschluss noch laufenden Verwahrungs-
geschafte eingelesen. Anhand dieser Aufstellung wird der Abschlussbericht an den Landgerichtsprasidenten
gefertigt.

b) Einstellungen Notariat

Die Beschreibung der Einstellungen Notariat ist im Handbuch Kanzlei unter Einstellungen zu finden.

c) Notariats-Info

Die Beschreibung zu dieser Programmfunktion ist im Abschnitt Notariats-Info in diesem Handbuch zu finden.

d) Bescheinigung gemaf § 17 DONot

Mit dieser Bescheinigung werden die Anforderungen des § 17 I 2 DONot erfillt.
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9 Urkundsgeschafte

Urkundsgeschéfte

Abb. 32: Kachel Urkundsgeschifte

Eﬂ Maotariat Bicher - Urkundenrolle einsehen /5
01 - Heirrich, Jakob -

[ Meu @ Stapelbeurkundung  _§f Bemerkung m‘ﬁearbeiten @d\!ertreter - 4% Beglaubigung @Qlucken

[o e ]

Urkundzgeschafte

Jahrgang:
a% Lid Tag der
(1 — N Augstellung Ort des Amtsgeschafts Name, Wiohnort der Betelligten Gegenstand des Geschafts Bemerkungen
. " | der Urkunde
] z Za 3 4 5
===] 1| 30.01.2012 | Geschaftzstele Holger Miiller, 1236E Bedlin; Erbvertrag
Scheck- und Sebastian Schulz, 12548 Berlin
Wechselproteste 2| 23.04.2012 | Geschaftzstelle Sebastian Schulz, 12548 Berlin Testament
3| 24.04.2012 |Klnik am ‘wald, Waldstrabe 7, | Sebastian Schulz, 12548 Berlin Angebat
12345 W aldstadt
4 24.04.2012 | Klinik am ‘wald, waldstrabe 7. | Sebastian Schulz, 12548 Berlin Angebat
12345 \Waldstadt
Al 24.04.2012 | Geschaftsstelle Recht & Recht, 12347 Berlin; Angebot
Horst Henrmann, Berlin
B| 24.04.2012 |Klinik amwald, Waldstrabe 7, | Recht & Recht, 12347 Berin; Anmeldung YR, Ubegl. m.E.
Ubels_ic:ht vber die 12345 %/ aldstadt Horst Herrmann, Berlin
Urkundzgeschafte [£...
=
Erbvertrage
Werwahrung
Kostenregister
Formulare
Elektron. Bechteverkehr
Sonstiges I

Abb. 33: Maske Urkundenrolle einsehen in Urkundsgeschiéifte

Urkundsgeschéfte beinhaltet

die Urkundenrolle,

Scheck- und Wechselproteste,

das Namensverzeichnis sowie

einen Uberblick iiber alle Geschifte des Notars und
das Erbvertragsverzeichnis.

a) Urkundenrolle

In die Urkundenrolle werden alle Beurkundungen des Notars unter laufender Urkundenrollennummer (UR-Nr.)
eingetragen. Sie gibt Aufschluss Uber die Beteiligten, den Gegenstand des Geschéfts und den Tag der Be-
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urkundung. Mit RA-MICRO kann die Urkundenrolle als Buch mit herausnehmbaren Einzelblattern gefiihrt wer-
den.

Uber kann die Urkundenrolle fiir jeden Jahrgang angezeigt, eine neue Urkunde eingetragen, die Urkunden-
rolle bearbeitet oder eine Bemerkung hinzugefligt werden.

Neuer Eintrag

H Motariat: Jakob Heinrich (Urkunden - Neue Urkunde) El@
Yorzchau

Allgemein

Urkundennummer: | 7412

Aikte: 112 *| Recht & Recht

D atum: 08.11.2012 -

Beteiligte zur Urkunde
Adr-Mr. Name
2 Recht & Recht
1071 Horst Henmatn, Berlin

» <new>
Ot des Amtegeschafts
Geschaftsstelle Ell:l
Gegenstand des Geschafts

Abtretungzerkl. f. Grundschuld E‘
Art dex Geschafts

Sonztige Bewkundungen und Eeschiizze

Bemerkung

EISQeichem |/ 0K x Abbruch

Abb. 34: Maske Urkundsgeschéfte/Neu

Um einen neuen Eintrag in die Urkundenrolle aufzunehmen, wird iiber [ Heuw oder mit die entsprechende
Eingabemaske aufgerufen. Sofern dem Eintrag in die Urkundenrolle eine Notarakte zugrunde liegt, kann durch
Angabe der Aktennummer die Aktenbeteiligten in die Eingabemaske tUbernommen werden. Hier wird der Ort
des Amtsgeschéfts, der Gegenstand des Geschéfts erfasst und die Art des Geschéfts zugeordnet.

Vor endgiiltiger Speicherung in die Urkundenrolle besteht die Mdglichkeit, den Eintrag Uber Vorschau ein-
zusehen. Somit kann die richtige Dateneingabe noch einmal Uberprift werden, bevor diese endgiiltig in die
Urkundenrolle Gbernommen wird.

1z FlUr jeden neuen Eintrag in die Urkundenrolle wird automatisch die nachste freie Urkundenrollennummer
vergeben. Sofern bei der Nummerierung der Originalurkunden eine Nummer versehentlich ausgelassen
wurde, kann ein Eintrag in der Urkundenrolle Gberschlagen werden, indem mit der rechten Maustaste im
Bereich Allgemein geklickt und im Kontextmenil die Programmfunktion Eintrag (berschlagen/freilassen
gewahlt wird.

Vertritt eine Person mehrere Beteiligte in einer Urkunde, so ist diese Person gemaB der Anzahl der von ihr ver-
tretenen Beteiligten im Urkundenrolleneintrag mehrfach zu erfassen. Der Beteiligte, der von dieser Person
vertreten wird, ist zuzuordnen. Mit [_Vetelungenzusammenfassen | kOnnen die Beteiligten und ihre Vertreter so sortiert
werden, dass die Vertreter in der Anzeige und im Ausdruck der Urkundenrolle am Ende des jeweiligen Eintrages
erscheinen.

Stapelbeurkundung

Mit der Stapelbeurkundung kdnnen beliebig viele Beurkundungen, die sich in ihren Beteiligten und/oder dem
Gegenstand des Geschafts dhneln oder gleichen, in einem Arbeitsgang in die Urkundenrolle eingetragen
werden. Dadurch erlbrigt sich das mehrfache Eingeben gleicher Daten.
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Beispiel:
Hat der Notar unter 10 Loschungsbewilligungen einer Bank jeweils die Unterschrift desselben Unter-
zeichnenden beglaubigt, muss nur ein Eintrag in die Urkundenrolle als Muster erstellt werden.
Alle weiteren 9 Urkundeneintrage werden entsprechend dem Muster vom Programm automatisch vor-
genommen.

Mit (J Stapebeukunding oder der Tastenkombination (AlH)(P) wird die Eingabemaske fiir die Stapelbeurkundung auf-
gerufen und der Urkundeneintrag ausgewadhlt, der als Muster dienen soll. Die zu diesem Urkundeneintrag
erfassten Daten werden vom Programm eingelesen und flir das Muster vorgeschlagen. AnschlieBend wird die
Anzahl der UR-Eintrdge und erhalten einen ,Urkundenstapel® bestimmt. In diesem kdnnen ggf. nétige Ver-
anderungen, z. B. der Bemerkung, vorgenommen werden.

Bemerkung erganzen

Uber _#EBemekuna oder mit sowie (ber das Kontextmenii der rechten Maustaste kann eine Bemerkung in
die Urkundenrolle eingetragen werden.

Bearbeiten
Da Anderungen an der Urkundenrolle den urspriinglichen Text weiterhin erkennen lassen miissen, ist die
Anderung eines Eintrags nur bedingt mdglich:

Die mit Bearbeiten erfasste Anderung wird als eigene Zeile unter dem letzten Eintrag in die Urkundenrolle
eingefligt, der urspriingliche Eintrag bleibt unverandert. In die Spalte Bemerkungen wird ein Hinweis auf den
neuen Eintrag, bei dem neuen Eintrag ein Hinweis auf den urspriinglichen Eintrag vermerkt.

Ein Eintrag in der Urkundenrolle kann Uber Cj Beateien, aus dem Kontextmeni, das mit Rechtsklick gedffnet wird,
oder mit gedndert werden.

Vertreter

@d Motariat: Jakob Heinrich (Urkunden - Vertreteribernahme) E' =] @
rﬁJ Block nicht trennen

7 Beides @ Yertieteribemahme Daturn der Ubemahme: 08.11.2012 -

" Ruckubernahrne
Yertreter: 5 Hansz Meier | Start |
Bestellungsurkunde: [E-\RtpiNotarsOLTASig_Diok'01310_Beglaubigung pdf p7s &) (@]
Giiltigkeit wanm: 02112012 » | big [3011.2012 - -

Zum gewahiten D atum liegen schon Eintrége in der Urkundenralle war.

Eintrag auswahlen:
i 08112012 Fecht & Recht; Abtretungzerk], | Gundzchuld

™ Ubemahme soll vor ausgewshltem Eintrag erfolgen

@ Ubernahme zoll nach ausgewshlem Eintrag erfolgen

v’ 0K X 2bbruch

Abb. 35: Maske Urkundsgeschiifte/Vertreter

Beginn und Beendigung der Notarvertretung sind in der Urkundenrolle zu vermerken. Ein Vertretervermerk
kann in der gewlinschten Zeile der Urkundenrolle aufgenommen werden.
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Die Eingabemaske fiir die Vertreteriibernahme aus dem Kontextmen(, das mit Rechtsklick gedffnet wird, kann

iiber die Schaltfliche ¢ vewster - oder mit aufgerufen werden, zuvor muss die Urkundenrolle (iber ¥ ein-
gelesen werden. Hier ist der Vertretername, alternativ die Adressnummer des Vertreters, sowie das Datum der
Ubernahme bzw. Riickiibernahme der Notartétigkeit einzutragen. Gleichzeitig kann der Speicherort fir die
elektronisch beglaubigte Ablichtung der Vertreterbestellungsurkunde hinterlegt werden, so dass diese bei der
spateren Erstellung eines elektronisch beglaubigten Dokuments durch den Notarvertreter bertcksichtigt werden
kann. Damit ein Vertretervermerk im Ausdruck nicht durch einen Seitenumbruch "auseinander gerissen" wird,
sollte der entsprechende Bereich markiert und 8 Black icht trenren gewahlt werden.

Beglaubigung

Bei der Beglaubigung bestatigt der Notar, dass die Unterschrift tatsachlich von dem stammt, der sich vor dem
Notar als Trager dieses Namens ausgewiesen hat. Anstelle einer Niederschrift genltigt eine Urkunde, die das
Zeugnis, die Unterschrift und das Siegel des Notars enthalten muss sowie Ort und Tag der Ausstellung angeben
soll (Vermerk).

Mit Beglaubigung kdnnen Beglaubigungsvermerke und Vermerkblatter nebst zugehériger Notar-
kostenberechnung erstellt werden. Uber % Begawioing  oder gelangt man in die Eingabemaske fir die
Fertigung der Beglaubigungsvermerke. Die Vermerke kédnnen wahlweise zu einer Urkundenrollennummer, einer
Aktennummer oder auch nur zu einer Adressnummer vornehmen.

Der Beglaubigungstext kann als Standardtext ausgewdhlt werden, die sich Uber Schriftverkehr, Textbaustein-
Editor den individuellen Bediirfnissen anpassen lassen. Weitere Anderungen an den Vermerken kénnen direkt
im Textvorschaufenster flir den Beglaubigungstext vorgenommen werden.

Uber Kostenrechnung Erstellen gelangt man zur Notarkostenberechnung. Nach Berechnung der Kosten fir die
Beglaubigung ist es méglich, die Rechnung auf ein gesondertes Blatt mit oder ohne Briefkopf zu erstellen.
Urkundenrolle drucken

Mit @@ Ducken  oder (at)) kann die Urkundenrolle gedruckt werden. Die fiir den Druck erforderlichen all-
gemeinen Einstellungen kénnen Uber Sonstiges, Einstellungen, % Duckenstelungen  auf der Karteikarte Urkunds-
geschéfte festgelegt werden.

b) Scheck- und Wechselproteste

Wechsel- und Scheckprotesturkunden sind nicht in die Urkundensammlung des Notars aufzunehmen. Sie
werden mit dem Wechsel verbunden und dem Beteiligten ausgehandigt. Der Notar fertigt eine beglaubigte
Abschrift der Protesturkunde und nimmt diese in seinen Sammelband auf.

In den Urkundsgeschéften Uber kann ein Verzeichnis Uber alle Scheck- und Wechselproteste gefiihrt sowie
eine beglaubigte Abschrift des Scheck- bzw. Wechselprotestes erstellt werden. Die erfassten Scheck- und
Wechselproteste werden bei der Auswertung der Geschafte des Notars bericksichtigt.

Neu erfassen

Uber [ hew oder Uber kann der Scheck- oder Wechselprotest - wenn gewiinscht zu einer Akte - erstellt
und gedruckt werden. Auf der Karteikarte Inhalt des Wechsels werden zunachst die Ublichen Angaben zum
Scheck- oder Wechselprotest erfasst. Der aktuelle Band der Scheck- oder Wechselproteste wird vom Programm
vorgeschlagen, kann jedoch mit J heraufgesetzt werden.

Die Karteikarte Beglaubigte Abschrift enthélt dabei eine Textvorschau, die es erlaubt, eine Kontrolle oder aber
auch die Eingabe sonstiger Angaben vorzunehmen. Der gesamte Text mit gefillten Platzhaltern wird an-
schlieBend nach Wahl der Schaltflache % buen angezeigt. Hier sind allerdings keine Anderungen mehr maéglich.

1= Die Anlage eines neuen Bandes kann nach Bestatigung der Eingaben mit OK nicht wieder riickgangig ge-
macht werden. Zu dem Band der Vornummer kénnen keine weiteren Scheck- oder Wechselproteste
erfasst werden.

Bearbeiten

Uber Cf Beabsien oder werden bereits erstellte Scheck- und Wechselproteste bearbeitet. Sonstige Angaben,
wie z. B., wenn der Notar den Wechsel zum Protest vorgelegt hat, kdnnen auf der Karteikarte Beglaubigte Ab-
schrift erfasst werden. Eine Vorschau auf den Text in seiner Endfassung wird anschlieBend nach Wahl der
Schaltflache g§pucken angezeigt.
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Drucken
Mit @ Ducken oder (Al)(D) kann ein Verzeichnis sémtlicher Proteste eines Bandes gedruckt werden.

c) Namensverzeichnis

Das Namensverzeichnis, welches Notare zur Urkundenrolle und zum Massenbuch alphabetisch zu flihren haben,

wird vom Programm automatisch aus allen Urkundenrolleneintréagen erstellt und kann anschlieBend tber
und Bestatigung mit ¥ eingesehen werden. Die Sortierung findet in alphabetischer Reihenfolge nach dem
Nachnamen statt. Mit & Ducken  oder (AlH)(D) kann das Verzeichnis gedruckt werden.

1=z Im Namensverzeichnis zur Urkundenrolle missen mindestens der Wohnort oder der Sitz angeben werden.
Bei haufig vorkommenden Familiennamen sind jedoch weitere der Unterscheidung dienende Angaben
erforderlich. Es ist daher zu entscheiden, ob das Namensverzeichnis auch die Anschrift und/oder das
Geburtsdatum umfassen soll.

d) Ubersicht tiber die Urkundsgeschafte

Hier wird eine Ubersicht dariiber erstellt, wie viele Urkundsgeschéfte welcher Geschaftsgruppe oder welcher

Geschéftsart vorgenommen wurden. Eine Ubersicht kann tiber |[E2| und Bestatigung mit % flr einen einzelnen
Monat oder fiir das gesamte Jahr erstellt und mittels 3 Drucken gedruckt werden.

Die vom Notar zu fertigende und beim Prasidenten des Landgerichts einzureichende Geschaftsiibersicht nach
dem Muster 7 der DONot kann (ber die Programmfunktion Sonstiges, Jahresabschluss erstellt werden.

e) Erbvertrage

Notare haben iber die in ihrer Verwahrung befindlichen Erbvertrage ein Erbvertragsverzeichnis zu fiihren.
Dieses kann mittels Erbvertrédge Uber &ﬂ erstellt werden.

Neuer Eintrag
Ein neuer Eintrag kann automatisch im Anschluss an die Eingabe in die Urkundenrolle sowie mit [ Meu oder

erfasst werden.

1= Die Eintragungen sind spéatestens 14 Tage nach der Beurkundung in ununterbrochener Reihenfolge vor-
zunehmen und jahrgangsweise mit laufenden Nummern zu versehen.

Bearbeiten

Uber L Beateten oder kann das Geburtsdatum des Erblassers gedndert werden. Ferner wird festgelegt,
welcher der Beteiligten der Erblasser ist. Bei Bedarf kann das Nachlassgericht nachgetragen werden.

Abgabe an Gericht

Wird ein Erbvertrag in besondere amtliche Verwahrung gegeben oder nach Eintritt des Erbfalles aus notarieller
Verwahrung an das Gericht abgegeben, ist diese Abgabe an das Gericht im Erbvertragsverzeichnis zu ver-
merken. Sobald der Erbvertrag an das Gericht abgegeben wurde, kann in der Eingabemaske die Adressnummer
des Gerichts und das Datum der Abgabe eingetragen werden.

Erbvertragsverzeichnis drucken
Mit @ Ducken  oder (AI1)(D) wird das Erbvertragsverzeichnis jahrgangsweise gedruckt.
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Verwahrung

Abb. 36: Kachel Verwahrung
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850 Motariat Biicher - Massenbuch einsehen /S EI@
01 - Heinrich, Jakaob - [ Meu Buchen Eﬂ Stapelbuchung m‘ Bearbeiten & Eutras = @ Drucken o
Urkundsgeschatte Masse
Venwahrung Mazserummer; Anderkonto Kontonummer, | 789554
G‘B Bezeichnung der Masse:  Schulz,
e — Urkundennummer: 312
~ Beteiligte: Sebastian Schulz
@3 Anderkonto: Deutzche Bank AG in 14467 Patsdam
Velwah.lungsbuch U-Nr | Festgeldkonta-Nr. | Kontobezeichnung |Adresse der Bank Sald0| Beginn | Ende |
MRASSEN]
Yerzejichniz der Maszen BN ENER
Geld Wwiertpapiere und Kostbarkeiten Lfd. Nr.
L Lfd. Bezeichnung des Hinterlegers - Menn- oder p des
Mamensverzeichnis M D atumn o £ Einnahme Auggabe S chatzwert Einnahme Ausgabe Ve,
BH EUR Cent EUR Cent EUR Cent Buches
Lo 1 2 3 4 ] 3
i o Hanna Meier, 10117 Berlin;
Hbemahmesalden 1] 31.Mai. 2012 |Klaus Meier, 12153 Beln; 12500000 1
& 0o Faufpreishinterlzgung
Deutsche Bank AG, 14467
" Kld_t_ » 2| Taun 2012 [pRtiselonh 25,00 2
iste Kreditinstitute
= - Deutzche Bank AG, 14467
[Anderkontenliste) Al 1dun 2012 Potedam: G ebihren 10,00
X Bestand 126.025,00 10,00 X
X Saldo 125.015.00 X

Ubersicht iiber die
YWenwahrungsgeschafte

Kostenregister

Formulare

Elektron. Bechtaverkehr

Sonstiges

Abb. 37: Maske Massenbuch in Verwahrung

Unter Verwahrung befindet sich die Programmfunktionen fiir das Fihren des Massen- und Verwahrungsbuchs.
Hierzu ist der Notar verpflichtet, sobald er Geld, Wertpapiere oder Kostbarkeiten zur Aufbewahrung oder zur
Ablieferung an Dritte Gbernimmt. In der Regel beschrankt sich die Tatigkeit des Notars auf die Verwahrung von

Geld, das auf Notaranderkonten eingezahlt wurde.

Ein darauf basierendes Massen- und Namensverzeichnis kann hier ebenfalls erstellt werden. Weiterhin besteht
die Mdoglichkeit, sich samtliche Ander- und Festgeldkonten des kontoflihrenden Kreditinstituts und innerhalb
dieses Programmbereichs eine Ubersicht der Verwahrungsgeschafte anzeigen zu lassen.
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a) Massenbuch

Das Massenbuch betrifft die einzelne Masse, d. h. ein Anderkonto. Uber G‘B werden im Massenbuch die
Ein- und Ausgange am Tag des Eingangs ihres Kontoauszuges verbucht. Somit kann nachvollzogen werden, wie
sich etwa der Stand eines Anderkontos entwickelt. RA-MICRO erleichtert so die Verwaltung von Fremdgeld-
betragen.

Die Programmfunktion Massenbuch besteht aus mehreren Unterfunktionen, die mit Hilfe der Schaltflachen in
der Menlleiste aufgerufen werden kénnen.

Neue Masse anlegen

Mittels [ Heu oder wird eine neue Masse angelegt. Es kdnnen Neuanlagen aufgrund einer Urkunden-
rollennummer, einer Aktennummer oder der Adressnummer eines Beteiligten vorgenommen werden. In der
Eingabemaske werden anschlieBend die Beteiligten, das Anderkonto und eventuelle Festgeldkonten angelegt.

Beteiligte werden als Verkdufer oder Kdufer gekennzeichnet. Bei Wahl der Einstellung Vorschlagen schlagt das
Programm im Rahmen der Buchung einer Einnahme einen als Kdufer gekennzeichneten Beteiligten automatisch
als Hinterleger (Auftraggeber), bei der Buchung einer Ausgabe einen als Verkdufer gekennzeichneten
Beteiligten als Empfdnger vor.

In jedem Fall ist Giber |$¥ ein Anderkonto einzurichten. Wurde die eingegebene Kontonummer bereits einer an-
deren laufenden Masse mit derselben kontoflihrenden Bank zugeordnet, weist das Programm auf diesen
Umstand hin.

Buchen in der Masse

m’ Motariat: Jakob Heinrich (Massenbuch - Buchen) @

Zu bebuchende M azze

M aszenummer: 112 Anderkonto Kontonurmmer: | 729554
Bezeichnung der Masse:  Schulz, Lfd. Eintragznummer
Urkundennunimer: 2 Akker 212 M azzenbuch: 4
Beteilighe: Sebastian Schulz; Wenmahmngsbuch: 4
Anderkonto; Deutzche Bank 4G in 14467 Potzdam
U-Hr | Festgeldkonto-Nr. | Kontobezeichnung | Adresse der Bank Saldo| Beginn [Ende |

Buchungsdaten

D atum: 08.11.20012 = @
Eirmat . Geld

rnanme e Betrag: Saldo der Masse: 125.015.00 ELR
fusgebe Saldo des Anderkontos: 125.015,00 EUR

Wertpapiere und Kostbarkeiten
Menn- oder Schitzwert: Salda: 000 EUR

Bezeichnung:

Adresse Hinterdener # Empfanger A Mame

Anzahl: 0 ﬁ <HEUr

Zahlungsgrund: Kaufpreizhinterlegung Ell:l
Bemerkung; |

ElSQeichem “ Ok x Abbruch

Abb. 38: Maske Massenbuch - Buchen

Uber @ Bushen bzw, sind in der zu buchenden Masse die Buchungsdaten einzugeben. Dabei wird bei jeder
Buchung zwischen Einzahlung und Auszahlung unterschieden.
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Stornobuchungen

Anderungen im Massenbuch diirfen nur so vorgenommen werden, dass der urspriingliche Eintrag lesbar bleibt.
Daher werden falsche Eingaben bei Einnahmen und Ausgaben nur mittels Stornobuchungen korrigiert. Storno-
buchungen erfolgen, indem in der Programmfunktion Massenbuch mit der rechten Maustaste in die Zeile mit
der fehlerhaften Buchung geklickt und Uber Buchung stornieren die erforderliche Berichtigung vorgenommen
wird.

Bei einer Berichtigungsbuchung, durch die ein von dem Notar oder seinem Biiro verursachter Fehler beseitigt
wird, ist ein Richtigstellungsvermerk vorzunehmen. Fir diesen Fall ist zu wahlen, ob ein Richtigstellungs-
vermerk eingefligt werden soll.

Uberweisungsdaten iibernehmen

Uberweisungen kdénnen nicht nur unabh&dngig von einem Buchungsvorgang, sondern auch im Rahmen der
Buchung in einer Masse durchgefiihrt werden. Dabei Ubernimmt das Programm automatisch die Uberweisungs-
daten in die Buchungsmaske. Diese Programmfunktion erspart eine mehrfache Dateneingabe.

Sofern die Uberweisungsdaten in die Eingabemaske Masse buchen transferiert werden sollen, muss zunéchst
eine Uberweisung erstellt und gedruckt werden. Mit Hilfe der Programmfunktion Extras, Uberweisungen oder
Uber gelangt man in die Eingabemaske zur Erstellung einer Uberweisung.

L w, WY

3n |Gl Estras =] &5 Drucken

=8 Mazse beenden Ctrl+5
ullls Ubenueizungen Chrl+s | i
B Hebegebiihr Cirl+H

3 Kamrekturbuchung Crl+k,

Abb. 39: Ausriss Massenbuch/Extras

Im Anschluss daran ist zur entsprechenden Massenummer die Eingabemaske Massenbuch buchen mit B Buhen
aufzurufen. Nach Wahl der Schaltflache ﬂ werden die Daten aus der zuvor erstellten Uberweisung eingelesen.
Diese kdnnen nun gegebenenfalls bearbeitet werden.

Schecks buchen

Auch Schecks kénnen innerhalb dieser Eingabemaske gebucht werden. In Sonstiges, Einstellungen, Bicher und
Verzeichnisse wird die Wahl Buchen von Schecks / Sparblichern getroffen. Um versehentliche Eintrage in beiden
Bereichen zu verhindern, sollte anschlieBend diese Einstellung wieder abgewahlt werden.

Stapelbuchung

Uber die Programmfunktion Od Stspskuchura  oder kénnen regelméaBige Kontoabschlussbuchungen in
einem Vorgang erfasst werden. Dazu eignen sich insbesondere die Ublicherweise quartalsmaBig bzw. jahrlich
vorzunehmenden Buchungen der

Portokosten,

Zinsabrechnungen,

Spesen der Bank,

des Solidaritatszuschlags und der
Kapitalertragssteuer.

Auf diese Weise kann leicht die Flut von Kontoausziigen zum Quartalsabschluss bewaltigt werden. Die ein-
gegebenen Zahlungsgrinde werden beim ndchsten Aufruf dieser Masse vorgeschlagen, so dass hier jeweils nur
die Betrage aktualisiert werden missen. Buchungen auBerhalb des Kontoabschlusses werden uUber die
Programmfunktion Massenbuch Buchen erfasst.

Bearbeiten

Mit Cf Beabeien Oder werden Daten zu einer Masse hinzufiigt oder verandert. AuBerdem besteht hier die
Mdglichkeit, ein spadter eingerichtetes Festgeldkonto zu erfassen.
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Wird eine Altmasse zu den laufenden Massen in das Notariat ibernommen, kann hier der tatsdachliche Bestand
am Tag der Ubernahme eingegeben werden. Dies betrifft den Fall, dass man als Neukunde bei RA-MICRO die
bis dato verwalteten Massen erfassen mdchte. Alle weiteren Einnahmen und Ausgaben werden jedoch Uber die
Programmfunktion Buchen in die Masse eingegeben.

rz Die Mdoglichkeit zur Eingabe eines Vortrages steht nur einmalig nach dem Anlegen des ,Massegeriists" lGiber
Sonstiges, Einstellungen, Einrichtungen zur Verfigung. Sofern die Eingaben einschlieBlich der erfassten
Vortrage gespeichert wurden, ist eine Anderung nicht mehr mdéglich.

Extras

Uber @ E# - in der Menlleiste oder gelangt man zur Programmgruppe Extras (s.o. Abb. Ausriss
Massenbuch/Extras). Hier stehen die folgenden Programmfunktionen zur Verfligung:

Masse beenden,
Uberweisungen,
Hebegebihr und
Korrekturbuchung.

Masse beenden

Sind alle Auszahlungen erfolgt und betragt der Saldo des Anderkontos 0,00 EUR, ist die Verwahrung
beendet. Mit Masse beenden wird das Massenbuch nun geschlossen und in der Anzeige rot unterlegt
dargestellt.

Uber ]-.-l Masszbeenden  0der gelangt man in die Eingabemaske, in der die Nummer der zu be-
endenden Masse eingeben werden kann. Wird die Masse beendet, obwohl das Enddatum des Festgeld-
kontos noch nicht erreicht ist, erscheint ein Programmhinweis. Das Enddatum des Festgeldkontos ist
dem Beendigungsdatum der Masse gleichzusetzen.

1z Eine beendete Masse kann reaktiviert werden, sollten nach Beendigung wider Erwarten weitere
Geldbetrage auf dem Anderkonto eingehen. Dazu ist die ausgewdhlte Masse wie oben be-
schrieben zu bearbeiten. Es wird gefragt, ob die bereits beendete Masse reaktiviert werden soll.

8

Das Festgeldkonto wird nicht automatisch mit Beendigung der Masse auf Null gesetzt.

8

Die rote Unterlegung der beendeten Masse im Programm wirkt sich nicht auf den Ausdruck der
Masse aus. Diese muss wie bisher von Hand gerdtet werden, um die Beendigung der Masse auch
im Ausdruck kenntlich zu machen.

Uberweisungen

m’ Motariat: Jakob Heinrich (Uberweisungen) @

Zu bebuchende Masse

Maszenummer: 112 Anderkonto Kontonummer. | 739554

Bezeichnung der Mazze:  Schulz,

Urkundennummer: Nz Akt 242

Beteiligte: Sebastian 5 chulz;

Anderkonto: Deutsche Bank AG in 14467 Potsdam Saldo: 125.015,00 EUR
U-Nr_| Festgeldkonto-Nr. [ Kontohezsichnung | scesse der Bank Saldo| Beginn [Ende |
Einzahler

Datur: 08112012 = KontoNr: | Anderkonta: 769554 [~] Bankleitzahl
Empfanger

Adresse: 5

Mame, Yorname: Meier, Hans

Faonta-Nr.: 321321312 Bankleitzahl: 32132132

Mame der Bank / Ort: MBS Potsdam

Weitere Angaben
Ubenweizungsbetrag:
Wenwendungszweck: Aufldzung won Belastung Iz‘l:|
noch VYenwendungzzweck: |

v’ 0K X abbruch

Abb. 40: Maske Uberweisungen
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Mit Uberweisungen kénnen Uberweisungsauftrdge und entsprechende Anschreiben an die konto-
fihrende Bank erstellt und gedruckt werden.

Mit Uberweisungen oder gelangt man in die Eingabemaske. Uber [ teu, # Beateien oder 2% Léschen
kénnen alle erforderlichen Angaben erfasst, bearbeitet oder die Uberweisungsdaten geléscht werden.

Die erfassten Uberweisungsdaten werden (iber 2 Ubeweisungsiiger i ein Uberweisungstragerformular
gedruckt. Fir den Druck der Uberweisungstrager wird auf die im Programmbereich Zahlungsverkehr

erstellten Formulare zugegriffen. Durch Wahl der Funktion &I #nschiebenerstelen  kann ein ent-
sprechendes Anweisungsschreiben an die eigene Bank erstellt werden. Die Textbausteine der Uber-
weisungsschreiben werden iiber S5 Textbaustein-Editor bearbeitet. Bereits gedruckte Uberweisungen
werden als Erinnerungshilfe vom Programm griin unterlegt.

Die Programmfunktionen Uberweisungen und Masse buchen sind miteinander verknupft. Wird eine
Uberweisung ers;ellt und gedruckt, kdnnen die fir die Uberweisung erfassten Daten beim Buchen in
die Masse Uber eingelesen werden.

Hebegebihr

Werden Zahlungen auf ein Notaranderkonto geleistet, so erhalt der Notar fiir die Auszahlung oder
Rickzahlung der Betrage die so genannte Hebegebihr nach der KostO. Mit der Programmfunktion
Hebegebihr kénnen zu den jeweiligen Auszahlungsbetragen die entsprechende Hebegebiihr berechnet
und gespeichert werden.

Uber Hebegebiihr oder wird die Eingabemaske aufgerufen. Bei Eingabe der Massenummer
werden samtliche Buchungsdaten zur Masse aufgelistet und deren Hebegebiihr ausgewiesen. Dabei
wird ausgewahlt, welcher Geblhrenbetrag zu speichern ist. Die gespeicherten Hebegebiihren werden
beim Erstellen einer Kostenrechnung tUber das Programm Gebdihren zur Abrechnung vorgeschlagen.

1z Sobald Gebuhren Uber die Programmfunktion Hebegebiihr gespeichert wurden, kénnen sie nicht
mehr im Notariat geandert werden. Eine Bearbeitung ist dann nur lUber Notarkosten bzw. Kosten-
blatt mdglich. Gespeicherte Hebegebihren werden vom Programm grin unterlegt
dargestelit.

Korrekturbuchung

Buchungsfehler, welche nicht durch eine Stornobuchung korrigiert werden, kénnen Ulber Massenbuch,
Extras, Korrekturbuchung als berichtigende Buchung durchgeflihrt werden. Dies ist z. B. notwendig,
wenn der Eingang eines Kontoauszugs libersehen wurde und aktuell nachgebucht werden muss. Ein
entsprechender Richtigstellungsvermerk im Verwahrungsbuch ist anzubringen. Durch Anwahl der
Option Richtigstellungsvermerk kann dieser der Buchung beigefligt werden.

Drucken

Mit Hilfe von #Ducken oder (A)(D) wird eine einzelne Masse gedruckt. Eine beendete Masse kann durch Wahl
der Einstellung Buchhalternase mit einem Fullstrich nach dem letzten Eintrag gedruckt werden.

Die fir den Druck erforderlichen allgemeinen Einstellungen kénnen auf der Karteikarte Verwahrungsgeschéfte
. .
iber Sonstiges, Einstellungen, #. Duckeinstelungen  den eigenen Anforderungen angepasst werden.

b) Verwahrungsbuch

Das Verwahrungsbuch dokumentiert die Bewegungen auf samtlichen Anderkonten des Notars und wird auto-
matisch im Zusammenhang mit den Buchungen in den einzelnen Massen geflihrt. Eine gesonderte Erfassung
der einzelnen Buchungen entféllt. Dadurch wird Ihnen zeitsparende Arbeitsweise ermdglicht.

Auch das Verwahrungsbuch kann mit Hilfe von RA-MICRO als Loseblattform gefiihrt werden. Uber E\Ha im
Navigationsbereich wird nach Eingabe des gewlinschten Jahrgangs das Verwahrungsbuch eingesehen.

Drucken

Mittels ©#Ducken  oder (A)(D) kann das Verwahrungsbuch jahrgangsweise komplett, seitenweise oder ab der
aktuellen Zeilenposition gedruckt werden. Die flr den Druck erforderlichen allgemeinen Einstellungen werden

Uiber Sonstiges, Einstellungen, . Ducksinstelungen  auf der Karteikarte Verwahrungsgeschéfte festgelegt.
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c) Verzeichnis der Massen

Eine Liste samtlicher oder nur ausgewahlter Massen kann mit Hilfe dieser Programmfunktion angezeigt und

gedruckt werden. Das Verzeichnis der Massen lasst sich Uber @ fir einen Jahrgang oder mehrere Jahre
zugleich anzeigen. Die Daten der Massen werden anhand eines Stichtags ermittelt. Dieses Datum muss neben
weiteren gewlinschten Anzeigekriterien in der Eingabemaske ausgewahlt werden.

Dabei kann eine Auswahl getroffen werden zwischen:

¢ laufenden und/oder beendeten Massen,
e Massen mit und/oder ohne Bestand,
e Sortierung nach laufenden Massennummern oder alphabetisch nach der Bezeichnung der Massen.

Drucken
Mittels @ Ducken oder (AI1)(D) wird das Verzeichnis der Massen gedruckt.

1z Das Verzeichnis der Massen kann auch im Rahmen des Jahresabschlusses lUber Sonstiges gedruckt werden.

d) Namensverzeichnis

Um das Auffinden von Eintragungen in der Urkundenrolle und im Massenbuch zu ermdglichen, fihrt der Notar
ein alphabetisches Namensverzeichnis. Dazu ist er nach der Dienstordnung fir Notare verpflichtet. Im

Programm wird Uber das Namensverzeichnis angezeigt. Es ist zu wahlen, ob alle Hinterleger / Empfanger

berticksichtigt (oder nur die Auftraggeber), nach aufsteigender Massenummer oder alphabetisch nach Nach-
namen sortiert werden oder das Geburtsdatum und/oder Anschrift der Beteiligten eingesehen werden soll.

1z Da das Namensverzeichnis alphabetisch zu fiihren ist, sollte die Einstellung Sortiert nach Namen gewahit
werden. Anders als beim Namensverzeichnis zur Urkundenrolle schreibt die DONot fir das Namens-
verzeichnis des Massenbuchs nicht zwingend die Angabe von Wohnort oder Sitz vor. Trotzdem kénnen zur
Unterscheidung diese oder weitere Angaben sinnvoll sein.

Uber e Ducken oder (A)(D) wird das Namensverzeichnis gedruckt.

e) Ubernahmesalden

Die Programmfunktion Ubejrnahmesalden betrifft die geflihrten Massen vor Anlage der Massen mit Hilfe von
RA-MICRO. Hier kann eine Ubersicht tGber Einnahmen und Ausgaben erstellt werden, die bereits vor dem Beginn
der Arbeit mit dem Programm N Notariat angelegt waren (=Vortrage) und in das Programm N Notariat

Gl
Ubernommen wurden. Mit erscheint eine Ubersicht samtlicher Vortrdge mit jeweils einem Saldo fir die
einzelnen Massen sowie den Gesamtsaldo aller Massen bei Ubernahme.

Uber i Ducken oder (AH)(D) ist die nach den gewahlten Einstellungen zusammengestellte Saldenliste zu drucken.

f) Liste Kreditinstitute (Anderkonten-Liste)

Der Notar muss ein Verzeichnis der Kreditinstitute fuhren, bei denen Anderkonten oder Anderdepots eingerich-
tet sind (Anderkontenliste). In dieses Verzeichnis sind bei Anlegung der Masse einzutragen: die Anschrift des
Kreditinstituts, die Nummer des Anderkontos bzw. Anderdepots, die Nummer der Masse, der Zeitpunkt des
Beginns des Verwahrungsgeschafts, die Nummer des Festgeldanderkontos und der Zeitpunkt der Beendigung
des Verwahrungsgeschafts.

Sy
Mittels und Bestatigung durch o wird die Liste Kreditinstitute (Anderkontenliste) aufgerufen.

In der Karteikarte Anzeige kdnnen die Einstellungen gemé&B DONot-Muster ausgewahlt werden. Diese
entsprechen den Vorgaben der Dienstordnung flir Notare.

Die Liste der Banken kann nach den Namen alphabetisch sortiert werden. AuBerdem besteht die Mdglichkeit,
anhand von Suchkriterien ein Konto oder Kreditinstitut gezielt zu einer bestimmten Masse- und/oder Urkunden-
rollennummer anzuzeigen. Weiterhin kdnnen samtliche Konten eines bestimmten Kreditinstituts aufgelistet
werden.
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1z Die Karteikarte Suchkriterien steht nur zur Verfligung, wenn auf der Karteikarte Anzeige die Option
Einstellungen gemé&B DONot-Muster nicht gewahlt wurde.

Uber die Schaltflache & Ducken oder (AR)(D) wird die Liste der Kreditinstitute gedruckt. Die fiir den Druck er-

forderlichen allgemeinen Einstellungen k&énnen Uber Sonstiges, Einstellungen, Druckeinstellungen auf der
Karteikarte Sonstige festgelegt werden.

g) Ubersicht Giber die Verwahrungsgeschéfte

Nach Abschluss eines jeden Kalenderjahres erhélt der Landgerichtsprésident eine Ubersicht iiber den Stand der

Verwahrungsgeschifte. Mit Ubersicht iiber die Verwahrungsgeschéfte uber [E Il und @# Dncken  wird diese Uber-
sicht erstellt und gedruckt. Die Standardeinstellung entspricht dem Muster 8 der DONot.
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Besuchen Sie unsere Homepage www.ra-micro.de

www.ra-micro.de





