Schulungsinhalte Anwaltsnotariat

Schulungs-
einheit

Schulungsinhalt/Funktionen

DAN
Modul

Aktenexplorer e  Konzept Bereich Notariat
e  Hilfemeni

@)
@)
O

Handbicher
Liste Tastaturkdirzel
Kontakt zu Wolters Kluwer

Uberblick Anwendungen

Suchoptionen der Anwendungen

Tab-Reiter mehrere getffnete Objekte

Die drei wichtigsten Schaltflichen: Hinzufiigen; Offnen und Bearbeiten
Aktentypen: Unterschied Vorgangs-, Stamm, und Klientenakte
Uberblick und Aktentypenansicht im Aktenexplorer

Unterschied Aktensicht/Bereichssicht

Schnellsuche

Favoritenliste

Start
Pro

Vorgangs-
verwaltung

Hinzufligen neue Vorgangsakte

Konzept Stammakte; Suche und Anlage neue Stammakte
Uberblick Referate

Funktionsweise Gemarkungsliste

Anlage Aktenkopfdaten und Infokarteiblatt

Aufnahme Beteiligte

Start
Pro

Digitale
Aktenfiihrung |

Bearbeiten der Vorgangs- und Beteiligteninhalte aus der Vorgangsakte
Neue Klientenakte erfassen

o  Schnellerfassung

o  Erweiterte Erfassung

Karteikarten fur Eheleute anlegen
Bearbeiten von Klientendaten
Die Namenskartei

Dubletten zusammenfihren
Klienten I6schen

Ausweis Uber AT anfligen

Start
Pro

Urkunden-
verwaltung

Eintrag in die Urkundenrolle mit der Schnellerfassung
o  Hinweis auf Urkundsdatum
O UR-Nummer

o  Ort des Amtsgeschafts (mit Liste der haufig verwendeten Amtsorte bei

Auswartsbeurkundungen)

Bemerkungen zur Urkundenrolle

Auswahlen der Aktenbeteiligten zur Urkundenrolle
Auswahlen eventueller Nebenbeteiligter zur Urkundenrolle
o  Weitere Beteiligte zur Urkunde

O O O

Bearbeiten des Urkundenrolleneintrags, Urkundendatums, Urkundenbeteiligte

Eintrag in die Urkundenrolle mit der erweiterten Eingabe

o  Eintrag Urkundenserie, Einfligenummer und ausgelassene

Urkundennummer

o Eintrag Vertretervermerk
Anwendungsbereich Urkunden

o  Prifung und (Kontroll-)Ausdruck Urkundenrolle

o  Prufung auf Auslassungen

o Liste alphabetische Namensliste, Urkundenstatistik
Léschen eines Urkundenrolleneintrags

Start
Pro

Rechnungs-
verwaltung

Abrechnung in AnNoText

Start
Pro
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Ver&uRerungs- e  VerduRerungsanzeige zur Akte anlegen Start
anzeige o Informationen, welche aus der Akte automatisch libernommen wurden Pro
o  Eventuell weitere Informationen erfassen
o  Ausdrucken der VerauRerungsanzeige
o  Ausdrucken der VerauRerungsanzeige mit anderem als das Standard-
Formular
O  Bearbeiten von Informationen der VerduRerungsanzeige-"Datei" zur
Akte mit eventuellem erneutem Ausdrucken
e Anwendung VerduBerungsanzeige
o  Suchfunktionen zur isolierten Suche einer VeraulRerungsanzeige
o  Hinzufligen einer VerduRerungsanzeige ohne Aktenbindung aus der
Anwendung VerduRerungsanzeige
o ggf. Hinzufligen einer VerdauBerungsanzeige aus der Anwendungen
Urkunden zu einer Urkunde (ohne Aktenbindung)
Elektronische e  Handelsregisteranmeldung mit Datentransfer XNP Start
Register- e ZVR - Ubergabe der Daten aus TriNotar an zvr-online.de Pro
anmeldung e  elektronisches Grundbuch
Anderkonten e  Anlegen eines Anderkontos Start
Pro

e  Buchen auf ein Anderkonto
e  Ausdrucke und Statistiken zum Anderkonto

Beschreibung der Professional Services | AnNoText | Schulungsinhalte Anwaltsnotariat (Stand: Juni 2025))

Seite 2 von 2



	Schulungsinhalte Anwaltsnotariat

