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Allgemeines

B Grundbuch / HR (2

‘Weitere Betedgle

& M1 Miiller, Horst, 12489 Bedin (40159)

]

- HR (Handelsregister} Amtsgericht Charlottenburg, 10623 Bedin (31022)
1= GB (Grundbuchamt]: Amitsgericht Kopenick. 12555 Berlin (30723)

Optionen = Akte anlegen L L
nachste frese Aklennummer
Aktenstammdaten 2
Akterkurzbezeichnung | Midler, Horst
Akterlangbezeichrung | Loschungsbewiligung vl
Anlagedatum: | 21.02.2022 :H
Aktensachbearbeiter: | UW Wemer, Ursula v
Referat |20 Notarist v
Sachstand | v
Aktenkennzeichen ._H Mokariat
Geschaftswert: | 200.000,00 €]
Bemerkundg _ Aktenstahdnrt:l |
Uinterordner E -Akte: _' [ referatsbezogen 0
Prusfung Gwi: W 0
Beteiligte %
=] Beteiigte

v x

Hier kénnen Sie in wenigen Schritten alle relevanten Daten speziell zu lhrem Auftrag als Notar erfassen und
legen so eine entsprechende Akte an. Die hier einmal eingegebenen Daten werden im gesamten Programm
eingelesen. Doppelte Angaben sind somit UberflUssig.

Gesonderte Eingabemasken bestehen flir Akten, die Insolvenzverfahren betreffen oder fur

Rechtsanwaltsakten.
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',C Per Drag & Drop kdnnen Beteiligte zwischen den verschiedenen Beteiligungen verschoben werden.
Nutzen Sie diese Mdglichkeit zur Umstellung der Beteiligten auch, wenn Sie Uber den Button Optionen die
Aktenart von Notarakte auf /nsolvenzakte oder Rechtsanwaltsakte andern.

:C Die jeweils noch zur Verfigung stehende Anzahl der einzugebenden Zeichen sehen Sie wahrend der
Eingabe jeweils rechts neben dem entsprechenden Eingabefeld.

Funktionen in der Toolbar

Optionen

~  Altennummer automatisch vergeben

« R4
Insohvenz

Matar

Hier kbnnen Sie sehen, dass eine Rechtsanwaltsakte angelegt werden soll und die Aktennummer
automatisch vergeben wird.

Funktionen im Bearbeitungsbereich

Nachste freie Aktennummer
AUTO zeigt Ihnen an, dass die Aktennummernvergabe automatisch durch das Programm geschieht. Wahlen
Sie im Menu Optionen den Eintrag Aktennummer automatisch vergeben ab, um die Aktennummer manuell

zuzuweisen. Ihnen wird dann die nachste freie Aktennummer angezeigt. Die Vergabe der Aktennummer
erfolgt, nachdem Sie lhre Eingaben mit OK bestatigt haben.

Aktenstammdaten

Aktenkurzbezeichnung

Erfassen Sie hier die Aktenkurzbezeichnung mit max. 30 Zeichen. Der Mandant ist zuerst zu nennen. Mit
Hilfe der Aktenkurzbezeichnung kann die Akte schnell in verschiedenen anderen Programmfunktionen
identifiziert werden.

ZZ Nach den Namen in der Aktenkurzbezeichnung kénnen Sie in den gelb unterlegten
Aktennummernfeldern suchen.

Aktenlangbezeichnung

Geben Sie hier die Aktenbezeichnung mit max. 50 Zeichen ein. Nach der Aktenbezeichnung oder nach Teilen
davon kdnnen Sie mit der Programmfunktion Aktensuche suchen
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Anlagedatum

Als Anlagedatum wird das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen. Sie kénnen diesen Eintrag durch
Uberschreiben oder mit Hilfe des Kalenderblattes, das Sie (iber Daufrufen, andern.

Aktensachbearbeiter

Die Liste zur Auswahl des Aktensachbearbeiters rufen Sie mit der Leertaste oder tGber den Button *|auf.

Falls Sie Uber die notwendigen Verwalterrechte verfiigen, kbnnen die Aktensachbearbeiter Uber den Button
-| bearbeitet werden.

Referat

Wihlen Sie hier das Referat aus, dem die Akte zugeordnet werden soll. Uber * | kénnen Sie eine
Auswahlliste aufrufen, aus der Sie den gewiinschten Eintrag wahlen konnen. Die Auswahl eines Referates ist
far die Anlage der Akte zwingend.

Sachstand

Erfassen Sie hier einen Sachstand zur Akte. Uber * |kann ein Sachstand aus der Auswabhlliste gewéhlt

werden. Zur Bearbeitung wahlen Sie den Button |---

Aktenkennzeichen

Aktenkennzeichen kénnen von A bis Z eingegeben werden, mit Ausnahme der Buchstaben &/ und AP. Diese
sind Notarakten bzw. Rechtsanwalts-Akten mit Prozesskostenhilfe vorbehalten:

So beachten z. B. die Module Zwangsvoll/streckung, Mahnverfahren und Gebihren das Kennzeichen P~

Im ZV-Auftrag Formular wird beim Einlesen der Akte automatisiert Modul P33 Prozesskostenhilfe

/ Verfahrenskostenhilfe wurde gemals anliegendem Beschluss bewilligt. gewahlt. Bei Erstellung eines
Antrages auf Erlass eines Mahnbescheides wird automatisch der Antrag auf Bewilligung von
Prozesskostenhilfe beantragt. Bei Aufruf der Kostenfestsetzung wird eine Slidermeldung aufgerufen, welche
die Akte als PKH-Akte ausweist. Zur Bearbeitung der Aktenkennzeichen wahlen Sie den Button |- .

Geschaftswert

Hier kdnnen Sie den Geschaftswert zur Akte eingeben.

Bemerkung

Zur Akte kann eine beliebige Bemerkung bis zu 53 Zeichen eingegeben werden. Diese wird automatisch als
Vorschlag in die 1. Bemerkungszeile der Eingabemaske zum Aktenvorblatt eingelesen und kann zudem nach
der Aktenablage auch auf dem Ablageprotokoll ausgedruckt werden.
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',C Dazu wird im Programm Aktenvorblétter / Briefképfe, Auswahl Ablageprotokoll der
Platzhalter Aktenbemerkung zur Verfliigung gestellt. Dieser Platzhalter kann im Ablageprotokoll an beliebiger
Position verwendet werden.

Aktenstandort

Hier kénnen Akten mit einem Aktenstandort bzw. Aufbewahrungsort versehen werden. Zudem kénnen Sie
sich zu einem bestimmten Standort alle Akten, die sich an diesem Standort befinden, anzeigen lassen.

Ablagenummer

Bei Anderung einer abgelegten Akte wird hier ihre Ablagenummer eingelesen.

Unterordner E-Akte

Schon bei der Aktenanlage kénnen Sie Unterordner zur E-Akte anlegen. Uber die Leertaste oder iiber den

Button * | wird eine Auswabhlliste zur Definition der Struktur der Unterordner aufgerufen. Zur Bearbeitung

wahlen Sie den Button |--- ..

Prufung GwG

An dieser Stelle kann das Ergebnis der Uberpriifung, ob das konkrete Mandat den in § 2 Abs. 1 Nr. 10 GwG
genannten Tatigkeitsbereichen zuzuordnen ist, eingegeben werden.

Die Rechtsanwaltskammern stellen hierzu weitergehende Informationen sowie teilweise exemplarische
Dokumentationsbdgen zum Download bereit. Bei der Bundesnotarkammer sind diese auf deren Webseiten
im internen Bereich flr Notare verflugbar.

Beteiligte

Der Beteiligtenbaum dient der Gbersichtlichen Erfassung von Beteiligten zur Akte. Doppelklicken Sie dazu
auf den gewtlnschten Beteiligten und erfassen Sie die entsprechenden Daten. Wurde bereits eine Partei
erfasst, kann diese durch Einfachklick zur Bearbeitung erneut aufgerufen werden. Per Drag & Drop kdnnen
Beteiligte zwischen den verschiedenen Beteiligungen, z. B. von Mandant / Auftraggeber zu Weitere
Beteiligte, verschoben werden. Das Programm priift dabei auf Plausibilitdt. Uber Rechtsklick kann zur
weiteren Bearbeitung der Beteiligten ein -» Kontextmenu aufgerufen werden.

Funktionen in der Abschlussleiste

Speichern

Speichert die Akte und leert die Maske zur Aufnahme neuer Aktendaten, ohne die Maske zwischenzeitlich zu
schlieBen.
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OK und SchlielRen

Klicken Sie hier, um die Akte anzulegen. Der Button ist erst aktiv, wenn Sie eine Aktenkurzbezeichnung, ein
Referat und einen Aktensachbearbeiter eingegeben haben.

Abbruch und SchlieRen

b 4

SchlieRt die Maske. Anderungen werden nicht gespeichert.
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