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1 Grundlagen

1.1 Aufruf von TriNotar

1.1.1 Aufruf von TriNotar (Nur-Notariat)

Rufen Sie TriNotar Uber das Windows-Startmeni auf.

B beA Client Security Schulung

Bd
C

£03 ) ChromaCam

Abbildung 1: Aufruf von TriNotar (Nur-Notariat)

1.1.2 Aufruf von TriNotar (AnwaltsNotariat)

Rufen Sie TriNotar auf, indem Sie in AnNoText unter der Registerkarte Notariat auf die Schaltflache
,,Notariat® klicken.

Cockpit Start Rechnungswese Buchhaltung Mahnverfahren und ZV MNotariat xtras Tutorials

Motariat
—
MNotariat

® IE] f:l @ "‘y Belegbuchung... =

Akte I IENSTend Verantwortlichkeiten Freigabe S
~ 5 CI]]]SJ'Z; - Traurig Lustig GmbH ./. Schulden & Partner 5... - Unternehmensver Standort: —

> o0 Beteiligte

» £ Historie Referat: Zivilrecht

+
5 1= Postmappe - -
Rub Mandant: | Traurig Lustig GmbH
» [ Aktenspiegel ubrum Mandan , g Lustig

Abbildung 2: Aufruf von TriNotar (AnwaltsNotariat)

1.2 Die TriNotar Oberflache

Der Eingangsbildschirm von TriNotar ist in verschiedene Bereiche unterteilt, die im Folgenden
genauer erlautert werden.

Im oberen Bereich befindet sich das Ribbon des Aktenexplorers, aus dem heraus die verschiedenen
Funktionen aufgerufen werden.
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Den grof3ten Teil des Bildschirms nimmt der Objektbereich ein, in dem die eigentlichen TriNotar-
Daten angezeigt werden.

Shmidt Nabereit/Schneiderach
5] s

ol 1 Vorgang

Besbeiten
A7 [gz00m5 | [Schmredt Nabereit/Schnesdecvisch

vom (7092022 | Motan [L | Sschb. [ATN | Sachb2
o5 Vorgangsdsten Infokarisbiat (

) Vefagungsbogen abhingige Verddgungen E-Baustein Wertenmitiiung  Bewsfungeposten
Referenz [7152 beurkam | Fremd-az | wert: ec0000| R | G651
Referat: (GGG | [Kauf Kurz Koin Varesbung von A7

re———]
Betref | Geundibuch von Koln BandBlar 2542

Objeks: Kaln, Wilhahst. 44
Stammakte:

diren e [toite | Stamen-AZ (202200000 | [Sonston Vorghnge 2022
et |

Urundenvormetung

Gehimgegenstand: ik Code
ey Sk 0) Sonstige Urmde
e [ ——

o Gechitsge 0

Stavuy Histore

Wiedervorage 0102022

erfasst 02092022 [ATH | geadert: 31002023 | [ATN | Stammakten-Ablage: Abschhuss |

Harme des Beteilgten

Expanieren..
Vactratung Warhimesis StammaZ

Spaikase Bad Kissingen

Abbildung 3: Ubersicht Aktenexplorer Oberflache

1.2.1 Der TriNotar Ribbon

Uber den TriNotar Ribbon kénnen die Funktionen wie zum Beispiel ,Neu®, ,Hinzufiigen®, ,Offnen®

und auch alle Funktionen fir Anwendungen wie zum Beispiel das Urkundenverzeichnis oder
Dokumente aufgerufen werden.

Abbildung 4: TriNotar Ribbon

Unter der Registerkarte Start finden Sie die Befehle, die in TriNotar am haufigsten verwendet

werden, wie bspw. die Anlage einer Vorgangs-, Klienten oder Stammakte oder das Erfassen einer
Beurkundung.

1.2.2 Der Offnen-Bereich

Nach Aufruf von ,Offnen” wird eine neue Maske mit Suchoptionen angezeigt. In diesem kann nach

verschiedenen Akten gesucht und diese aus dem Suchergebnis heraus gedtffnet werden. Die
Suchoptionen werden detailliert im Kapitel ,Suchen* beschrieben.

1.2.3 Karteireiter

Der groR3te Darstellungsbereich von TriNotar ist fir die Anzeige von Daten aus der Datenbank

vorgesehen. Es kann pro Akte oder Anwendungsbereich ein so genannter Karteireiter getffnet
werden.
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5 Vorgang Bearbeiten

A2 (200008 | [Tmmes/¥rger

vom [T1082022 | Moter [L | sacnb [ATN | sechoz
Vorgengudsten infckangibiat (1) Verugungsbogen sbhangige Vedugungen £ Bsusein Wenermitlung  Bewertungzpesten
Feferens [2200008 = 0802 | Fremi-AZ Wert 000000 [EUR | 66-K2: 50

Fefest (65 | | Grundschuld @ou Kauf Versrbung van AZ 200008 | Abeechaungs-Makio: ||

Betrel: | Grundbuch von 5652 Band/Blatt 77 _
Objet: Hiesersa, Kty 33 & Sftoan 0 =
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Vet e
1 == Wi
=Tz e ad 190 Grrign bt
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— [ Rt P p————
Bs-R14 || 210 Z000E K1 - Kaut Bariger A Pkt B 0AR N2 220000
Lt e ol Nomedd |21 0N G00-Raiaken  SomdMbedSredeieh G UNAZ TIAE AZW0N
| e T | T 2000 GGGt Kz R o wnmz vmaa nzww
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B v || e ok wesn W A G HEE
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= M e |7 e e Pt 0 bt sion 777 e mmame o
N w am
Ns s sy [ o [

Abbildung 5: Mehrere Karteikarten gedffnet

Es kann also beispielsweise der Vorgang, der aktuell bearbeitet wird, getffnet bleiben, wéahrend ein
zweiter Vorgang getffnet wird, zum Beispiel um einem Klienten hierzu eine Auskunft zu geben.

Wenn bereits eine Akte auf dem Bildschirm gedffnet ist und eine zweite Uber die Auswahl im
Suchergebnis gedffnet wird, zeigt TriNotar folgenden Dialog an.

H Weiteren Karteireiter 6ffnen >

Meues Fenster erstellen
[=] fiir 2186 Kriiger/Hansen
Vorhandenes Fenster wiederverwenden
[ Vorgang-Eintrag "22L0009 Zimmer/Kriger"

E Yorgang-Eintrag "22L0007 Schmidt;Nabereit/Schneider,Wach"

Nur gleiche Objekte auflisten

Dieses Fenster erneut anzeigen

Abbildung 6: Optionsauswahl beim Offnen einer zweiten Aktensicht

Es kann nun ausgewahlt werden, ob ein weiterer Karteireiter gedffnet werden soll, oder ob ein
bereits getffneter Karteireiter geschlossen und mit der Ansicht fur die neue Akte ersetzt werden soll.
Wird der Haken bei der Option ,,Dieses Fenster erneut anzeigen entfernt, verwendet das

System die in diesem Fall ausgewahlte Option auch fir alle weiteren Akten, die zukinftig gedffnet
werden.

Hinweis:

In den TriNotar-Einstellungen (Datei — Einstellungen/Administration —
Anwendereinstellungen) kann das Verhalten bei Bedarf wieder umgestellt
werden. Zum jeweiligen Benutzer ist (unter Einstellungen — Aktenexplorer —
Karteireiter wiederverwenden — Werte) eine Auswahl mdoglich, die dartiber
entscheidet, ob immer eine neue Ansicht gedffnet, immer eine vorhandene
Ansicht wiederverwendet oder der Dialog angezeigt wird.
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Wird TriNotar geschlossen, werden alle aktuell gedffneten Aktenansichten gespeichert und beim
erneuten Offnen wiederhergestellt.

Es gilt zu beachten, dass bei einer gréBeren Anzahl von gleichzeitig gedffneten Karteireitern die
Geschwindigkeit des Arbeitsplatzes beeintrachtigt werden kann. TriNotar zeigt daher standardmafig
ab zehn Karteireitern eine entsprechende Warnung an.

Karteireiter Gffnen

| Sie haben zur Zeit mehr als 10 Karteireiter offen. Dies

: kann maglicherweise die Geschwindighkeit des Systems
beeintrichtigen.
Bitte schliefen Sie einige Karteireiter.

Abbildung 7: Mehrere Karteikarten gedffnet

Hinweis:

Die Schwelle fuir die Warnung kann in den Einstellungen héher gesetzt werden
(Datei — Einstellungen/Administration — Anwendereinstellungen — kritische
Karteireiterzahl). Dies bietet sich z.B. an, wenn an einem Rechner mit viel
Arbeitsspeicher gearbeitet wird.

Uber das schwarze Kreuz rechts oberhalb der Karteikarte kann diese geschlossen werden.

iSchmldt;Nabereltf’Schnelderj\'\.’am | Zimmer/Kriger X
5] 2210009 Zimmer/Kriiger E Vorgang
Beteiligte (3)

-Baustein AZ |?_200009 | |Z\mmer/|(rﬂger
47) E-Akte
: Kalendereintrage (1) Vorgangsdaten  |nfokarteiblatt (1) Verfugungsbogen abhangige Verfigungen E-Baustein  Wertermitt]
g Urkunden (1) Referenz |:| beurk.am |02.09.202?_‘ Fremd-AZ ‘

Abbildung 8:  Schliel3en einer Karteikarte tber x

Alternativ steht hierfir der Menlipunkt Fenster = Schliel3en oder die Tastenkombination
Strg+Umschalttaste+F4 zur Verfigung.

Tipp:

Das schwarze Kreuz kann tber die Einstellungen so konfiguriert werden, dass
dieses auf jedem Karteireiter einzeln angezeigt wird (Einstellungen - TriNotar
- Einstellungen - Aktenexplorer - Tabreiter mit Schlief3en-Button)

Die Karteireiter kdnnen alternativ auch neben- oder untereinander angezeigt werden. Fir die
gewtnschte Anordnung wird mit der linken Maustaste auf einen der Karteireiter geklickt und dieser
bei gehaltener Maustaste Richtung Bildschirmmitte gezogen und losgelassen.

10
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Automatisch 6ffnet sich dort eine Positionierungshilfe.

H Meue horizontale Gruppe
M Meuevertikale Gruppe

Abbrechen

Abbildung 9: Positionierungshilfe beim Verschieben von Karteireitern

Es kénnen horizontale und vertikale Gruppen gebildet werden.

P ee——— o FEDB2GEE] Mo [L | s [ | s
gt wiakaetean (1] ligmpbagn Whanpgs e Elume Wetsmiing Bemstungsgvaen
s [JGT | [ o [RERREE| Frmia e ] ] s

et 34 0300 et (W36 (A | et [IAELSED | D menties-Sbirge b [

et [FUASEED | [T | ot [WLE]| (5 | Smerokien-tinge PR

Abbildung 10: Ergebnis der Verschiebung eines Karteireiters

Um die gleichzeitige Anzeige mehrerer Karteikarten wieder aufzuheben, wird der Karteireiter bei
gedriickt gehaltener Maustaste wieder zuriick auf die obere Karteireiterleiste gefiihrt oder umgekehrt.
Die Unterteilung des Objektbereichs ist auch in mehr als zwei Teile méglich.

1.2.4 Objektbaum / Objektdetails

Die einzelnen Karteireiter zu einer Akte sind in einen Objektbaum und einen Detailbereich
untergliedert. Im Objektbaum (links) werden z.B. zu einem Vorgang alle verkniipften Objekte
angezeigt, also ggf. vorhandene Beteiligte, Dokumente, Urkunden, Rechnungen usw.

Rl ——— o [20023 | Motan L] Soch, [ | sache [ |
Norgingidaten. fskarebitt (1) Vertigungsbogen aéhingige Verdgungen ESmaten Weiamitiung Bemetungsgesien
Wetere (2007 | [ | etk Q2052522 | Frem-aZ e o] [e0R | 6042 11
Futere (10 [k Ko eretung ven az: [ | abvechos -
Bee | Grunbuch von ki SanaBin 03

G i,
P

ity [t | Strer-aZ ME200000 | Somsige Vorginge 222

Abbildung 11: Unterteilung eines Karteireiters in Objektbaum (links) und Detailbereich (rechts)
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Wird im Objektbaum ein Eintrag ausgewahlt, werden die entsprechenden Detaildaten rechts im
Detailbereich angezeigt. Wird also wie im obigen Beispiel ein Beteiligter im Objektbaum angeklickt,
erscheinen rechts im Detailbereich alle Informationen zu dieser Person.

1.2.5 Aktenansicht / Bereichsansicht

In TriNotar stehen zwei verschiedene Arten von Ansichten zur Verfigung. Die Aktenansicht ist in den
vorherigen Kapiteln bereits erwahnt worden und stellt immer einen Querschnitt durch verschiedene
Objekte dar, die Uiber einen bestimmten Kontext (Vorgang oder Klient) miteinander verbunden sind.
So werden in der Aktenansicht einer Vorgangsakte die dazugehérigen Dokumente, Urkunden und
Rechnungen dargestellt.

Demgegenuber stehen die Bereichsansichten, die immer nur eine bestimmte Gruppe von Objekten
anzeigen, z.B. Rechnungen oder alle Urkunden. Der jeweilige Bereich wird im Ribbon direkt
aufgerufen.

An die Stelle des Objektbaums tritt in der Bereichsansicht eine Leiste mit einer Suchfunktion. Der
Detailbereich ist hingegen identisch zu dem der Aktensicht. Wird also beispielsweise eine Rechnung
zu einem bestimmten Vorgang in der Aktenansicht betrachtet, ist die Darstellung identisch mit jeder,
die z.B. Uber die Rechnungsnummer in der Bereichsansicht der Rechnungen geéffnet wurde.

Schmidaberetscesag % wecvunoen > N
achen nace 9 Rechoung e

suchenswRechnungnummer | Rechungs-Hir (0260001 | [Keuiverreg bes Grumdbests Detum (11032082 Bereichi[5 | Sachb. SO

Suchen 1| Rechungsiod Detaik Rechungatest Mot | Metiz Schuldne Forderungskont Weitre Schuidnes

Durchl, Geld: ) 97688 Bad Kssin =y
Mahnzpesen o]

Verschuss: aga] [EUR Seb geshute Frou von Huber

Ablage: Rechnungetest:
ds .
Stammekte: [ 200200001 ‘Grundbuch von Gemarkung Bt 1000
Objebt: Meustact, Osatinia 12
Abachi Dt
M st
Astuelle Zablungsbrist: [B072012 | Originl Zahlumgsfeis (oe Anlage der Rechnung:

1. Mahnung 1343002 | 2 Mahiung (11052062 | 2. Mshnung 11062002 | vallstr: [1107200

Abbildung 12: Bereichssicht Rechnungen

Zwischen den beiden Ansichtstypen kann einfach und schnell gewechselt werden. Soll z.B. zu einer
bestimmten Rechnung, die in der Bereichsansicht ge6ffnet ist, der komplette Vorgang angezeigt
werden, kann dies durch Anklicken des Wortes ,Rechnung® in der Titelzeile erfolgen. Der
Mauszeiger wird Gber dem Link zu einer Hand (das Symbol kann je nach Windows-Konfiguration
abweichen).

Andersherum kann auch von einer Vorgangsakte Uber einen entsprechenden Klick in der Titelzeile
der Detailsicht in die Bereichsansicht gesprungen werden.
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1.2.6 Die Schnellstartleiste

Uber die Schnellstartleiste links oben im Aktenexplorer kann sich jeder Anwender individuell die fir
ihn wichtigsten Funktionen in den Schnellzugriff legen.

RBLEERREBRE APCE

Abbildung 13: Die Schnellstartleiste

Um eine Funktion in die Schnellstartleiste einzuftigen, reicht es aus, die gewlinschte Funktion im
TriNotar Ribbon mit der rechten Maustaste anzuklicken und ,zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
“hinzufiigen® auszuwahlen.

Stammakten/Vorgénge Klienten Dokumente Urkunden Anderkonten

Dekument 1 sta Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufigen =

& Kient ToD| Symbolleiste far den Schnellzugriff unter dem Menuband anzeigen i
B Massenbeglaubigung = vord: Das Meniband reduzieren &
Meu

Trreofirger

Schmidt;Nabereit/SchneiderWach X/Rechnungen x

Abbildung 14: Zur Schnellstartleiste hinzufligen

Auf dem gleichen Weg lasst sich eine Funktion auch wieder entfernen.

1.3 Hilfe

Unter der Registerkarte Datei und dem Menupunkt Informationen bzw. Tools sind verschiedene
Hilfestellungen und Informationen zum System zusammengefasst.

1.3.1 Handbicher

Uber den Meniipunkt Informationen — Anleitungen kann auf alle verfiigbaren digitalen
Nachschlagewerke von TriNotar zugegriffen werden.

@ TriNotar

Informationen

Anleitungen TriNetar Handbuch

erklsrung

Uber TriNotar Administrationshandbuch

Fortfiihrungsnachweise
Kalender (TriTerm)

Beenden

Einstellungen/Administration TriNotar Handbuch Jahresabschluss

TriNotar Anderungshistorie

Tracker & Products Ltd
PDF - XChange Image - XChange SDK: @ 2001 - 2018, Alle Recht vorbehalten

Abbildung 15:Aufruf der Handbicher und Anleitungen

1.3.2 Informationen / Systeminfo

Mit dem Menupunkt Informationen - Systeminfo kdnnen Sie die aktuelle Version Ihrer TriNotar-
Installation einsehen. Diese Information wird ggf. vom TriNotar-Support abgefragt.
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Alle weiteren Informationen dienen dem TriNotar-Support ggf. zur Analyse von gemeldeten
Problemen.

Anleitungen

nmungen

Uber TriNotar

0.2636
319.42000

Version: 018,
Framework: 4.0.3

Wolters Kluwer Deutschland GmbH Copyright ® 2012 - 2022. Alle Rechte vorbehalten.

Die Software verwendet und/cder beinhaltet die nachfelgend aufgezahite Software und
andere Produkte, die Wolters Kluwer Deutschland GmbH von spezialisierten Servicepartnem
Einstellul ‘Administration fiir den Einsatz in TriMotar lizensiert hat (" Drittsoftware")

Interface is subject te protection under U.5. and international
ser Deutschland GmbH under license from Microsoft.

The 2007 Microsoft Office Fluent Us
intellectual property laws and is used by Wolters K
Tracker Software Products Lid

PDF - XChange Image - XChange SDK: © 2001 - 2018, Alle Recht vorbehalten

Kopien sind nur mit ausdriicklicher Genehmigung der Wolters Kluwer Deutschland GmbH gestattet,

=)
Systeminfo Jl

Abbildung 16: Anzeige Systeminfo

1.3.3 Liste der Tastenkurzel

Einen Uberblick Gber alle in TriNotar verfiigbaren Tastenkiirzel bietet eine entsprechende Liste. Die
sogenannten Shortcuts kdnnen das tagliche Arbeiten beschleunigen, da mit ihrer Hilfe weniger
zwischen Tastatur und Maus gewechselt werden muss. Die Liste kann tiber den Mentpunkt Tools —
Tastaturkirzel angezeigt und ausgedruckt werden. Soweit ein Tastenkirzel existiert, wird dieses
auch hinter der Gber die Maus angesteuerten Funktion angezeigt.

©®

Informationen

Support
Datenschutzbestimmungen
Online Helpdesk Support
Werbindungsaufbau mit TriMotar-Suppert
Tools

Beenden Legbuch anzeigen

Tastaturkiirzel anzeigen

Einstellungen/Administration

Systemeinst, zuriicksetzen

Abbildung 17: Tastaturkirzel anzeigen
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1.3.4 Fehleranalyse / Behandlung

Uber den Punkt Systemeinstellungen zuriicksetzen kénnen unter anderem einige
Systemeinstellungen zuriickgesetzt werden.

©

Informationen

Support
Datenschutzbestimmungen

Online Helpdesk Support
Verbindungsaufbau mit TriNotar-5upport
Zuletzt verwendet
Beenden : Logbuch anzeigen

Einstellun dministration Tastaturkiirzel anzeigen

Systemeinst, zurlicksetzen

Abbildung 18: Systemeinstellungen zurticksetzen

7y Systemeinstellungen zurlicksetzen - O X

Trilotar

[i%mboilsisten und Menis des Hauptiensters zumickstelen:
[ Vedigungsbogenansicht zunickstellen

Microsoft Word

[ Grundeinstellungen wisderherstellen: Pfade emeut setzen und Addlins neu installiersn
[] Empfohlene Einstellungen wisderherstellen
[ 2 deaktiviette Word-Addins aktivieren (Erfordert Neustart von Waord)

oK Abbrechen

Abbildung 19: Fenster Systemeinstellungen zurlicksetzen

Im Bereich von TriNotar selbst kdnnen alle etwaigen manuellen Veranderungen bzw.
Verschiebungen bei den Symbolleisten und Menus riickgangig gemacht werden. AuRerdem kdnnen
individuelle Anderungen an der Ansicht des Verfiigungsbogens zentral wieder aufgehoben werden.

Weiterhin kdnnen die notwendigen Verknupfungen und Einstellungen in Microsoft Word neu gesetzt
werden. Dies bietet sich insbesondere an, wenn es bei der Arbeit mit dem Textverarbeitungs-
programm vermehrt zu Problemen kommen sollte.
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2 Suchen

TriNotar unterscheidet zwischen drei verschiedenen Aktentypen, welche unterschiedliche Funktionen

haben. Alle drei Aktentypen lassen sich Uber die Schaltflache [ Offnen suchen und aufrufen.

2.1 Aktentypen (Klientenakte, Vorgangsakte, Stammakte)

Es wird zwischen Klientenakten, Vorgangsakten und Stammakten unterschieden.

2.1.1 Klientenakte

Eine Klientenakte ist ein personenbezogener Eintrag, der alle wesentlichen Informationen zu einem
Klienten zusammenfasst. Auf dem Karteireiter ist als Symbol ein Ausweisdokument abgebildet.

| e

7 Schneider, Georg = |

S

I -
—— - s
eator ] Lang Mutts

s B —

- - .

- p— -

- s -

- e

-

e

e p—

Abbildung 20: Ansicht einer Klientenakte

2.1.2 Vorgangsakte

Eine Vorgangsakte ist hingegen auf einen konkreten Fall (z.B. Grundstiickskaufvertrag,
Grundschuld oder GmbH-Griindung) bezogen. Sie kommt in der Regel der klassisch gefuhrten

Papierakte im Notariat gleich. Es sollte pro (geplantem) Urkundenrolleneintrag eine Vorgangsakte
angelegt werden. Auf dem Karteireiter ist als Symbol eine Aktenmappe zu finden.

St scmeera ecresece-< = I

; AZ 2300012 Schmich: Nabereit/ Schneider Wach vom 05092022 Metar: || Sachb. ATN | Sachb2:
Vergangsdaten Infokartetiats (1) Vafugungsbogen sbhingior Vafugungen E-Bausten Wertemittiong  Bewertungiposten
oo [T ] st ] renisz ey
o —————
=

Er——

HetnYp (ke | Stame4Z 22200000 | Sorstge Vorgenge 2022

Vb m:

P T—

Wiedervoriage 05102022 erfuzse 05,0902 | (W | gesner: p509.2022 | [T | Stammsicen-abisge: Abachinss |
fc] Esporteren.
Laultl tetretung Warnhines StamenAZ

Abbildung 21: Ansicht einer Vorgangsakte
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2.1.3 Stammakte

Der dritte Aktentyp wird als Stammakte bezeichnet. Eine Stammakte bietet die Mdglichkeit, mehrere
Vorgangsakten miteinander zu verbinden. Je nach gewiinschtem System kdnnte man z.B. alle
Vorgénge, die einen konkreten Verein betreffen, in die gleiche Stammakte legen. Ebenso lie3en sich
der Grundstuickskaufvertrag und die dazugehdrige Grundschuld, Auflassung und
Messungsanerkennung miteinander verkniipfen.

Wird ein Vorgang in keine spezielle Stammakte gelegt, wird er zunachst in den ,Sonstigen
Vorgangen* des jeweiligen Jahres gespeichert. Eine spezielle Stammakte kann aber jederzeit noch

zugewiesen werden.

Auf dem Karteireiter wird als Symbol fir die Stammakte ein Aktenschrank verwendet.

Schmidt;Nabereit/SchneiderWach b4 rSchneider, Georg X/M[illeru. Schmitt/von Huber x
il 2012:00001-Maller u. Schritt/von H
[#-[£] Rechnungen (2)

5@ Urkunden (3) StammAZ: |20‘I?_:ODDGI1 | |MGIIer u. Schmitt/von Huber
[;] Registereintrag (2280003) . .

) Registereintrag (1380201) Typ: SachAkt Kaufvertrag mit Vorbelegung und Amtsbezirk:

[;] Registereintrag (1280540) Verbleib | Notiz
-] Vorgange (4)

E 12B0540 Miller u. Schmitt/vo
E 1095 Miiller u, Schmitt/von H _
2[5 1380201 Maller u. Schmitt/vo Datum Ablage  Notiz
&[5 1099 Muller u. Schmittfvon H

[ Stammakte

Abbildung 22: Ansicht einer Stammakte
2.2 Suche (Nur-Notariat)

2.2.1 Suche Klientenakte

Um eine Klientenakte zu 6ffnen, klicken Sie unter der Registerkarte Start auf die Funktion ,,Offnen*.

Stammakten/Vorgange Klienten Dokumente Urkunden Anderkonten Extras

Dokument [ Stammakte £ Anderkonto [€] Rechnung Ganzer Bildschirm

D, Klientenakte [l Vergangsakte | [ Beurkundung VerauBerungsanzeige p I Svonten [7) Ubergeben
inzufiigen

=l Massenbeglaubigung Nachricht ~ [ Beurkundung inur Reservierung) - (=) Drucken ~ % Zu Favoriten hinzufiigen | [ Telefon (O Aktualisieren

Neu Hinzufigen

Aktuelle Auswah!

Ansicht

Abbildung 23: Aufruf der Funktion Offnen

Waéhlen Sie unter ,Ansicht“ die erste Alternative ,Klientenakte®.

Offnen

Ansicht: Vorgangsakte

suchen nachi  [Nachrichten
Stammakte

suchen in: Vorgangsakie

Abbildung 24: Offnen einer Klientenakte (Nur-Notariat)

Sodann kann unter ,suchen nach® die Information eingegeben werden, die zu dem Klienten bekannt
ist und Uber die die entsprechende Akte gesucht werden soll.
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Unter ,suchen in“ erfolgt schlieBlich die Auswahl, um was fir eine Information es sich bei der
Eingabe handelt. Hierfir stehen 8 Varianten zur Verfiigung.

Ansicht: Klientenakte ~

suchen nach: |

suchen in: Mame, Vorname e

Geburtsdatum

Suchen |KennCode

Klient Nr.

Nachname
Mame, Vorname (Phonetisch)

Mame, Vorname (Volltext)

Ort/PLZ, Strale

StammAL

Telefon/Fax/E-Mail

< Erweiterte Suche>
—_——

Abbildung 25: Suche nach Klientenakten (Nur-Notariat)

Bei der Suche uber das Geburtsdatum erfolgt die Eingabe in der Form TT.MM.JJJJ.

Ein KennCode ist ein Schlagwort, das zu einer Klientenakte frei vergeben werden kann, um diese
spater dariiber finden zu kénnen. Man kann einen KennCode auch bei mehreren Klientenakten
vergeben und diese Uber den Begriff miteinander verbinden.

Kenncode: VIP

Abbildung 26: KennCode in der Klientenakte

Als dritte Suchfunktion steht die Klientennummer zur Verfiigung. Dabei handelt es sich um eine
automatisch vom System vergebene, fortlaufende Nummer fiir jeden einzelnen Klienten. Die
Klientennummer steht in der Klientenakte oben links.

Die wohl haufigste Suchoption bei den Klientenakten ist die Suche Giber den Namen des Klienten.
Dabei wird zunachst nach dem Nachnamen gesucht. Um das Suchergebnis einzugrenzen, kann —
abgetrennt durch ein Komma — zuséatzlich auch der Vorname des Klienten eingegeben werden.
Sollte nur der Vorname des Klienten bekannt sein, kann auch dieser allein eingegeben werden.
Vorweg wird dann ein Komma geschrieben, um dem System deutlich zu machen, dass es sich bei
der Eingabe nicht um den Nachnamen handelt. Die Eingabe lautet in diesem Fall wie folgt:

suchen nach: |r katja|

Abbildung 27: Suche einer Klientenakte tiber Vornamen

Selbstverstandlich kann statt dem Namen einer natlrlichen Person auch immer jener einer
juristischen Person, einer Behérde oder eines Gerichts eingegeben werden.

Alternativ zu dieser Namenssuche gibt es eine Volltextsuche, die immer dann angewendet werden
kann, wenn einem nur ein Teil des Namens erinnerlich ist. Das Ergebnis liefert hier alle
Klientenakten, die das entsprechende Namensfragment enthalten. Auch hier kann durch das
Vorwegschreiben eines Kommas auch nach Vornamen-Fragmenten gesucht werden. Hilfreich ist
diese Suche insbesondere dann, wenn der Anfang des Namens unbekannt ist. In diesem Fall wirde
namlich die klassische Namenssuche nicht funktionieren.
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Da die Volltextsuche fur das System deutlich aufwendiger ist und daher bei umfangreichen
Datenbanken auch langer dauert, sollte bei sicherer Kenntnis des Namens mit der klassischen
Namenssuche gearbeitet werden.

Weiterhin ist eine Suche tber Adressinformationen méglich. Dabei kann ein Ort oder eine PLZ
eingegeben werden. Das Suchergebnis liefert alle Klientenakten, die zu dem entsprechenden Ort
bzw. der PLZ passen. Eine Eingrenzung des Ergebnisses ist auch hier — abgetrennt durch ein
Komma - mithilfe der Eingabe der Stral3e moglich. Sollte nur die Stral3e bekannt sein, kann
wiederum das Komma vorweggeschrieben werden, um allein nach StraRennamen zu suchen.

Die Klientenakten kénnen auch tUber die Stammakten gesucht werden. Nach Eingabe eines
Stammaktenzeichens werden alle Klienten aufgelistet, die in wenigstens einem der Vorgénge, die in
der Stammakte zusammengefasst sind, vorkommen.

Die letzte Suchfunktion fur die Klientenakten bietet eine Suche nach Kommunikationsdaten. Daftir
wird die Suchvariante Telefon / Fax / E-Mail ausgewahlt. Bei der Eingabe von Telefon- oder
Faxnummern kann auf etwaige Trennzeichen (- oder /), die bei der urspriinglichen Eingabe der
Daten verwendet wurden, verzichtet werden.

SchlieBlich besteht die Mdglichkeit einer erweiterten Suche, welche ebenfalls tiber das Drop-Down-
Menu hinter ,suchen in“ ausgewahlt werden kann. Hier kénnen durch gedrickt halten der Taste Strg
und anklicken mehrerer Suchkriterien diese fur die Suche kombiniert werden.

[~ Offnen — O b

Ansicht: Kliert h

Geburtsdatum: | 10.04

Name, Vomame: | Haas

Erweiterte Suche anpassen

Weitersuchen
Machname Yomame Rufname  Geburts... Gebursda... Ort PLZ Strale u. Hau...
Haas Komelia 10.04.1542  Tackesdor 25585 Tulpenweg 120
Haas Imgard 10041919 Rastede 26180 Lobleinstr. 214

Abbildung 28: Erweiterte Suche - Kombination mehrerer Suchkriterien (Nur-Notariat)

Die Auflistung des Suchergebnisses enthalt bis zu 8 Spalten mit den entsprechenden
Klienteninformationen (Nachname, Vorname, Rufname, Geburtsname, Geburtsdatum, Ort, PLZ,
Stral3e).

Durch Anklicken der Spalteniiberschriften mit der rechten Maustaste 6ffnet sich eine
Konfigurationsmaske. Dort kdnnen Spalten ausgeblendet, in ihrer Breite verandert oder die
Reihenfolge der Anordnung angepasst werden.

Wolters Kluwer Deutschland GmbH | Handbuch TriNotar 19



2.2.2 Suche Vorgangsakte

Um eine Vorgangsakte zu 6ffnen, wird in der Offnen-Spalte unter ,Ansicht* die letzte Alternative
Lvorgang“ ausgewahlt.

Offnen - I X
Ansicht: Yorgangsakte ~
Klientenakte
suchen nach: Machrichten
Stammakte

suchen in: Vorgangsakte

Abbildung 29: Suche einer Vorgangsakte (Nur-Notariat)
Sodann kann unter ,suchen nach* die Information eingegeben werden, die zu der Vorgangsakte
bekannt ist.

Unter ,suchen in“ erfolgt schlief3lich die Auswahl, um was fur eine Information es sich bei der
Eingabe handelt. Hierfir stehen 10 Varianten zur Verfigung.

= X/

Ansicht: VYorgangsakte ~

suchen nach: ‘

suchen in: UrMr./Referenz -
Altenzeichen
suchen | peteiligter

Fremd-AZ

UrMr./... Z2 ARubrum

02E0001 o Rubrum qulte:ct]
Sachbearbeiter

02B0002 Ncache

02B0003 0 Sache (Volltext)

02E0004 of Stammaktenrubrum

0280005 Qp2mmAZ

02B0006 O < Erweiterte Suches |

Abbildung 30: Suche nach Vorgangen (Nur-Notariat)

Selbstverstandlich kann zunachst Gber das Aktenzeichen die Vorgangsakte gesucht werden. Das
Aktenzeichen wird vom System automatisch vergeben. Die ersten beiden Stellen stehen fir das
Jahr, die Ubrigen 5 Stellen sind eine fortlaufende Nummer. Das Aktenzeichen findet sich in der
Vorgangsakte oben links.

Die zweite Suchoption bietet eine Suche nach dem Namen eines am Vorgang Beteiligten. Dabei
wird zundchst nach dem Nachnamen gesucht. Um das Suchergebnis einzugrenzen, kann —
abgetrennt durch ein Komma — zusatzlich auch der Vorname des Beteiligten eingegeben werden.
Sollte nur der Vorname des Beteiligten bekannt sein, kann auch dieser allein eingegeben werden.
Vorweg wird dann ein Komma geschrieben, um dem System deutlich zu machen, dass es sich bei
der Eingabe nicht um den Nachnamen handelt.

AulRerdem kann auch nach dem Rubrum der Vorgangsakte gesucht werden, welches bei der
Aktenanlage vergeben wird.

Ist nur ein Teil des Rubrums bekannt, bietet sich die Volltextsuche fiir das Rubrum an. Hier kann
nach Fragmenten eines Rubrums gesucht werden. Hilfreich ist diese Suche insbesondere dann,
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wenn der Anfang des Rubrums unbekannt ist. In diesem Fall wiirde ndmlich die klassische
Rubrensuche nicht funktionieren. Da die Volltextsuche fur das System deutlich aufwendiger ist und
daher bei umfangreichen Datenbanken auch langer dauert, sollte bei sicherer Kenntnis des Rubrums
mit der klassischen Rubrensuche gearbeitet werden.

Auch eine Suche nach dem Sachbearbeiter der Vorgangsakte ist moglich. Hierfur wird das Kurzel
des jeweiligen Sachbearbeiters eingegeben.

Uber die Suche nach der Sache kénnen alle Vorgangsakten gelistet werden, die zu einem
bestimmten Referat gehoren.

Auch fir die Suche Uber das Referat wird eine Volltextsuche angeboten, welche wiederum die
Suche nach Fragmenten einer Sache ermdglicht. Ist also der Name des Referats nicht vollstandig
erinnerlich, kann mit dieser Suchoption gearbeitet werden.

Weiterhin ist eine Suche Uber das Rubrum der zugeordneten Stammakte mdoglich. Im
Suchergebnis werden alle Vorgangsakten aufgelistet, die in der eingegebenen Stammakte liegen.

Ebenso kann auch tber das Stammaktenzeichen gesucht werden.

Letztlich ist eine Suche Uber die Urkundennummer / Referenz mdglich. Das System vergibt zu
einer Vorgangsakte automatisch und fortlaufend eine Referenznummer, welche mit der Eintragung in
das Urkundenverzeichnis durch die Urkundenverzeichnisnummer ersetzt wird. Die Referenznummer
ist eine 4-stellige Zahlenfolge. Die Urkundennummer hingegen setzt sich aus der Jahreszahl, dem
Notarkirzel und einer fortlaufenden Nummer zusammen und lautet dementsprechend z.B.
,15B0143".

SchlieBlich besteht die Mdglichkeit einer erweiterten Suche, welche ebenfalls tber das Drop-Down-
Menu hinter ,suchen in“ ausgewahlt werden kann. Hier kénnen durch gedrickt halten der Taste Strg
und anklicken mehrerer Suchkriterien diese fir die Suche kombiniert werden.

Die Auflistung des Suchergebnisses enthalt bis zu 10 Spalten mit den entsprechenden
Vorgangsinformationen (UrNr. / Referenz, Zusatz, Aktenzeichen, Sache, Rubrum, Referat,
Wiedervorlage, vom (Anlagedatum), StammAZ, Sachbearbeiter). Durch Anklicken der
SpaltenUberschriften mit der rechten Maustaste 6ffnet sich eine Konfigurationsmaske. Dort knnen
Spalten ausgeblendet, in ihrer Breite verandert oder die Reihenfolge der Anordnung angepasst
werden.

2.2.3 Suche Stammakte

Um eine Stammakte zu 6ffnen, wird in der Offnen-Spalte unter ,Ansicht* die dritte Alternative
~Stammakte* ausgewahilt.

COffnen - 0 X

Ansicht: Vorgangsakte w

Klientenakte
suchen nach: Machrichten

suchen in:

Yorgangsakte

Abbildung 31: Suche einer Stammakte (Nur-Notariat)

Sodann kann unter ,suchen nach® die Information eingegeben werden, die zu der Stammakte
bekannt ist. Unter ,suchen in“ erfolgt schlief3lich die Auswahl, um was fir eine Information es sich bei
der Eingabe handelt. Hierfir stehen 3 Varianten zur Verfligung.
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Da es sich bei der Stammakte letztlich nur um eine Hulle handelt, die mehrere Vorgange miteinander
verbindet, werden bei ihrer Anlage lediglich ein Aktenzeichen und ein Name (Rubrum) vergeben.
Nach diesen Informationen kann entsprechend gesucht werden. Wobei bzgl. der Rubrensuche auch
hier eine Volltextsuche zur Verfugung steht.

= X/

Ansicht: Stammalkte w

suchen nach: |

suchen in: StammAZ e

Rubrum
suchen |pybrum (Volltext)

StammAZ  Ri<Erweiterte Suche>

201700003  Ackermann, Martin *29,12.1936
201700002 Schumacher/Mustermann

Abbildung 32: Suche nach Stammakten (Nur-Notariat)

SchlieBlich besteht die Mdglichkeit einer erweiterten Suche, welche ebenfalls ber das Drop-Down-
Menu hinter ,suchen in“ ausgewahlt werden kann. Hier kénnen durch gedriickt halten der Taste Strg
und anklicken mehrerer Suchkriterien diese fur die Suche kombiniert werden.

Durch Anklicken der Spaltentberschriften mit der rechten Maustaste 6ffnet sich auch hier eine
Konfigurationsmaske. Dort kdnnen Spalten ausgeblendet, in ihrer Breite veréndert oder die
Reihenfolge der Anordnung angepasst werden.

2.3 Suche (AnwaltsNotariat)

2.3.1 Suche Klientenakte

Um eine Klientenakte zu 6ffnen, klicken Sie unter der Registerkarte Start auf die Funktion ,,Offnen*.

Stammakten/Vorgange Klienten Dokumente Urkunden Anderkonten Rechnungswesen Buchhaltung

Dokument [ Stammakte | £ Anderkonto [£] Rechnung

D, Kiientenakte [l vergangsakte | [ Beurkundung VerauBerungsanzeige

sworiten (4] Ubergeben

(=) Drucken ~ % Zu Favoriten hinzufiigen | [ Telefon (O Aktualisieren
Neu Hinzufugen Aktuelle Auswahl Ansicht

Hinzufiigen
E Massenbeglaubigung Nachricht ~ [ Beurkundung (nur Reservierung) .

Abbildung 33: Aufruf der Funktion Offnen (AnwaltsNotariat)

Waéhlen Sie die Alternative ,,Klient*,

[~ Offnen = Ganzer Bildschirm

W mrmmem e CTOW o™

. Klient STRG+UMSCHALT+C ]

h -
! Stamimake |

Abbildung 34: Offnen einer Klientenakte (AnwaltsNotariat)
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Durch den Aufruf der Funktion Offnen Klient, wahlweise (iber die Tastenkombination ,Strg +
UMSCHALT + O“ wechseln Sie in den Dialog der Adresssuche.

Die wohl haufigste Suchoption bei den Klientenakten ist die Suche tiber den Namen des Klienten.
Dabei wird zunachst nach dem Nachnamen gesucht. Um das Suchergebnis einzugrenzen, kann —
abgetrennt durch ein Komma — zusétzlich auch der Vorname des Klienten eingegeben werden.

Geben Sie den Namen des gewunschten Klienten (im nachfolgenden Beispiel der Klient Peter
Lustig) ein und klicken auf die Schaltflache Suchen.

Adresssuche

|Name - | m E|Anrede Vorname GMKZ Nachname

l[mmig, Peter I'"l

[ nur Beteiligte an laufenden Akten  [] Listen ab

—

|

Abbildung 35: Dialog Adresssuche (AnwaltsNotariat)

Systemintern ist bei der Adresssuche eine Phonetische Suche vorbelegt. Die phonetische Suche
bewirkt, dass bei der Suche nach dem Adressaten Meier auch Klienten mit dem Namen Meyer und

Maier vorgeschlagen werden. Oder wenn der Name Meier bspw. Bestandteil eines Firmennamens
ist:

Adresssuche

- a X

|Name -] 2 |Anrede Vomame GMKZ Nachnome Titel pLZ ot st
" » [0 Fiitz Maier 52399 [ 59
e FRAU Claudia ! Maier 52353 Diiren Ne
: MANN Hans i Meier 52353 Diren Ne
EEI TSR MANN otto H Meier 22085 Hamburg He
[ nur Beteiligte an laufenden Akten [ Listenab FRAU Helga i Meier Dr 50667 Ko sc
MANN Ralf i Meyer 52399 Merzenich Pe

[ T

Es wurden 6 Ergebnisse gefunden

Abbildung 36: Dialog Adresssuche (phonetische Suche)

Wenn Sie gezielt nach einem Klienten mit der eindeutigen Schreibweise Meier eine Suche starten
wollen, deaktivieren Sie zunachst die phonetische Suche und aktivieren Sie die Funktion Listen ab:

Adresssuche

|Name - E Anrede ername GMKZ Machname
[ MANN Peter Meyer
Meyer
I auch phonetisch suchen

nur Beteiligte an |aufenden Akten

oo T

E= wurden 1 Ergebnisse gefunden.

Abbildung 37: Dialog Adresssuche (Listen ab)
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Aus der Liste der Adresssuche kdnnen Sie den gewiinschten Klienten durch einen Doppelklick in
TriNotar aufrufen.

Adresssuche - O x
Name | T |Anrede Vomame | [Tites [Pz Je
Lustig GMBH Traurig Lustig GmbH 10707
GMBH Lustig GmbH 16348
auch phonetisch suchen MANN Peter Lustig 16348
- » Peter Lustig wohnt in einem Bauwagen
[ nur Beteiligte an laufenden Akten  [] Listen ab I Mandant spricht ausschiielich franzcsisch  w
S [
Es wurden 3 Ergebnisse gefunden < >
[l J Aobrechen
=

Abbildung 38:  Aufruf eines Klienten Uber Adresssuche (AnwaltsNotariat)

Wahlweise kann der gewiinschte Klient auch zunachst markiert und anschlieend durch Anklicken
der Schaltflache ,,Ubernehmen*in TriNotar gedffnet werden.

Durch Anklicken der Schaltflache =] kdnnen Sie ein Auswahlmenii 6ffnen, das die nachfolgend
aufgefihrten Suchkriterien vorschléagt:

MName —_—|

Kennung Fremdsystem
GMKZ

Suchbegriffe
Zusatzangaben

Offene Posten

IBAN

BIC -

Abbildung 39:  Suchkriterien der Adresssuche

Hier kdnnen Sie zum Beispiel durch die Eingabe eines Namens nach selbigem suchen. Alternativ
kénnen Sie nach offenen Posten (Rechnungsbetrag), nach einer Telefonnummer o. A. suchen, um
eine Zuordnung zu einem Klienten zu finden:

Im Bereich der Adressdaten (aufzurufen Uber die Schaltflache E‘) kénnen Sie bspw. durch eine
Ortsangabe nach einem bestimmten Klienten suchen.

Adresssuche - [m) x

[Name. ~| T EEAnede Vomame GMKZ Nachname | Titel pLZ ont Str
3 4

Meier

[ auch phonetisch suchen

[ nurBeteiligte an laufenden Akten Listen ab.

s [}
Es wurden 1 Ergebnisse gefunden.
:

Vormame:

Strale: I

pLZ o
| Diiren

Land:

Geburtsdaten

Kommunikation und Bankverbindung

Weitere Suchkriterien v

| m@ D’:‘ﬁ @ @] o Wechseln Abbrechen

Abbildung 40: Dialog Adresssuche (Adressdaten)
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Alternativ kénnen Sie bspw. im Bereich Geburtsdaten nach einem Geburtsdatum oder

Adresssuche
|Name i ‘ il | Anrede Vorname GMKZ Nachname
>
| Meier ‘

auch phonetisch suchen

[ nur Beteiligte an laufenden Akten [ Listen ab

s ]

Es wurden 1 Ergebnisse gefunden.

Suchkriterien

Adressdaten ¥
:
Geburtsort-

Geburtstag von: bis: I
[12031975 [~ | 12031975 B-]
urtsname:

Abbildung 41: Dialog Adresssuche (Geburtsdaten)

im Bereich Kommunikation und Bankverbindung nach einer erfassten Mobil-Nr. suchen.

Adresssuche

[Name - E A Vormame GMKZ Nachneme -
|Me\er ‘ '

auch phonetisch suchen

[ nur Beteiligte an laufenden Akten [ Listenab

[ s [}

Es wurden 1 Ergebnisse gefunden.

Suchkriterien

Adressdaten ¥
‘Geburtsdaten ¥
[ ikation und Bankverbi l &

Vomame des Ansprechpartners: I
Nachname des Ansprechpartners:

Mabil-Nr.:
0175/12345675 |
—_:

Abbildung 42:  Dialog Adresssuche (Mobil-Nummer)

Innerhalb einer Ergebnisliste kdnnen Sie zwischen verschiedenen Darstellungsoptionen wéahlen.
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Die Option Bemerkungsfeld anzeigen bewirkt, dass die eingegebenen Daten aus dem
Bemerkungsfeld zu einem Beteiligten in der Ergebnisliste mit angezeigt werden:

Adresssuche

|Name

Lustig

auch phonetisch suchen
[ nur Beteiligte an laufenden Akten [ Listen ab

g

Es wurden 3 Ergebnisse gefunden.

Adressdaten

<«

Geburtsdaten

Kommunikation und Bankverbindung

Weitere Suchkriterien

Drucken und Exportieren

Darstellung

[ ] Bemerkungsfeld anzeigen]

[] vertikale Linien
Eingabehilfen (ToolTips) anzeigen

500 | Ergebnisse maximal anzeigen.

50 | Beteiligte / Akten maximal anzeigen.

[~]

Abbildung 43:

Wenn die Optionen wechselnd

O x

| Anrede |Vername | [Titet [FLz l¢

GMBH Traurig Lustig GmbH 10707

L3 GMEH Lustig GmbH 16348

MANN Peter Lustig 16348

ter LUStig wohnt in einem Datwagen

Mandant spricht ausschliellich franzosisch )

>

Ubernehmen Abbrechen

Dialog Adresssuche (Bemerkungsfeld)

e Hintergrundfarbe und vertikale Linien aktiviert sind, wird die

Ergebnisliste wie folgt dargestellt:

Adresssuche

auch phonefisch suchen

[ nurBeteiligte an Isufenden Akten (] Listen ab

s []

Es wurden 6 Ergebnisse gefunden.

Suchkriterien

Adressdaten

Geburtsdaten
Kommunikation und Bankverbindung

Weitere Suchkriterien

W e QRS

[ Liste aufgeklappt exportieren

Darstellung &

Bemerkungsfeld anzeigen

wechselnde Hintergrundfarbe
vertikale Linien

Eingabehilfen (ToolTips) anzeigen

/5000 < | Ergebnisse maximal anzeigen.

50 + | Beteiligte / Akten maximal anzeigen.

=

[m]

[ Anrede Vomame GMKZ Nachname A Titel PLZ Ort Str
L& MANN Fritz Maier 52399 Merzenich 5

FRAU Claudia Maier 52363 Diiren Ne

MANN Hans Meier 52383 Diiren Ne
vorzeitige Beendigung des Arbeitsvertrages

MANN Otio

FRAU Helga

MANN Ralf

X

22085
50667
52399

Hamburg
Ksin
Merzenich

He
Sc
Po

Meier
Meier
Meyer

Dr.

Abbrechen

Wechseln

Abbildung 44:

Dialog Adresssuche (wechselnde Hintergrundfarbe)
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Sind die Optionen wechselnde Hintergrundfarbe und vertikale Linien deaktiviert, wird die

Ergebnisliste wie folgt dargestellt:

Es wurden 6 Ergebnisse gefunden.

Suchkriterien

Adressdaten
Geburtsdaten
Kommunikation und Bankverbindung

Weitere Suchkriterien v I

W R S

[ Liste aufgeklappt exportieren

Darstellung 2

Bemerkungsfeld anzeigen

[ wechselnde Hintergrundiarbe
[ vertikale Linien

Eingabehilfen (ToolTips) anzeigen

5000 7| Ergebnisse maximal anzeigen. <

50

< | Beteiligte [ Akten maximal anzeigen. =

Adresssuche - ul X

|Name | T Eanede Vomame GMKZ Nachname a[Titel PLz ort st
" » [ Fiitz Maier 52399 Merzenich sd
b FRAU Claudia Maier 52353 Diren Ne
MANN Hans Meier 52353 Diiren Ne

et hopelechs ey vorzeitige Beendigung des Arbeitsvertrages
[ nur Betsiligte an loufenden Akten (] Listenab MANN Otto Meier 22085 Hamburg He
FRAU Helga Meier Dr 50667 Koln sc
| suchen [ MANN Ralf Meyer 52399 Merzenich Pc

>

Abbrechen

Abbildung 45:  Dialog Adresssuche (deaktivierte Option wechselnde Hintergrundfarbe)

Ist die Option Eingabehilfen (ToolTips) anzeigen aktiviert, erscheint zum Beispiel im Bereich der

Namenseingabe der folgende Hinweis:

i) Verwenden von Platzhaltem
: Venwenden Sie den Platzhalter * in Textfeldern um mehr Suchergebnisse 2u erhaten
= Register -

Beispiele:

Adresssuche

Bei der Eingabe Miller” im Namensfeld wird auch der Eintrag Miller & Kollegen gefunder
Bei der Eingabe 52" im Postleitzahlenfeld werden alle Eintrage deren Postleitzahl mit 52 beginnt gefunden

jemeldet Bromberg, Barbel ~ Ke

FRAU Cl

vorzeitige Beendigung
[ nurBeteiligte an laufenden Akten [ Listen ab

(oo T

Es wurden 6 Ergebnisse gefunden.

Suchkriterien

Adressdaten

Kommunikation und Bankverbindung

Weitere Suchkriterien ¥ I

T E QS

[ Liste aufgeklappt exportieren

Bemerkungsfeld anzeigen
[ wechselnde Hintergrundfarbe
[ vertikale Linien

Eingabehilfen (ToolTips) anzeigen
5000

2| Ergebnisse maximal anzeigen <

50

2| Beteiligte [ Akten maximal anzeigen. 2l

laudia Maier

auch phonetisch suchen MANN Hans Weier

des Arbeitsvertrages

MANN Otto Meier
FRAU Helga Weier
MANN Ralf Meyer

52353 Diiren
52353 Diren

i - ul X
Name Hinweis: Beim L und bei der wird dieser Platzhalter NICHT unterstiitzt 3 alTiel Pz ot st

[ MANN Fritz Maier 52339 Merzenich Sq
Meie]

22085 Hamburg

Dr. 50667 Kain

52339 Merzenich

Abbrechen

No
No

He

Po

>

Abbildung 46:

Dialog Adresssuche (ToolTips)

Abschlieend kann die Anzahl der maximal angezeigten Ergebnisse bestimmt werden.

Der Inhalt der angezeigten Spalten kann zudem selbst bestimmt werden. Diese Einstellung wird
Mitarbeiter- bzw. arbeitsplatzbezogen gespeichert.
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Durch Anklicken der Schaltflache 3 werden die zur Verfuigung stehenden Informationsspalten
angezeigt:

l E |]1nrede |VDrname | Nachname

GMBH Traurig Lustig GmbH
Y GMBH Lustig GmbH
MANMN Peter Lustig

Peter Lustig wohnt in einem Bauwagen
Mandant spricht ausschliellich franzésisch

Spalten auswihlen n

SearchAddresses ~
Anrede ~
Geburtsdatum
Geburtsname
Geburtsort Ib
[ GMKz
Land
MNachname v

Abbildung 47: Dialog Adresssuche (Konfigurieren der Spalten)

Hier kdnnen Sie durch Aktivieren/Deaktivieren der entsprechenden Spalten selbst festlegen, welche
Informationen in der Liste angezeigt werden sollen.

Durch Anklicken einer Spaltentberschrift kdnnen Sie die Liste alphabetisch nach der markierten

Spalte sortieren. Ein Klick auf das kleine Dreieck ermdglicht eine aufsteigende oder absteigende
Sortierung:

Adresssuche
|Name - IE|Anrede |Nachname |Vormame [Titel Pz ot
" FRAU Maier Claudia 52353 Disren
eer [ MANN Maier Fritz 52399 Merzenich
MANN Meier Hans 52353 Duren
B vorzeitige Beendiqung des Arbeitsvertrages
[ nur Beteiligte an laufenden Akten [ Listen ab FRAU Meier Helga Dr. 50667 Koin
MANN Meier Otio 22085 Hamburg
[ suchen [ MANN Meyer Raff 52399 Merzenich

Es wurden 6 Ergebnisse gefunden.

Abbildung 48: Dialog Adresssuche (alphabetische Sortierung der Treffer)

Spalten kénnen mittels Drag and Drop (Ziehen und Fallenlassen: Drag = Ziehen mit gedriickter
Maustaste, Drop = Loslassen der gedriickten Maustaste an der neuen Position) individuell
angeordnet werden.

o Beispiel 1 hierzu: urspriingliche Anordnung der Spalten:

- [m] X

Q‘Anrede |T\le| A|Nachname ‘Vomame ‘FILZ |Ort |Slrasse |Land
TOTATIIN ; TTEYEr il £2399 ‘ Merzenich | Potsdamer Str. 24 * Deutsc
.
MANN Meier Hans 52353 ' Diiren | Nordstr. 100 | Deutsc

vorzeitige Beendigung des Arbeitsvertrages

MANN Meier Otto 22085 ‘Hamburg ' Hermannstr. 55 ' Deutsc
FRAU i  Maier Claudia 52353 Diren Nordstr. 100 - Deutsc
FRAU Dr. Meier Helga 50667 Koln  Schildergasse 23 ' Deutsc

Abbildung 49: Dialog Adresssuche Beispiel
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e Beispiel 2 hierzu:
Die Spaltenuberschrift und damit die Spalte wird angeklickt und mittels Drag and Drop neu

angeordnet:
O X
#‘Anmﬂe Vorname Nachname Titel | I’LZ ‘Orl ‘Slrﬁsse
FRA Hefger Hterer Br- 50667 Ksln Schildergasse 23
MANN Ralf Meyer 52399 Merzenich Potsdamer Str. 24
|3 MANN Fritz Maier 52399 Merzenich Schwendistr. 20
MANN Hans Meier : :52353 Diiren Nordstr. 100
vorzeitige Beendigung des Arbeitsvertrages
MANN Otto Meier - 22085 Hamburg Hermannstr. 55
FRAU Claudia Maier 152353 Diiren Nordstr. 100
Abbildung 50: Dialog Adresssuche Beispiel Il

Durch Klick auf den Knoten ®" werden die beteiligten Akten zum ausgewahlten Klienten angezeigt:

Elﬂnrﬂd& |‘u"orname | Nachname
GMEH Traurig Lustig GmbH
»
MANN Peter Lustig
= Peter Lustig wohnt in einem Bauwagen
Mlme dm ek mmmim bk miimm m b D m (  mbe fm me Zm (s b
3
E| | Beteiligung |A}cte |Alctenbezeichnung
E Kaufer BOD0E23 Fritz Fuchs GmbH / Lustig, Peter / GKV Hau|l3
E Kaufer 5D004/23 Susewind/Lustig
=] Mandant: Gesch.. DOD3R/23 Fritz Fuchs GmbH /. Schaller, Dana

Abbildung 51: Dialog Adresssuche (beteiligte Akten zum Klienten)

Eine Ergebnisliste kann als PDF gespeichert, in Microsoft Excel exportiert, angezeigt oder
ausgedruckt werden.

Drucken und Exportieren

B o Q@ o

[] Liste aufgeklappt exportieren

Abbildung 52:  Dialog Adresssuche Export Ergebnisliste

Hierzu stehen die folgenden Auswahimdglichkeiten zur Verfigung:

Tabelle 1:

Exportmoglichkeiten

Die Ergebnisliste kann als PDF-Dokument in ein beliebiges Verzeichnis gespeichert werden

Die Ergebnisliste kann in Microsoft Excel exportiert werden

Die Ergebnisliste kann in einem anderen Format nochmals angezeigt werden

Die Ergebnisliste kann ausgedruckt werden

Wabhlen Sie erganzend die Funktion Liste aufgeklappt exportieren, werden in der Ergebnisliste die
beteiligten Akten zu den Adressaten mit angezeigt.
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2.3.2 Suche Vorgangsakte

Um eine Klientenakte zu 6ffnen, klicken Sie unter der Registerkarte Start auf die Funktion ,,Offnen*.

Stammakter nge Klienten Dokumente Urkunden Anderkonten Rechnungsweser Buchhaltung Zw. Extras

Dokument [ Stammakte | & Anderkonto [£1 Rechnung . £ M 42) Beart i Er\ar\ Ganzer Bildschirm

D, Kiientenakte [ vorgangsakte | ) Beurkundung VerauBerungsanzeige cinawtigen " AbschlieBen/Laschen = In eigenem Fenster ofinen 'mﬁn/@ Ubergeben

[ Massenbeglaubigung Nachricht ~ [3) Beurkundung (nur Reservierung) - ) Drucken - ¥ Zu Favoriten hinzufiigen | B Telefon (% Aktualisieren
Neu Hinzufugen Aktuelle Auswahl Ansicht

Abbildung 53: Aufruf der Funktion Offnen (AnwaltsNotariat)

Wahlen Sie die Alternative ,,Vorgang*“.

[ Offnen ~ Ganzer Bildschirm

|(r Vorgang STRG+0 j
m Klisnt b1m:+LWSCHTU_‘/
Stammakte

Abbildung 54: Offnen einer Vorgangsakte (AnwaltsNotariat)

Durch den Aufruf der Funktion Offnen Vorgang, wahlweise Uiber die Tastenkombination ,Strg + O
wechseln Sie in den Dialog der Aktensuche.

E Akte suchen — O x®
Suchbegriff: Q
MNur laufende Akten
Aktenzeichen Rubrum Mandant Rubrum Gegner Wegen Hauptverantwortlich

50014/24 Susewind / Fauser / GKV HauptstraBe 1
50008/23 Fritz Fuchs GmbH / Lustig, Peter / GKV HauptstraBe 4 Grundbuch von Bernau  Blumenthal, Dr. Peter
50007/23 Susewind, Liliane / Klawitter, Conni / GKV HauptstraBe 100 Grundbuch von Bernau  Blumenthal, Dr. Peter
Hilfe ~
Kiirzel fiir Suchbegriffe:

m/M <Rubrum Mandant> efE <Aktenzeichen . Instanz> n/N  <Kundennummer:>

g/G  <Rubrum Gegner> zfI  <Aktenzeichen Il Instanz > /R <Rechnungsnummer:

w/W  <Angaben aus dem "Wegen'-Feld > d/D  <Aktenzeichen lIl. Instanz> u/U  <MNummer der Urkunde>

bf/B  <Aktenbezeichnung> s/S  <Suchbegriff> f/F  <Gerichtsaktenzeichen Mahnbescheid>

p/P  <Projektname>
Shortcuts:

Altw <Wechseln einer Akte> Alth <Hinzufigen einer Akte> Enter <Im Standard wird die Akte hinzugefligt>

Verwenden Sie den Platzhalter * um mehr Suchergebnisse zu erhalten.
Hinweis: Bei der Suche dber die Nummer der Urkundenrolle wird dieser Platzhalter NICHT unterstitzt.

Abbildung 55:  Dialog Akten 6ffnen

Akte 6ffnen (Wechseln). Ist das gesuchte Aktenzeichen bekannt, bewirkt das
Anklicken dieses Symbols, dass nach einer entsprechenden Eingabe des
Aktenzeichens im Dialog, die bisherige aufgefiihrte Akte gewechselt wird gegen die
im Dialog eingegebene Akte.

cl, Erweiterte Suche. Das Anklicken dieses Symbols bewirkt das Offnen der Funktion
Aktensuche
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2.3.2.1 Vorzeichen fliir Suchbegriffe

Ist das Aktenzeichen einer Akte nicht bekannt, kdnnen Sie an dieser Stelle bspw. auch ber den

Namen eines Beteiligten (bspw. Kaufer, Verkaufer 0.4.) eine Aktensuche starten. Durch die Eingabe
eines Vorzeichens in Verbindung mit dem Namen eines Beteiligten kann schneller eine Auswahl von

Akten zu diesem Beteiligten angezeigt werden.

Um bspw. eine Vorgangsakte zur Klientin Susewind zu suchen, kénnen Sie durch Eingabe des
Vorzeichens ,,m/M“ in Verbindung mit dem Namen des Klienten nach allen Vorgangsakten, die zu
dieser Klientin vorhanden sind, gezielt suchen:

E Alkte suchen

! -
[ Suchbegriff msusewind ]

FGr I30Tende Akfen

Abbildung 56:  Vorzeichen flr Suchbegriffe Beispiel Susewind

Hinweis:

Bei Verwendung eines Vorzeichens ist immer zu beachten, dass zwischen dem
Vorzeichen und dem Beginn des Namens kein Leerschritt eingegeben werden
darf.

Es werden Ihnen die Akten zu dieser Klientin vorgeschlagen.

[E Akte suchen — O *

Suchbegriff; | Msusewind

MNur laufende Akten

Aktenzeicher Rubrum Mandant Rubrum Gegner Wegen Hauptverantwort

50015/24 Susewind, Liliane / Fauser, Matthias / GKV Biesenthaler Strafie 5 Grundbuch von Ber  Blumenthal, Dr. Pel

50014724 Susewind, Liliane / Fauser, Matthias / GKV HauptstraBie 1 Grundbuchvon Ol Blumenthal, Dr. Pei

50007/23 Susewind, Liliane / Klawitter, Conni / GKV Hauptstrafie 100 in Bernau Grundbuch von Ber  Blumenthal, Dr. Pel

Abbildung 57:  Akte suchen Uber Suchkiirzel m

Sie kdnnen die entsprechende Akte Uber wechseln tbernehmen.
Die nachfolgend aufgefiihrten Vorzeichen kénnen ebenfalls fur Suchbegriffe angewendet werden:

¢ u/U = Urkundenverzeichnis-Nummer (Beispiel: u24B0015)
Die Eingabe-Logik ist wie folgt:
u + Jahrgang (2-stellig) + Notarkdrzel (1-stellig) + UR-Nr. (4-stellig)
o w/W = Angaben aus dem ,Wegen*“-Feld

¢ /R = Rechnungsnummer

Ist das gesuchte Aktenzeichen bekannt, kann dieses Aktenzeichen in den Dialog eingetragen
werden. Durch Bedienen der Enter-Taste oder Anklicken der Funktion ,,Wechseln“ wird die
gewtnschte Akte in TriNotar aufgerufen.
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Soll eine Akte Uber andere Merkmale gesucht werden, zum Beispiel Uber einen Ort, eine
Postleitzahl, eine StralRe, das Geburtsdatum eines Beteiligten, o. &, klicken Sie auf die Schaltflache
Erweiterte Suche:

B Akte suchen — O X
Suchbegriff: | Msusewind .
Mur laufende Akten
En
Aktenzeicher Rubrum Mandant Rubrum Gegner Wegen Hauptverantwort |
50015/24 Susewind, Liliane / Fauser, Matthias / GKV Biesenthaler Strae 5 Grundbuch von Ber  Blumenthal, Dr. Pel |

Abbildung 58:  Aufruf der erweiterten Suche

Aus unterschiedlichen Suchkriterien kann eine Ergebnisliste erstellt werden. Als Suchkriterien stehen
zunéachst folgende Mdglichkeiten zur Auswabhl:

e Aktenzeichen

e Zusatzangaben

e UVZ-Nummer

e Rechnungsnummer
e Offener Betrag

e Wegen

e Rubrum Mandant
e Suchbegriffe

e Bemerkung

Aktensuche = E “
Aktenzeichen he \ E" -}' Wegen Referat }"‘ 1
Aktenzeiche -
Zusatzangaben Auswahl der Suchkriterien
UR-Nummer
Rechnungsnummer
Offener Betrag
Aktivitat
Wegen
Rubrum Mandant 57
Suchkriterien
Aktendaten
Weitere Suchkriterien

Abbildung 59: Dialog Aktensuche

Eine entsprechende Ergebnisliste wird angezeigt. Innerhalb dieser Ergebnisliste kann zudem
festgelegt werden, ob nur laufende Akten angezeigt werden sollen oder alle Akten, demnach auch
abgelegte Akten:

Altensuche

Rubrum Mandant - =

Susewind”

TNt

E= wurden 16 Ergebnisse gefunden.

Abbildung 60: Dialog Aktensuche (nur laufende Akten)
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Die zutreffende Akte bzw. das zutreffende Aktenzeichen wird in der Ergebnisliste tber einen Klick
markiert. Mit einem Doppelklick auf den markierten Eintrag wird die Akte in TriNotar getffnet.

Alternativ kann die gewtinschte Akte durch Anklicken der Schaltflache ,,Wechseln* iibernommen
werden.

2.3.3 Suche Stammakte

Um eine Stammakte zu 6ffnen, wird in der Offnen-Spalte unter ,Ansicht* die dritte Alternative
»Stammakte” gewahit.

Offnen ~ 3 X

Ansicht: Yorgangsakte w
Klientenakte

suchen nach: Machrichten

suchen in:

Yorgangsakte

Abbildung 61: Suche einer Stammakte

Sodann kann unter ,suchen nach” die Information eingegeben werden, die zu der Stammakte
bekannt ist. Unter ,suchen in“ erfolgt schlieRlich die Auswahl, um was flr eine Information es sich bei
der Eingabe handelt. Hierfiir stehen 3 Varianten zur Verfugung.

Da es sich bei der Stammakte letztlich nur um eine Hiille handelt, die mehrere Vorgange miteinander
verbindet, werden bei ihrer Anlage lediglich ein Aktenzeichen und ein Name (Rubrum) vergeben.

Nach diesen Informationen kann entsprechend gesucht werden. Wobei bzgl. der Rubrensuche auch
hier eine Volltextsuche zur Verfiigung steht.

= X
Anszicht: Stammakte w
zuchen nach: |
suchen in: StarnmaZ v

Rubrum
suchen |pybrum (Volltext)

StammAZ Ry <Erweiterte Suches

201700003  Ackermann, Martin *29,12.1936
200700002 Schumacher/Mustermann

Abbildung 62: Suche nach Stammakten

SchlieBlich besteht die Mdglichkeit einer erweiterten Suche, welche ebenfalls Uber das Drop-Down-
Menu hinter ,suchen in“ ausgewéhlt werden kann. Hier kénnen durch gedriickt halten der Taste Strg
und anklicken mehrerer Suchkriterien diese fur die Suche kombiniert werden.

Durch Anklicken der Spalteniiberschriften mit der rechten Maustaste 6ffnet sich auch hier eine

Konfigurationsmaske. Dort kdnnen Spalten ausgeblendet, in ihrer Breite verandert oder die
Reihenfolge der Anordnung angepasst werden.
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2.3.4 Schnellsuche

Fur das Aufrufen von Vorgangs- und Stammakten gibt es auch ein Suchfeld, welches in die obere
Mendleiste integriert ist. Diese sogenannte Schnellsuche bendétigt eine eindeutige Eingabe. Es kann
hier nach

einem Vorgangsaktenzeichen,

einer UR- bzw. UVZ-Nr. bzw. Referenz
einem Stammaktenzeichen oder

einer Rechnungsnummer

Pownhpe

gesucht werden.
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3 Klienten

Zu jeder (naturlichen oder juristischen) Person oder Behorde, die in TriNotar

erfasst wird, existiert eine Klientenakte. Es handelt sich also um einen

personenbezogenen Eintrag, der alle wesentlichen Informationen zu einem

Beteiligten (nicht nur Klienten i.e.S.) zusammenfasst. Dies bietet den Vorteil,

dass auf einen einmal erfassten Beteiligten immer wieder zugegriffen werden

kann, ohne dass Adress- und Kommunikationsdaten erneut erfasst werden

mussen.

3.1 Anlage einer Klientenakte (Schnellerfassung)

Um eine neue Klientenakte anzulegen, wird die Funktion Hinzufigen > neue Klientenakte

ausgewahlt.

,Q Meuen Klienten anlegen

Nachname: “

Geburtsname: ‘

Natiirliche Person

Rufriame: |

Titel: [

Geburtsland

Ausweisnr: |

Steuer/D: |

Familignstand: |

Telefon:

E-Mail: [

Aktuelle Anschrift

Land: v| Pz |

Stralie \

| Zusatz: ‘ |

Magliche Dubletten:

Nachname Womame Ruframe  Geburts

O Klienten dbemehmen Klient anzeigen

Erweiterte Eingabe

Phonetische Suche
—

Abbildung 63: Erfassung eines neuen Klienten

Der Eintrag beginnt mit der Eingabe des Nachnamens (bei natirlichen Personen) bzw. des Namens
(bei juristischen Personen, Behoérden etc.). Durch die Namenseingabe beginnt das System sofort
nach mdéglichen Dubletten zu suchen, welche im unteren Teil der Eingabemaske angezeigt werden.
So wird verhindert, dass ein bereits erfasster Beteiligter versehentlich ein weiteres Mal

aufgenommen wird.
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Mégliche Dubletten:

Nachname Vomame Rufname  Geburs... Geburtsda.. Or FLZ StraBe u. Hau... )
Siedler-u. Woh... Bad Kissingen 97688 Von-Henneber...

Zeitler Karl Schomb.. 10.09.1566  Dortmund 44041 Alte Seilersi 337

Zeidler Mazdmilian 159021945  Bad Vibel 61118 Kaubomstr. 386

Zeidler Annette 20111905 Bad Vibel 61118 Kaubomstr. 386

Zeidler Madmilian u.A... Bad Vibel 61118 Kaubomstr. 386

Sattler Irene 26101904 GroBschima 09603 Norbertstr. 353

Scheidler Marion Maller 24111902  Bedin 10117 Vogelbeeralle... 0
O Klierten Ubemehmen Klient anzeigen Phonetische Suche

Abbildung 64: Anzeige moglicher Dubletten nach Eingabe des Namens "Sattler”

StandardmaRig beinhaltet dieser Datenbankabgleich eine phonetische Suche, sodass als mégliche
Dubletten auch solche Namen angezeigt werden, die dem eingegebenen Namen &hnlich sind. Uber
die Schaltflache ,Phonetische Suche® unten rechts kann die Phonetik ausgestellt werden, sodass
das Suchergebnis auf die exakten Namensibereinstimmungen eingegrenzt wird.

Magliche Dubletten:
Machname Vomame Rufname  Geburts... Gebursda.. Ort PLZ Strale u. Hau...
Sattler Jorg Fries 07.06.1577  Tuttlingen 78503  Koln-Mindener.
Satler Irene 26101304  GroBschima 09603 Norbertstr 353
Sattler Stilla 01.01.1956  Steinau 83546 Bielefelder Str..
Sattler-Lederer  Amo 11101351 Seb 95095  Swinemunder ...
O Klienten ubemehmen Klient anzeigen Phaonetische Suche

Abbildung 65: Anzeige moglicher Dubletten zum Namen "Sattler" ohne Phonetik

Als mégliche Dubletten werden generell auch solche Eintrage angezeigt, bei denen der eingegebene
Name als Geburtsname angegeben worden ist. Das Ergebnis der méglichen Dubletten kann sodann
durch Eingabe des Vornamens der natiirlichen Person weiter eingeschrénkt werden. Nur wenn die
zu erfassende Person noch nicht im System existiert, sollte mit der Neuaufnahme fortgefahren
werden. Uber die Schaltflache ,Klient anzeigen” kann im Zweifelsfall die bereits existierende
Klientenakte aufgerufen werden. Uber die Schaltflache ,Klient ibernehmen® werden alle Daten der
bereits existierenden Klientenakte in die neuanzulegende Akte Ubertragen, sodass zum Beispiel bei
Zwillingsbridern mit gleichem Wohnsitz ggf. nur noch der Vorname verandert werden muss.

Durch Eingabe von Namen und Vornamen erkennt das System in der Regel automatisch den
Adresstyp. Dieser muss folglich lediglich Uberprift werden.

Erkennt das System, dass es sich bei der neuanzulegenden Person um eine juristische Person
handelt, wird das Eingabefenster automatisch angepasst. Felder wie Rufname, Titel, Geburtsland
und Beruf verschwinden. Andere, wie beispielsweise Stammsitz und Register-Nummer, werden
eingeblendet.
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B, Neuen Klienten anlegen - O X

Name |M|'_|\Ier GmbH | Weiters Bez.: |\

Zugatz: [ | Adresstyn: | GmbH v

Juristische Person

Stammsitz: | | Land ~

Amtsgericht | “ | Register-Nr. | |

Finanzamt | | USt-D: | |

Telefon: [ | Mobil: [ |

E-Mai [ | Telefac | |

Aktuelle Anschrift

Land: v| Pz | | on: | |

Strale: | Hausnr: ‘ Zusatz: | |

Maogliche Dubletten:

Nachname Vomame Ruframe  Gebuts.. Gebursda.. Ot PLZ Strale u. Hau.

O Kiienten Gbemehmen  Klient anzeigen Phonetische Suche

Erweiterte Eingabe Abbrechen

Abbildung 66: Aufnahme einer juristischen Person

Es folgt die Eingabe der weiteren bekannten Daten zu Person, Kommunikation und Anschrift. Dabei
kénnen ohne weiteres Felder ausgelassen werden, wenn die zugehdrige Information (noch) fehlt. Die
anfanglich eingegebenen Daten kénnen spéater problemlos ergéanzt werden.

Bei der Eingabe der Kommunikationsdaten muss insbesondere bei Telefon- und Faxnummer kein
bestimmtes Format eingehalten werden. Unabhé&ngig von dem eingegebenen Trennzeichen nach der
Vorwahl wandelt das System die Nummer im Hintergrund in einen DIN-Code um, sodass bei einer
spateren Suche des Klienten tber die jeweilige Nummer nicht bekannt sein muss, wie diese
anfanglich hinterlegt worden ist.

Bei der Anschrift wird nach Eingabe der Postleitzahl der Ort automatisch erganzt. Umgekehrt erfolgt
ein automatisierter Vorschlag fiir das Feld ,PLZ* nach Eingabe von Ort und Strale.

Mit der Schaltflache ,Fertig“ wird die Eingabe abgeschlossen und die Klientenakte gespeichert.

3.2 Anlage einer Ehegatten-Klientenakte (Schnellerfassung)

Um eine Klientenakte fir Ehegatten oder Lebenspartner anzulegen, ist eine Besonderheit zu
beachten. In diesem Fall werden die Namensfelder mit den Namen beider Personen gefillt. Bei
gleichem Nachnamen ist lediglich im Feld ,Vorname* eine doppelte Eintragung erforderlich. Dabei
wird bei heterogenen Beziehungen der Mann zuerst genannt und im Anschluss — verknipft durch ein
,2und“ — der Name der Frau.

,g‘ Meuen Klienten anlegen

Nachnamen:  |Hauser und Miller Vomamen: Martin und Anna |

Adresstyp: Eneledts P

Abbildung 67: Korrekte Eingabe fur Eheleute
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Im Anschluss wird nach méglichen Dubletten fiir beide Einzelpersonen gesucht, da durchaus die
Méoglichkeit besteht, dass mindestens einer der Partner bereits im System erfasst wurde. In diesem
Fall konnte der bereits vorhandene Partner tibernommen werden.

Klientenauswahl

‘Wahlen Sie einen ggf. vorhandenen Ehemann/Partner 1aus

Hauser, Martin Suchen

suchen in Name, Vomame

MNamenslcartei

Nachname Vomame Rufname  Gebuns.. Gebutsda.. Ort FLZ

Keine Ergebnisse gefunden

<

Wahlen Sie gdf. eine Adresse aus, die flr die gemeinsame Kartei Gbemommen werden soll

- O x
Ehefrau/Partner2: Muller, Anna *14.03.1571
[Miler, £0na Suchen
~ suchen in Name, Vomame >
&9 ,Q, MNamenskartei
Nachname Vomame Rufname  Gebuns.. Gebutsda.. Ort FLZ
Miiler Anna 08121526 Miedemhausen 65522
Miller Anna 10.08.1974  Essen 45357
Miller Anna Maria Keller 31121968  Guxhagen 34302
Miiller Anna 19.10.1804  Berin 10457
Muller Anna 14.09.1571  Worzburg 57041
Miller-Buscher  Anna Margarete 14.10.1958  Duderstadt 37106
< >

Ort PLZ
Wirzburg 57041

Strale u. Haus-Nr.
Autobrast West 235

Partner
Maller, Anna

Abbrechen

Abbildung 68: Dublettenanzeige bei Anlage einer Ehegattenklientenakte

Bei der Anlage von Ehegatten-Klientenakten werden, soweit beide Partner zuvor noch nicht im
System existierten, immer 3 Klientenakten angelegt. Jeweils eine fur die beiden Partner als
Einzelpersonen und eine dritte Klientenakte fir die Ehegatten / Lebenspartner gemeinsam.

Es besteht also auch die Mdglichkeit zwei Einzelpersonen, die im System bereits hinterlegt sind,
Uber den beschriebenen Weg ,zu verheiraten” indem jeweils die angezeigten Dubletten Glbernommen
werden. In diesem Fall wird dann lediglich die dritte Akte als gemeinsame Ehegatten-Klientenakte

neu angelegt.

Fur die weitere Erfassung der Detaildaten passt sich auch fur die Ehegatten / Lebenspartner die
Maske automatisch an. Das Bild wird zweigeteilt, sodass die Informationen beider Partner in einem

Fenster eingegeben werden kdnnen.
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2 Neuen Klienten anlegen - O *

Nachnamen: |Hauser und Mller | Vomamen: |Martin und Anna
Adresstyp: Eheleute ~

A

Geschlecht: (O weiblich @) mannlich = Wahlen Geschlecht: @) weiblich (O mannlich X Wahlen

Rufname: | | Titel: | | Rufname: | | Titel: | |

Geburtsname: | | Geburtsname: | |

geb. am: | . | in: | |geb.am: |14.09.19?1| in: |Steinw1'e5en |

Geburtsland: ~ | Geburtsland:

Ausweisart: Ausweisnr.: l:l Ausweisart: Ausweisnr.: l:l
Standesamt: | | Heiratsurkunde: | |
Giiterstand: || v| Hochzeitstag: I:I

[ getrennt (z.B. durch Tod)bzw. [] geschieden ssit: I:I

Telefon: | | Mobi: | |

E-Mail: | | Telefax: | %

Magliche Dubletten:

Nachname Vomame Rufname  Geburts... Gebutsda.. Ort PLZ Strale u. Hau...

O Kienten dbemehmen Klient anzeigen Phonetische Suche

Erweiterte Eingabe Abbrechen

Abbildung 69: Eingabe der Daten zu den Ehegatten / Lebenspartnern

Nach Bestatigung mit der Schaltflache ,Fertig® 6ffnet sich noch eine Abfrage dazu, ob etwaige alte
Adressen oder Kommunikationsdaten zu den Einzelpersonen durch die neu hinterlegten Daten
ersetzt werden sollen.

Ubernahme der gesinderten Daten in die Partner

Hauser und Miller, Martin Maller, Anna *14.09.1571
und Anna *-/14.09.1571

Standardadressen Gbemehmen in:

(Alte Adressen werden geldscht)

Rechnungsadressen dbemehmen in: O O

(Alte Adressen werden geldscht)

Briefetilett u. Anrede Gbemehmenund ] O

neu berechnen in:

(Mur bei Adressibemahme)

Kommurikationsdaten ibemehmenin: ] [l

Abbildung 70: Mégliche Ubernahme neuer Daten

Durch das Setzen der Haken kann entsprechend ausgewahlt werden. Ein weiterer Klick auf ,Fertig*
schlief3t die Eingabe ab.

3.3 Erweiterte Eingabe

Die Erfassung der Klientenakten kann auch durch eine erweiterte Eingabe erfolgen. Dazu wird nach
Auswahl der Funktion Klientenakte unten links die Schaltflache ,Erweiterte Eingabe“ betatigt.

Wolters Kluwer Deutschland GmbH | Handbuch TriNotar 39



Die erweiterte Eingabe-Maske zur Klientenerfassung untergliedert die Felder, die zur Person geftillt
werden konnen, in verschiedene Gebiete, die auf der linken Seite der Maske aufgegliedert sind.

,g| 6720%: Hauser, Martin

Mamen

Adressen
Standardadresse™
Kemmunikation
Bankverbindungen
Notiz
Stammakte
Prifung gegen EU-Sanktionslisten-Er

[] mit erweiterter Eingabe starten

- [m| X
Geburtsname: || |
geboren am: |:| in: |:| Land: ~
Geb.-Urk.: l:l Standesamt: | |
[] Verstorb. |:| in: |:| Land: -
Vater: | | Geburtsname: I:l
Mutter: | | Geburtsname: I:l
Nationalitat: w | Altnamen: I:I Beruf: I:I
Konfession: l:l Familienst.: Gaterstand:
Ausweisart: Ausweisnr.: I:I Ausgestvon: I:I
ausgest, am: l:l giltig bis: l:l zm [dzvr
Kenncode: l:l Warnhinweis: | |
Steuer-ldent.: l:l Bemerkung: | |
Stammakde: l:l

Zuriick Weiter Abbrechen

Abbildung 71: Erweiterte Eingabe einer Klientenakte

Durch Anklicken der einzelnen Gliederungspunkte oder mithilfe der Schalflache ,Weiter*, ist die
Navigation durch die Erfassung mdglich.

Auch hier beginnt die Aufnahme des neuen Klienten in der Regel mit der Eingabe des Namens
(juristische Person) bzw. Nachnamens (nattrliche Person), wodurch die Dublettensuche und die
automatische Auswahl des Adresstyps angestof3en werden. Selbstversténdlich kdnnen auch hier
durch die Verwendung des Wortes ,und® zwischen den Namen, Ehegatten oder Lebenspartner

erfasst werden.

Bei den Grunddaten stehen sodann deutlich mehr Felder zur Verfugung als bei der
Schnellerfassung. Sodass hier bei Bedarf noch wesentlich mehr Informationen, beispielsweise zu
Konfession, Althamen oder dem Kapital eines Unternehmens erfasst werden kénnen. Auch kdnnen
hier ein Warnhinweis, eine Bemerkung und ein Kenncode zur Klientenakte hinterlegt werden. Uber
den Kenncode ist spater auch eine Suche mdglich. So kénnte zum Beispiel bei einigen Akten der
Code ,VIP* eingetragen werden. Uber die Suche findet sich so schnell eine Auflistung der

wichtigsten Klienten.
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O Neuen Klienten anlegen - [m| X
% Stammsitz: l:l Land: ~ | Grindung: l:l [ Ligs l:l
Adr:::’;ardadresse* Amtsgericht: Register-MNr.: l:l eigesehen am: l:l
NG fename [ | usone || somngum [
Motiz
Stammakte [ Beirat/Aufsichtsrat vorhanden ] Zusténdig far die Bestellung von Vorstand/Geschaftsfihrer
Prifung gegen EU-Sankticnslisten-Er Kapital: |:| l:l Dauer der Gesellschat: | |

Angaben z. Kap.: | | Niederlassung-Typ: Hauptniederlassung ~
Gegenstand des

Unternehmens:

Altnamen: | |
Warnhinweis: | | Bemerkung: | |
Wirtschaftl. ID | | Kenncode: I:I

Starmmakte: | |

Abbildung 72: Eingabe der Grunddaten - erweiterte Eingabe einer juristischen Person

Die erweiterte Eingabe bietet gegentiber der Schnellerfassung hinsichtlich der Adressen,
Kommunikation und Bankverbindung die Mdglichkeit, jeweils mehrere Datensétze aufzunehmen. Mit

der Schaltflache wird jeweils ein neuer Eintrag hinzugefugt, mit der Schaltflache 2 ein
vorhandener Eintrag geldscht.

Bei den Adressen kénnen so beispielsweise eine Kommunikations- und eine abweichende
Rechnungsadresse angelegt werden. Zudem ist bei einem bevorstehenden Umzug des Klienten
bereits die Anlage der neuen Adresse mit deren Giiltigkeitsbeginn maglich.

Fir geringfligige Abweichungen bei einer weiteren Adresse lasst sich Uber das Men, welches tber

den kleinen Pfeil neben der Schaltflache zu erreichen ist, auch eine bereits vorhandene
Adresse kopieren. So lasst sich aus der Standardadresse z.B. einfach eine Rechnungsadresse
erzeugen, die im Briefetikett den Zusatz ,Zentrales Rechnungswesen® erhalt.
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0 67208: Hauser und Miller, Martin und Anna - O X
v Standardadresse™ und Briefetikett
MNamen
Grunddaten Adressart: Standardadresse ~ | Mame: |Standardadre;;e ‘
Partner i Giltig von: | . | bis: | e |
Hauser, Martin (ménnl.)
Miller, Anna (weibl.) Land: v| pz |97041 | ort: |WL‘|rzburg ‘
Adressen
StraBe: |Aut0bra§t West | Hausnummer:
Kommum‘katlon Postfach: | | PLZ: | | Ortsteil: | | Zusatz: ‘ ‘
Bankverbindungen
Motiz Postfachanschrift erzeugen
Speichern
Prufung gegen EU-Sanktionslisten-Er Herrn Martin Hauser automatisch
Frau Anna Miller
Autobrast West 235
47041 Wirzburg
Sehr geehrte | r Herr Hauser, Zwsehr geehrte Frau Mdller autematisch
|Hauser und Miiller, Martin und Anna *-/14.09.1971 | automatisch
£ >
[ mit erweiterter Eingabe starten Zuriick Weiter Abbrechen

Abbildung 73: Adresserfassung in der erweiterten Eingabe

Fur den User ist bei dieser Eingabeform ersichtlich, welches Briefetikett und welche Anrede das
Programm aus den eingetragenen Daten automatisch generiert. Bei Bedarf kénnen hier handisch
Anderungen vorgenommen werden. Dadurch verschwindet der vorbesetzte Haken, dass bspw. das
Briefetikett automatisch generiert werden soll. Das hat wiederum zur Folge, dass bei einer spéateren
Anderung an der Adresse auch das Etikett von Hand korrigiert werden miisste, da hier keine
automatische Ubertragung mehr erfolgt, um ggf. wichtige individuelle Anderungen nicht zu
iberschreiben. Daher erfolgt bei Anderungen an Adressen, deren zugehériges Etikett nicht
automatisch generiert wird, immer eine zusétzliche Abfrage, mit der die Anderung tibernommen
werden kann oder nicht oder mittels einer erweiterten Eingabe eine erneute handische Anpassung
moglich ist.

Unter Kommunikation kdnnen Telefonnummern, Faxnummern und E-Mail-Adressen des Klienten
abgespeichert werden. Vorgeschlagen werden die Zeilen zur Eingabe je einer Telefon-, Mobil- und
Faxnummer sowie einer E-Mailadresse. Es kann jeweils die Verbindung und eine Bemerkung

erganzt werden. Weitere Eintrage lassen sich mittels der Schaltflache erganzen.
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O §7208: Hauser und Miller, Martin und Anna — [m| X

Kommunikationsdaten

Mamen
Grunddaten Anschlussart Verbindung Bemerkung
Partner Telefon 0221-123456789 2b 17 Uhr
Hauser, Martin (mannl.) Mobil 0177-112223333
~Maller, Anna (weibl) E-Mail info@trinotar.de geschifttlich
Adressen " 5 5
‘... Standardagresse™ E-Mail Martin.hauser@test.de privat
uni y Telefax
Bankverbindungen
Motiz
Stammakte
Speichern

Prifung gegen EU-Sanktionslisten-Er

E-Mail: | | Homepage: | |

, | BevMedium: | Brief ~| Offentl. Schlussel: | |

[] it erweiterter Eingabe starten Zuriick Weiter Abbrechen

Abbildung 74: Erfassung der Kommunikationsdaten in der erweiterten Eingabe

Fir die Eingabe ist keine einheitliche Formatierung nétig. Das Programm speichert die Eingaben im
Hintergrund automatisch gemaR dem DIN-Code ab, sodass z.B. eine Telefonnummer bei der Suche
unabhangig davon gefunden wird, mit welchem Trennzeichen (/, -, Leerzeichen, ohne) sie
urspriinglich eingegeben worden ist und mit welchem Format nun nach ihr gesucht wird.

Im unteren Bereich dieser Maske kann auRerdem eine Standard-Mailadresse eingetragen werden.

Auch mehrere Bankverbindungen lassen sich problemlos anlegen. Dabei kann eine Kontoverbindung
als Standard markiert werden, indem das Kastchen vor der entsprechenden Verbindung durch
Anklicken ausgewahlt wird.
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Kommunikation
Bankverbindungen
Netiz

Stammalte
Speichern

Priifung gegen EU-Sankticnslisten-Er

O §7208: Hauser und Miller, Martin und Anna - [m] X
MNamen
Grunddaten X Exportieren...
Partner Art Bank Kontoinhaber IBAN
Hauser, Martin (mannl.) O Deutsche Bank Martin Hauser DE987645321
Maller, Anna (weibl.) Standard Sparkasse Hiirth Martin Hauser DE346432134
Adressen
" Standardadresse®

IBAN: |[15545432134 | <~ BIC |654E65231
Konto-Nr. [123456789 | Bz 5332541
Bank: |Sparkasse Hirth | Land:

Kontoinh.: |Martir1 Hauser

Standard-Bankverbindung
[ Einzugsgenehmigung liegt vor

[ Klient vom Standard-Mahnverfahren ausnehmen

[] mit erweiterter Eingabe starten

Zuriick Weiter

Letztlich lasst sich Uber die erweiterte Eingabe zur Klientenakte eine Notiz speichern. Zudem kann
die Klientenakte einer bereits bestehenden oder neu anzulegenden Mandanten-Stammakte

Abbildung 75: Eingabe der Bankverbindungen in der erweiterten Eingabe

zugewiesen werden. Die Eingabe wird Uber die Schaltflache ,Fertig“ angeschlossen.

Die neu angelegte Klientenakte wird im Anschluss in der Aktenauskunft angezeigt. Uber die
einzelnen Karteireiter lassen sich die eingegebenen Informationen tberprifen. An dem

Ausrufezeichen an dem Reiter ,Notiz" |asst sich auf den ersten Blick erkennen, dass dort etwas

eingetragen worden ist.

Schumacher/Mustemmann

" FeinkestTraurig-Lustig GmbH, Kbln

Schumacher;Feinkost Traurig-Lustig GmbH,/Mustermann Hauser und Miller, Martin und Anna

o]
]

.Q Klientenakte

|d Hausev,Mamn/Te‘.‘t GmbH

Kiient Nr: [67158 | [Test GmbH

Stammdaten Adressen Kommunikation n  Allg. Vertretungsregelung  Eintrag  (£) Notiz Ausweis

Name:

[Test GmbH

Abbildung 76: Reiter in der angelegten Klientenakte

3.4 Beziehungen zu Klientenakten

In jeder Klientenakte existiert der Reiter ,Beziehungen®. Je nachdem ob es sich bei dem Klienten um
eine natirliche oder eine juristische Person handelt, erscheinen dort verschiedene Informationen.
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3.4.1 Beziehungen bei naturlichen Personen

Bei natlrlichen Personen ist dieser Punkt insbesondere fir das Herstellen von Bezligen gedacht. So
kénnen einem Klienten zum Beispiel dessen Steuerberater oder Familienangehorige zugeordnet
werden. Der entsprechende Eintrag ist rein informativ.

Mustermann, Max

uy

= Anderkonten (3)

Rechnungen (3) Klient Nr.: [ 10457 | |Mu;termann,Max*1D.0d.1949

B Urkunden (7} 2

5] Vorgsnge (1) Personalien Adressen  Kommunikation Bankverbindungen Relationen  Eintrag (1) Motiz Ausweis

Bezugsadressen  Beteiligungen

gt

Mame Art der Bezichung AdrMr
Achtmann, Peter *12.07.45 Steuerberater 10022
Wagner, Daniela *28.07.1912 IMutter 3374

Abbildung 77: Mobgliche Bezugsadressen in einer Klientenakte

Uber die Schaltfiachen | ¢ % kénnen neue Bezlge eingegeben, bestehende Verbindungen
bearbeitet, geléscht oder die zugehorigen Klientenakten aufgerufen werden.

Bei der Anlage von Relationen tber kann einfach ein Name und die Art der Beziehung
eingegeben werden.

Y Berugsadresse O Pt

Klienten-Mr.: I:I e

Mame: | |

Art der | |

Speichern

Abbildung 78: Anlage einer Relation

Soweit von der zu verknipfenden Person im System jedoch ebenfalls eine Klientenakte existiert,
bietet es sich an, diese Klientenakte {iber die Schaltflache “#* aufzurufen (hinter der Schaltflache
verbirgt sich die bekannte Klientenakten-Suche) und sie zu verkniipfen. Dieses Vorgehen bietet den
Vorteil, dass automatisch auch in der verknipften Klientenakte der Bezug auftaucht. Und zwar im
unteren Teil des Reiters Bezugsadressen unter der Uberschrift ,Adressen, die auf diese verweisen®.
Aulerdem muss das Feld ,Name* in diesem Fall nicht geflllt werden, lediglich die ,Art der
Beziehung® ist noch zu erganzen.

Uber den 2. Reiter .Beteiligungen®, wird dargestellt, mit welcher Funktion und in welcher Hohe der

Klient an einer Gesellschaft beteiligt ist. Der jeweilige Eintrag erfolgt in der Klientenakte der
Gesellschaft.
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3.4.2 Relationen bei juristischen Personen

Bei juristischen Personen bietet der Punkt Relationen deutlich mehr als die Verknupfung zu
Bezugsadressen und die Angabe von Beteiligungen. Hier kénnen Ansprechpartner, Geschéftsfihrer,
Gesellschafter usw. verknlpft bzw. hinterlegt werden. Die Arbeit erfolgt wiederum mit den

Schaltflachen i . Bei den Gesellschaftern kénnen direkt die Vertretungsregelungen und
der Geschéftsanteil hinterlegt werden. Ahnlich ist es bei Geschéftsfiihrer und Prokuristen.

7 Feinkost Traurig-Lustig GmbH, Kéln
J28 Feinkost Traurig-Lustig GmbH, Kéln D Kiientenakte
Rechnungen (1)

[ Urkunden (4) Klient Nr.: [ 10443 | [Feinkost Traurig-Lustig GmbH, Kain
5] vorginge (10)

Stammdaten Adressen Kommunikation Bankverbindungen Relationen  Allg. Vertretungsregelung  Eintrag Motiz  Ausweis
Ansprechpartner  Bezugsadressen Beteiligungen Gesellsch, Geschaftsfahrer Prokuristen Beirat

& X

Anrede Mame Bemerkung Ihr Zeichen  Durchwahl

Frau Erdmann tagl. bis 14 Uhr 49

Abbildung 79: Optionen im Bereich Relationen einer Klientenakte zu einer juristischen Person

3.5 Klientenakten bearbeiten

Um eine bestehende Klientenakte zu aktualisieren bzw. zu erganzen wird oben rechts die
Schaltflache ,Bearbeiten” angeklickt. Dadurch 6ffnet sich erneut die Maske, die von der Aktenanlage
bekannt ist, geflllt mit den bereits angelegten Informationen. Die Felder kdnnen nun wahlweise Uber
die Schnellerfassung oder die erweiterte Eingabe erganzt und korrigiert werden.

Fir einige Bearbeitungsfalle bietet das Anklicken der Schaltflache ,Bearbeiten® mit der rechten
Maustaste einen verkirzten Weg.

Bearbeiten
—— Klient F7
rson
- Briefetikett/Kommunikation UMSCHALT+F7
Motiz STRG+F7

Abbildung 80: Rechte Maustaste auf Bearbeiten

So kann beispielsweise Uber die Auswahl ,Stammkapital“ das Firmenkapital einer Gesellschaft in
einem Fenster angepasst werden, welches ausschlieRlich diese Eingabe vorsieht, sodass das
»suchen® des richtigen Feldes Uber die erweiterte Eingabe erspart bleibt.

Eine gern genutzte Bearbeitungsvariante bietet auch die Auswahl ,Notiz“ Gber die rechte Maustaste
(auf die Schaltflache Bearbeiten). Hier werden neben dem Notizfeld in der Akte auch einige andere
Felder fiir die Bearbeitung frei, sodass die Anderungen direkt in der Aktenansicht vorgenommen
werden kénnen. Die Bearbeitung wird im Anschluss Gber die Schaltflachen ,Abbrechen® oder
~Speichern” oben rechts beendet.
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Personaben

Kt M 10457

] [Mustermann, Was 10081028

Adreasen | Kommanikation Bankvarbindungen | Reisionen Eintmag ()

Musterman

Mot

A

Vormamer: [Masimiea wutn: e Zumn
Geb-Neme: | A Areede [Hen
gebame 108419 i Langenteid Larak Veter  Hewr Wustermann
O getor: | [ Mter: [ Erika Durchschaat
G-k Standessmt [Hiden Gebtiame Vater Mutter: Mt
Naticnsiae Sitnamen Bens
Fantesi | D28 DR Fomstandk [saaiont Suteramnd:

| s usgest, vor susgestelit qutigbis |

Kencode: [—

euer Bemeriung
Lant wz fwss | on [peseder
Smabe [Superestitnage Housnummer. 13
Pesstach: Pz | onset Zusotz

Abarechen

Tor [Mannliche Perscn

Abbildung 81: Bearbeitung einer Klientenakte nach Auswahl der Option "Notiz" Giber die rechte
Maustaste. Alle wei3en Felder (z.B. geb. am, Ausweis und Beruf) sind flr die Bearbeitung frei.

3.6 Handelsregisterauszug importieren

Machen Sie es sich einfach und tippen Sie nie wieder die Daten von Firmen und ihren Vertretern ein.

Lesen Sie sdmtliche Daten aus dem Handelsregisterauszug in TriNotar ein. Alle in der vorher
gespeicherten .XML-Datei enthaltenen Daten werden vollstandig eingelesen.

3.6.1 Abruf der XML-Datei aus dem Handelsregister

Seit dem 01.08.2022 sind alle ,Registerinhalte aus dem Handels- Genossenschafts-, Vereins- und
Partnerschaftsregister Giber das Registerportal kostenfrei und ohne Registrierung verfiigbar.

Rufen Sie das gemeinsame Registerportal der Lander Gber den folgenden link
www.handelsregister.de auf.

A e

< O @

Registerportal | Startseite

x |+

(7] httpsy//www.handelsregister.de/rp_webjwelcome.xhtml

GEMEINSAMES REGISTERPORTAL

der Lander

Stariseite

Normale Suche

Enweiterte Suche

Registerbekanntmachungen

L&nderinformationen

Informationen

Hilfe

Kontakt

Aktuelle Suche andern

Bisheriges Suchergebnis

Bund / Lander

Onlinedienste

Herzlich willkommen bei dem gemeinsamen Registerportal der Lander

Bitte beachten Sie die Warnhinweise der Landesjustizverwaltungen und des Bundesministeriums der Justiz zu Zahlungsaufforderungen im Zusammenhang mit «

Was ist das Registerportal?

Auf dieser Seite finden Sie die Handels-, G 1afts- und Partner: g sowie
die Vereinsregister aller Bundeslander und darliber hinaus die Registerbekanntmachungen
(Verdifentlichungen).

Soweit in den Landern strukturierte Informationen zum Abruf zur Verfugung gestellt werden,
handelt es sich um einen unverbindlichen Service. Der Inhalt kann in speziellen Fallen vom
Inhalt des akiuellen Abdrucks abweichen und diesen ggf. nicht vollstandig wiedergeben.

Bitte beachten Sie die akluellen Statushinweise

Abbildung 82: Aufruf des gemeinsame Registerportal der Lander

Wolters Kluwer Deutschland GmbH | Handbuch TriNotar

Aktuelle Statushinweise

Bitte beachten Sie folgende Hinweise:

AKtuell Kann es phasenweise zu Problemen bei den Abrufen
kommen. An der Behebung des Problems wird gearbeitet

Die Suchfunktion des Registerporta

Weiter
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Uber die Suchmaske des Portals kénnen Sie unkompliziert nach Firmen suchen.

| Mormale Suche

b
Erweiterte Suche

Registerbekanntmachungen

Abbildung 83: Aufruf der Suchmaske des Handelsregisterportals

Geben Sie den Firmennamen an, um den Handelsregisterauszug lhrer gesuchten Firma zu erhalten.

Suchanfrage (normale Suche)

Wahlen Sie bitte mindestens einen Suchparameter aus. (Hilfe zur Suche).

Firma oder Schlagwdrter: Wolters Kluwer Deutschland GmbH

Suche nach Eintragen, die alle Schlagwarter enthalten.
mindestens ein Schlagwort enthalten.
@ den genauen Firmennamen enthalten.

ahnlich lautende Schlagwérter enthalten.
Niederlassung / Sitz:

Zusatzliche Suchoptionen: Auch geldschte Firmen finden.
Nur nach Zweigniederlassungen neuen Rechts suchen.

Abbildung 84: Suche einer Firma

Klicken Sie auf Suchen.

Registernummer:

Registergericht: alle .

Ergebnisse pro Seite: 10 -

Abbildung 85: Starten der Suche einer Firma
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Wahlen Sie die gesuchte Firma in der Trefferliste Gber den entsprechenden Link aus. Rufen Sie die
XML-Datei Uber die Schaltflache SI (strukturierter Registerinhalt) ab.

AD - Aktueller Abdruck

CD - Chronologischer Abdruck

HD - Histerischer Abdruck
Status % DK - Dokumentenansicht

UT - Untermehmenstrager

Altes Gericht /
Ortskennzeichen

Registernummer
a

Land % Gericht Registerart &
s

VO - Veraffentlichungen
SI - Strukturierter Registerinhalt

in-! icht Kéln HRB 58843

Strukturierter Reqisterinhalt

AD CD HD DK UT VO

Wolters Kluwer Deutschland GmbH

Hiirth aktuell

Historie

1.) Wolters Kluwer Deutschland GmbH 1) Kdin

Abbildung 86: Abruf der XML-Datei im Registerportal

Ein Kostenhinweis erscheint. Wahlen Sie Download.

Kostenhinweis

MNordrhein-Westfalen Amtsgericht Kéin HRB 58843 — \Wolters Kluwer Deutschland GmbH

0,00 Euro

Strukturierter Registerinhalt

gesamt 0,00 Euro

- =/

Abbildung 87: Download der XML-Datei

Die XML-Datei wird heruntergeladen.

A ® O Gl @ [Ul & -
Downloads D Q e g

Diateil Gffnen

r_ —
. NW-Kdin_HRE_58843+51-20230605213452.2ml Ih

L] ='|

Abbildung 88: XML-Datei wird heruntergeladen
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Wahlen Sie Uber die Registerkarte Klienten den Punkt HR-Auszug importieren.

TriNotar

Stammakten/Vorgange Dokumente  Urkunden  Anderkonten  Rechnt Buchhaltung  Zw ckung

Weitere  Extras

A, Kiienten | 42 Duplikat erstellen [} Mandanten-Stammakte anzeigen & Ehefrau/Partner2 anzeigen | (5 Namenskartei
B Adresse in Liste aufnehmen 42 Eheleute anzeigen (B Anrufen B Adresslisten
2, Klientanzeigen 2, Ehemann/Partner1 anzeigen
Anwendung get I i
ler/Schneider x [Lercherftolz x| Zimmer/Jansen
..
-2, Beteiligte (11) Rechtstréger
B :";:“ei" Schmie © Neuen Kiient anlegen Bestehenden Klienten aktualisieren
© E-Akte
Vorgangsdaten Infokal Name:
Referen [2192 Amtsgeriche Register-N. Wert: |
Referat |GGG | |Kauf| i, Stammkapital ffbung von AZ: E
e Gr\.!nduuch'l StraBe/HausNr PLZ/Ont
| Objekt: Kol
Stammakte: Gegenstand:
Axten-Typ: Stk L
Verbleib o
J Vertretungs- befugnis:
Urkundenvormerkung
Geschaftsgegenstand  Besonderheiten zu §181 BGE:
(Zeile2]
Beteiligungen
Zeile3]
Geschaftsgeg. (UVZ){
Status/Historie:
Wiedervorlag cmi makten-Ablage:
Lauf.. Typ Rolle
1 1 Verkaufer Schmidt, Birgit *15.04.1905
2 2 Kauter Schneider, Georg *15.06.1933
3 1 Verkaufer Nabereit, Helga *25.12.1952
4 2 Kaufer Wach, Gunther *26.12.1927
< > M4 W AR amdbuchamt  emtcnarichs Whinnarat
Abbildung 89: HR-Auszug importieren
Waéhlen Sie Uber den Explorer die Datei, die Sie importieren méchten, aus.
E mport Handelsregisterauszug - O X
K Offnen X
«~ v 1 <« Handbuch-in Bearbeitung * TriNotar ~ | O 2 TriNotar durchsuchen -~
Organisieren = Neuer Ordner B~ M @ |
N ~
Name Status Anderungsdatum Typ (=
3 Schnellzugriff
0 Beispiel GmbH.xml G R 09.09.2022 10:23 XML-Dokument [~
f OneDrive - Walter
" Dieser PC
_B 3D-Objekte §
= Bilder
[ Desktop |
Dokumente
¥ Downloads -
J» Musik
i Videos L
i Lokaler Datentra ¥ < >
Dateiname: V‘ |XmIfDateien (*xml) V|
| Offnen | ‘ Abbrechen |

Abbildung 90: Import der XML-Datei tiber Explorer
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In der Ubersicht nach dem Import kénnen Sie die Firmendaten, die Daten der gesetzlichen Vertreter
vor dem Speichern noch einmal einsehen und kontrollieren.

K import Handelsregisterauszug - O x
Wolters Kluwer Deutschland GmbH Q,
Rechtstrager ~
[o Meuen Klient anlegen Bestehenden Klienten aktua isie‘enJ
Name ["WETters KiGwer Deutschland GmbH
Amtsgericht: Amtsgericht Kaln Register-Nr.: HRE 58843
Sitz: Hirth Stammkapital: | 330000.00
Strafe/HausNr.: Woalters-Kluwer-Straie || 1 PLZ/Ort: 50354 Hiirth
Gegenstand: der Erwerb und die valtung von Unternehmen sowie von Beteiligungen an Unternehmen innerhalb des
Wolters Kluwer Kon s in Deutschland. Gegenstand des Unternehmens sind ferner die Herstellung und der

Vertrieb von Printprodukten und Dienstleistungen zum Zweck der Verbreitung von Fachinformationen und

Cmbcsimm e mmiie dee | lode ekt s somen Aol e bdS, e el ol ome din Cobaiolilmm comed o Vebeiale 2amem
Vertretungs- befugnis:
Besonderheiten zu §181 BGB
Beteiligungen lb
Walter, Stephanie *18.04.1975 Q,
Neuen Klient anlegen © Bestehenden Klienten aktualisieren Beteiligten ignerieren/nicht importieren
Name Walter, Stephanie
Geburtsdatum: 18.04.1975 + | Ort: | Vaals
Vertretungsbefugnis:
Besonderheiten zu §181 BGE: | mit der Befugnis, im Namen der Gesellschaft mit sich im eigenen Namen oder als Vertreter eines Dritten

Rechtsgeschafte abzuschlieBen
Abbildung 91: Import Handelsregisterauszug

Speichern Sie die Daten als neue Klient(en) oder aktualisieren Sie vorhandene. Die Verknipfung der
Firmen und deren Vertreter Gbernimmt TriNotar automatisch fiir Sie.

3.7 EU-Sanktionsliste

TriNotar bietet die Moglichkeit, die Sanktionslisten der EU herunterzuladen und gegen die Beteiligten
von Vorgangen zu prufen. Dieses geschieht jede Nacht automatisch tber den Server, kann aber
auch per Hand gestartet werden.

Die Liste liegt als ,Sanklist.db3*“ im ,Notar“-Verzeichnis Ihrer Installation. Vor einem Download wird
eine bestehende Datei als ,Sanklist_ YYYMMDD_SSmmss.db_*“ gesichert.

3.7.1 Sanktionen der EU

Die europaische Union schreibt:

,Restriktive MalBnahmen (Sanktionen) sind ein wichtiges Instrument der gemeinsamen Aul3en- und
Sicherheitspolitik (GASP) der Union, dass die Union gegebenenfalls einsetzen kann, um Konflikte zu
verhindern oder auf entstehende oder aktuelle Krisen zu reagieren. Auch wenn sie gemeinhin als
,Sanktionen” bezeichnet werden, handelt es sich nicht um Strafmalinahmen der EU. Vielmehr sollen
sie eine Anderung der Politik oder des Handelns bewirken, indem sie gegen die fiir boswillige
Handlungen verantwortlichen Einrichtungen und Personen in Nicht-EU-L&ndern verhdngt werden.“
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Weitere Informationen finden Sie auf den Internetseiten der Europaischen Union, so z.B. unter

Restriktive MaRRnahmen kurz erklart (europa.eu)

3.7.2 Grundlegendes

Bei der Suche nach Treffern in Sanktionsliste wird diese anhand des Nachnamens und, wenn
vorhanden, Vornamens durchsucht. Dies ist bedingt durch den Aufbau der Liste, auf den wir keinen
Einfluss haben.

Diese Suche kann allerdings bei kurzen oder haufig vorkommenden Namen sehr weit streuen und
eine grofRe Anzahl von moglichen Treffern produzieren. Alle diese moglichen Treffer sofort als echte
Treffer zu werten ist viel zu risikoreich. Die Treffer werden daher erst als ,potenzielle Treffer*
angesehen und kdnnen dann in der weiteren Bearbeitung dem Klienten entweder als echte Treffer
oder als ,falscher Treffer“ zugeordnet werden

Es werden sowohl natlrliche Personen als auch juristische Personen gegen die EU-Sanktionsliste
gepriift. Klienten, die Ehen oder Lebensgemeinschaften darstellen, werden als zwei natirliche
Personen gepriift, da die EU eine Prifung von Ehe oder Lebensgemeinschaften nicht vorsieht.

Sowohl beim Nachtlauf als auch bei der manuellen Prifung werden Dokumente erzeugt. Diese
Dokumente dienen als Nachweis der Prufung.

Wenn diese Dokumente ,potenzielle” Treffer enthalten, werden automatisch ToDos erzeugt. Damit
diese ToDos den richtigen Benutzern zugeordnet werden kénnen sind einige grundlegende
Einstellungen nétig.

Erfassen Sie im TriNotar-Administrationsbereich zuerst eine ToDo-Kategorie, die fiir diese ToDos
verwendet werden soll.

‘B 0[O 52 @19 @ <

Referat/E-Baustein Anderkonto Rechnung E-Akte/ToDo's Sonstiges
Allgemein Barofilterfavoriten Allgemein Mitarbeitergruppen
Farben Aktenstrukturmuster Posteingdnge zu Anwendern
Crdnerschablonen Standardtexte
E-Akte ToDo's A

'Kategoricn ¥ | Allgemein X

[ENeu * IXEntfernen o &

[/} Bezeichnung Typ Fristenkette
Kategorie ~
Bezeichnung: EU-SAnktionsliste Alktivitat Aufgabe -
Tage bis Falligkeit der Aufgabe: 0 - + Bei der Neuaufnahme soll automatich folgender Standardtext vorgeschlagen werden:
Waochenende/Feiertage gemak § 193 BGB berucksichtigen v
Erinnerung: 05 Tage -

Abbildung 92: Kategorien
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Legen Sie anschlieBend fest, dass diese Kategorie fir die automatische Erzeugung von EU-
Sanktions-ToDos genutzt wird. Legen Sie hier auch fest, fir wen diese ToDos verfligt werden sollen:

B 0 DD [O 53 o9 ¢

Referat/E-Baustein Anderkonto Rechnung E-Akte/ToDo's Sonstiges

Allgemein Birofilterfavoriten Mitarbeitergruppen

Farkzen Aktenstrukturmuster | Kategorien Posteingdnge zu Anwendern

Ordnerschabklonen Standardtexte

E-Akte TeDo's A

W ctegoren 7 lgemein < |2

Meue Dokumente werden verfligt als: <keine ToDo-Erstellung: i

Meue Dokumente werden verfugt an: Sachbearbeiter der Akte ~

Meue EU-Sanktionstreffer werden verflgt als: | EU-SAnktionsliste w

Meue EU-Sanktionstreffer werden verfugt an: | Motar und Sachbearbeiter der Alkte w

MNachverfolgungszeitraum: ple! Tageund Stunden,/Minuten (hhemm)

Abbildung 93: Allgemein

3.7.3 Priufungen durchfuhren

3.7.3.1 Automation

Jede Nacht wird die aktuelle Liste der EU von den Servern der EU heruntergeladen und in ein fur
TriNotar verarbeitbares Format konvertiert. Dieser Vorgang dauert in der Regel nur wenige Minuten.

Danach werden die Klienten / Beteiligten der noch laufenden Vorgange gegen diese Liste geprift.

Pro Vorgang wird ein PDF-Dokument als Ergebnis und Priifnachweis erstellt und zum Vorgang
abgespeichert. Wenn es Treffer auf der EU-Sanktionsliste gegeben hat, wird zu dem Dokument ein
ToDo erzeugt. Die Klienten, die vermeintlich auf der Liste gefunden wurden, bekommen den
Sanktionsstatus ,Potenzieller Treffer” und sollten tber die Bearbeitung des Vorgangs bearbeitet
werden.

3.7.3.2 Manueller Download der EU-Sanktionslisten

Uber den Meniipunkt ,EU-Sanktionslisten / Download aktuelle EU-Sanktionsliste* kénnen Sie den
Download der EU-Sanktionsliste und die Konvertierung manuell starten. Nach Bestétigung der
Sicherheitsabfrage startet der Download. Fehler und Warnungen werden lhnen hierbei angezeigt.

Deshalb bietet es sich an, die Liste bei Problemen mit der nachtlichen Automation hier manuell zu
starten, um die Probleme analysieren zu kdnnen.
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:unden Anderkonten

Rechnungswesen Buchhaltung Zwangsvollstreckung
ption Offene Posten  Soll/Haben (alle Klienten) Sankticnslizte
isation Cffene Posten  Ferderungskonten priifen Download aktuelle EU-Sanktionsliste

eller Klient) Priflauf Klienten gegen EU-Sanktionslisten

Recrganisation ElU-Sanktionslisten

ISchneider Download der EU-5anktionsliste

I Machten Sie jetzt den aktuellen Stand der EU -

AZ 22000 : Sanktionslisten herunterladen und fir [hre Kanzlei
verfdgbar machen?

Dieser Vorgang kann je nach Internetanbindung einige

Minuten dauern?

Referen
Nein
Referat:

Vorgangs en  E-Baustein W

Stammakte:

Abbildung 94: Download der EU-Sanktionsliste

3.7.4 Manuelle Prifung

Uber den Meniipunkt ,EU-Sanktionslisten / Priiflauf Klienten gegen Sanktionslisten* kdnnen Sie den
Priflauf manuell starten. = =

n) Sanktionzliste
Der Priflauf starten nach dem Klick £n Download aktuelle EU-Sanktionsliste
auf den Button ,Starten” und der
Bestéatigung der anschlieBenden
Sicherheitsabfrage.

Priflauf Klienten gegen EU-Sankticnslisten

EU-Sankticnslisten

Pro Vorgang wird ein PDF-Dokument
als Ergebnis und Prufnachweis
erstellt und zum Vorgang
abgespeichert. Wenn es Treffer auf der EU-Sanktionsliste gegeben hat, wird zu dem Dokument ein
ToDo erzeugt. Die Klienten, die vermeintlich auf der Liste gefunden wurden, bekommen den
Sanktionsstatus ,Potenzieller Treffer” und sollten tber die Bearbeitung des Vorgangs bearbeitet
werden.

Abbildung 95: EU-Sanktionslisten

=

Pellinger/Meier x rSchneider,fsmneider x/’Pn‘ijauf Klienten gegen EU-Sanktionslisten -

Prifung der Klienten laufender Akten gegen die EU-Sanktionsliste
Stand der Sankticnsliste: Dienstag, 6. September 2022

| EU-Sanktionen

Miachten Sie wirklich alle Klienten der laufenden 274
Vorgdnge gegen die EU-5anktionsliste prifen?
Dieser Vorgang kann mehrere Minuten dauern?

I 274 Vorgdnge prafen Mein

Abbildung 96: EU-Sanktionen
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3.7.5 Prufungen wahrend der Eingabe

Bei der Erfassung von Klienten und Vorgéangen sowie beim Import von elektronischen HR-Ausziigen
wird eine Prufung gegen die EU-Sanktionsliste durchgefiihrt.

Es werden die Ergebnisse der Priifung und die Grundlage der Treffer angezeigt. Hier kdnnen Sie die
Treffer zu den Klienten qualifizieren.

3.7.6 Klientenerfassung

Vor dem endgiiltigen Speichern eines neu erfassten oder geanderten Klienten wird der Klient anhand
seiner Namen gegen die EU-Sanktionsliste Uberpruft. Sollte es einen Treffer in der EU-Sanktionsliste
geben, wird in die erweiterte Ansicht umgeschaltet und der Punkt ,Priifung gegen EU-Sanktionsliste
Ergebnisse” angezeigt.

B Vorhandenen Vorgang bearbeiten — O *
Ergebnisse Sanktionspriifung

i

Vorgangskopfdaten Eouetus sk Homspeuimo)

Infodaten Mame letzte Prifung/i Sankticnierung bestatigen

Infekarieiblat: 1 Potentieller Treffer auf der Sanktionsliste
Beteiligte Sanktionierung entfernen
Ahmad, Abu 08.09.2022 BEM

= Verkaufer

- Pellinger, Klaus und Erika Kein Eintrag in der Sanktionsliste

Infokarteiblatt 1
Vertreter/Betreuer/TV
Berecht. AbLll (Le.F)
Glaubiger Abt. Il

- finanzierende Bank
£ Commerzbank AG Hilden

Infokarteiblatt 1
sonstige Nebenbeteiligte

- AG -Grundbuchamt-
= Grundbuchamt Brihl

Infokarteiblatt 1

- Stadt/Gemeinde (VKR)

Stadt Erfistadt

Infokarteiblatt 1 Meier, Carola 08.08.2022 BEM w
O Kaufer < >
S Meier, Matthias u.Carola
[ Ahmad, Abu
Infokarteiblatt 1 Anrede: [ | Titek ‘ |
BAaiz, Tarek Nachname: [Ahmad | Yomome: [Abu |

Geburtsname: [

| Geburtsort ‘ |

Stand der Liste: Dienstag, 6. September 2022

Beteiligter:
Sanktionsstatus:

Ahmad, Abu geb. 01.10.1967:
Potentieller Treffer auf Sanktionsliste

Treffer Nr. 1 Treffer Nr. 2 Treffer Nr. 3 Treffer Nr. 4

Eingetragener Name:
Funktion:

Abu Ahmad
Deputy Secretary, Ba'th Party Regional Command

£ Finanzamt Grunderwerb Eintrag: Dienstag, 8. Juli 2003
FA Brihl Geburtsdaten: in Al-Dur (J.0. ES) (UNKNQOWN) / 1942 in al-Dur (UNKNOWN)
= Guiachterausschuss Bemerkung: UNSC RESOLUTION 1483 BASIS
Gutachterausschuss filr Grundstickswerte, R
Makler IRAQ
Verwalter Klicken Sie hier um das offizielle PDF mit weiteren Details zur Sanktionierung zu 5ffnen.
E-Baust
EZ:IS::” Treffer Nr. 1 Treffer Nr. 2 Treffer Nr. 3 Treffer Nr. 4
Prafung gegen EU-Sanktionslisten-Ergebnisse Fingetragener Name: Abu Ahmad
Funktion: Deputy Commander-in-Chief of Iraqgi Military, <
< >

Abbildung 97: Klientenerfassung

Sie sehen hier Abu Ahmad als ,potenziellen Treffer” in der Liste vom 6.Sept. 2022. Weiter unten
sehen sie noch einige grundlegenden Daten aus den Klientendaten und eine Zusammenfassung der
Treffer aus der EU-Sanktionsliste. Sie sehen hier, dass der Name ,Abu Ahmad* in der Liste viermal
vertreten ist. Sie kénnen sich das offizielle PDF als Grundlage des Eintrages ansehen.

Uber die beiden Buttons oben rechts kénnen Sie die Sanktion bestéatigen oder entfernen / ablehnen.

Der EU-Sanktionsstatus von Klienten hat keinerlei Einfluss auf die Verwendung dieser Klienten in
Vorgangen oder als Beteiligungen. Der EU-Sanktionsstatus hat in TriNotar lediglich eine
nachrichtliche Aufgabe. Eine Klassifizierung als Treffer auf der EU-Sanktionsliste bendétigt stets
weitere Recherche und Uberpriifungen.
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3.7.7 Vorgangserfassung

Vor dem endgliltigen Speichern eines neu erfassten oder gednderten Vorgangs werden die Klienten
anhand ihrer Namen gegen die EU-Sanktionsliste tberprift. Sollte es einen Treffer in der EU-
Sanktionsliste geben, wird der Punkt ,Prifung gegen EU-Sanktionsliste Ergebnisse” angezeigt. Ehen
und Lebensgemeinschaften werden dabei anhand der Partner geprift.

- o %

Name tetzte Profung/Anderung Sanktionienn g bestatigen

) Vorhandenen Vargang bestbeiten

Senbtionienung entfernen

08.09.2022 BEM
08.09.2022 BEM

Anrede Her Teet
MHachname: Prigozjin Vomame: Tevgeni] Viktarovitj
Gebunsname Gebunsor:
geb. am: C Beruf:
Boteiligter: Prigozjin, Jevgenij Viktorovitj geb. unbekannt:
Sanktionsstatus: Potentieller Treffer auf Sanktionsliste
Eingetragener Name: Jevgenij Viktorovitj PRIGOZJIN
Funklion
Eintrag: Donnerstag, 21. April 2022
Geburtsdaten: 01.06.1961 in Leningrad (5t Petersburg) (RUSSIAN FEDERATION)
Bemerkung: Also designated under Libya sanctions
RUSSIAN FEDERATION
licken Sie hier um ffizialle PDF mit weiteren Details zur Sanktionierung 2y &ffnen

‘gegen EU-Sanktionsisten-Ergebnisse

Abbildung 98: Vorgangserfassung

Sie sehen hier Jevgenij Viktorovitj Prigozjin und Violetta Prigozjina als ,potenziellen Treffer” in der
Liste vom 6.Sept. 2022. Im Vorgang wird der Eheklient der beiden als Beteiligter verwendet. Weiter
unten sehen sie noch einige grundlegenden Daten aus den Klientendaten und eine
Zusammenfassung der Treffer aus der EU-Sanktionsliste. Sie sehen hier, dass der Name , Jevgenij
Viktorovitj Prigozjin“ in der Liste einmal vertreten ist. Sie kdnnen sich das offizielle PDF als
Grundlage des Eintrages ansehen.

Uber die beiden Buttons oben rechts kénnen Sie die Sanktion bestétigen oder entfernen / ablehnen.

Der EU-Sanktionsstatus von Klienten hat keinerlei Einfluss auf die Verwendung dieser Klienten in
Vorgangen oder als Beteiligungen. Der EU-Sanktionsstatus hat in TriNotar lediglich eine
nachrichtliche Aufgabe. Eine Klassifizierung als Treffer auf der EU-Sanktionsliste bendétigt stets
weitere Recherche und Uberpriifungen.

3.7.8 Import von Handelsregisterausziigen

Da im Nachgang des Imports von Handelsregisterausziigen mdglicherweise auch Klienten angelegt
oder geandert werden, ist auch hier die Prifung gegen die EU-Sanktionsliste notwendig. Sollte es
Treffer in der EU-Sanktionsliste geben, werden diese EU-Sanktionsliste Ergebnisse” angezeigt. Ehen
und Lebensgemeinschaften werden dabei anhand der Partner gepriift.
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Klienten

0 Mand

Dokumente  Urkunden

B o [u] X
Ersteintragung AG ol | & - [u] x
Recnrage -
Neuen Kiient anlegen © Bestehenden Kiienten aktualisieren Name. Sanktionierung bestatigen
Name: Ersteintragung AG Potentieller Treffer auf der Sanktionsliste
Sanktionierung entfemnen
- — - Ahmad, Abu
Amtsgericht: Amtsgericht Manchen (D2601V) Register-Nr. HRB
Eintrag in der Sanktionsliste L
stz Marchen Sammiapiat I
R estotrage |11t R 222 | Testy Kein Eintrag in der Sanktionsliste
Ersteintragung AG ]
Gegenstand: Aktiengesellschaft zum Betrieb und zur Testung von Xlustiz-Testdaten L
Vertretungs- befugnis: Die Gesellschaft wird durch zwei Vorstandsmitglieder gemeinsam vertreten.
>

Bes

<
en zu §181 BGB: | st nur ein Geschaftsfal Vereinigung allein. Sind mehrere Geschaftsfihrer bestelt, so Aktuelle Trillotardaten

wird die Vereinigung durch zwei Geschaftsfuhrer gemeinsam vertreten.

Neuen Klient anlegen Bestehenden Klienten aktualisieren
St = T—

Land: [Peutschiand ] Pz 11111 ] on: [Testdorf ]

Geburtsdaturn: 01.10.1967 ot Testdorf

Besonderheiten zu §181BGE: | it der Befugnis, im Namen der Gesellschaft mit sich als Vertreter eines Dritten Rechtsgeschafte abzuschlieBen ES TR e S Tt N T S TE T )

i Beteiligter: Aziz, Tariq geb. 01.07.1936: l
e e Sanktionsstatus: Eintrag in der Sanktionsliste
o 0107 9% o | |Eingetragener Name: Tariq Aziz
Funktion: Deputy Prime Minister
Neuen Kiient anlegen 0 Bestehenden Kiienten aktualisieren Eintrag: Dienstag, 8. Juli 2003
Mame: i Geburtsdaten: 01.07.1936 in Baghdad (IRAQ) / 01.07.1936 in Mosul (IRAQ)
Geburtsdatum: v | on: Testdorf Bemerkung: UNSC RESCLUTION 1483 BASIS
Vertretungsbefugnis: IRAQ
Klicken Sie hier um das offizielle PDF mit weiteren Details zur Sanktionierung zu 6ffnen

Besonderheiten zu §181 BGB:

Sachliche Erweiterung:

ok Abbrechen

Abbildung 99: Handelsregisterauszug
Sie sehen hier Ahmad Abu ,potenziellen Treffer* in der Liste vom 6.Sept. 2022.

Der ,potenziellen Treffer* Aziz Tariq wurde bereits als Treffer durch den Klick auf den Button
bestatigt. en ist. Sie kénnen sich zu jedem Treffer das offizielle PDF als Grundlage des Eintrages
ansehen.

Uber die beiden Buttons oben rechts kénnen Sie die Sanktion bestétigen oder entfernen / ablehnen.

Der EU-Sanktionsstatus von Klienten hat keinerlei Einfluss auf die Verwendung dieser Klienten in
Vorgéngen oder als Beteiligungen. Der EU-Sanktionsstatus hat in TriNotar lediglich eine
nachrichtliche Aufgabe. Eine Klassifizierung als Treffer auf der EU-Sanktionsliste benétigt stets
weitere Recherche und Uberpriifungen.

3.7.9 Anzeige im Aktenexplorer

Wenn ein Klient durch Priifung gegen die Sanktionsliste der europaischen Union als ,potenzieller”
oder durch Bearbeitung zu einem tatséchlichen Sanktionsfall wird, dann wird dies in der
Klientenansicht des Aktenexplorers angezeigt.

Pellinger/Meier x | Schneider/Schneider X/Ahmad, Abu x rAhmad, Abu % | Ahmadpur, Ald x | Aziz, Tariq X

L8 Ahmad, Abu *01.10.1967

t4~] Adressatenunterlagen
) E-Akte Kiient Nr: [100005 | [Ahmad, Abu *01.10.1967

] verginge (2)

[ EU-Sanction: |Stand der EU-Liste: Dienstag, 6. September 2022, Ergebnis: Potentieller Treffer auf Sanktionsliste I

Personalien  Adressen Kormmunikation Bankverbindungen Bezichungen Eintrag Motiz  Ausweis

Nachname: |Ahmad

Vornamen: |Abu

Geb-Name: |

Abbildung 100: Anzeige im Aktenexplorer
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3.7.10 Erzeugung von Dokumenten und ToDo's

Wenn bei einer Priifung gegen die EU-Sanktionsliste im Nachtlauf oder im manuellen Lauf Gber en
Menupunkt ,EU-Sanktionslisten / Download aktuelle EU-Sanktionsliste” Klienten als ,potenzielle®
Treffer definiert werden, sollten die entsprechenden Vorgange bzw. deren Beteiligte ndher
untersucht werden.

Zu diesem Zweck wird dem Vorgang ein PDF-Dokument mit den identifizierten Eintrdgen hinzugefuigt
und fiir dieses Dokument ein oder zwei ToDo mit Nachverfolgung. So kdnnen Sie jederzeit die
Ergebnisse des Nachtlaufs finden und bearbeiten.

Abbildung 101: Erzeugung von Dokumenten und ToDos
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4 Der Ausweisscanner

4.1 Erforderliche Hardware:
Zur Arbeit im Notariat gehdrt auch die prazise Identitatsfeststellung aller Klienten.

TriNotar bietet die direkte Verlinkung mit dem Scanner unseres Partners DESKO. Als
multifunktionaler Full-Page-Scanner mit groRem Scan-Bereich eignet sich der PENTA Scanner zum
zuverlassigen Auslesen von vielen Dokumenten wie zum Beispiel Personalausweisen, Reisepassen
und Fuhrerscheinen.

Der kompakte PENTA Scanner ist vergleichsweise klein, 1asst sich problemlos in jede
Arbeitsumgebung integrieren und passt somit ausgezeichnet auf den Schreibtisch. Die
benutzerfreundliche Anwendung verspricht ein einfaches Handling. Sie kénnen ganz bequem Uber
den Scan die Echtheit des Dokumentes prifen lassen und gleichzeitig von TriNotar eine Klientenakte
Uber die ausgelesenen Daten anlegen lassen.

Article Name:
TPEhﬂi Scanner P4334/0 DESKO=
0211 =
This device complies with Part 15 of gEts“Ko S
the rcc rules. Operati ERveit s
C (ot e — S e
(1) (:;:'(;:vv.\g.nm:y not cause harm ful Contains transmitter module www.desko.com
(@) th;c d"lwu must accept any \
interference received, including g”u ﬁ
interference that may cause o)
cn undesired operation. Y . ﬁ §E E » Lo
l )
CAN ICES-3 (A)/NMB-3(A) ) & @ .
Contains FCC I0: WTM-NFCREADER2 . o
E Contains IC: 7998A-NFCREADER2 ! EC-19014 = 48 2
Nominal Voltage: T SELY
Max. Tolerance Voltage: SV £5% SN' 202211 00754
SNl Max. Input Current: 2500mA .
- A

Abbildung 102: Penta Scanner von DESKO

Hinweis:

Der Scanner wird Uber ein USB-Kabel lokal an einen PC angeschlossen und ist
nicht netzwerktauglich. Dies bedeutet, dass der Scanner nur von einem TriNotar-
User verwendet werden kann.

Wolters Kluwer Deutschland GmbH | Handbuch TriNotar 59



Tipp:

Sofern Sie den Scanner in einer Terminal-Server-Umgebung verwenden
mochten, kann dies Uber ein Zusatzprodukt (bspw. utnserver Pro) zur Anbindung
von lokalen USB-Geraten ermdglicht werden.

4.2 Vorgehensweise

Nachdem Sie den Scanner angeschaltet haben und dieser hochgefahren ist, signalisiert dieser die
Bereitschaft Uber einen kurzen Piep-Ton. Starten Sie anschlieRend TriNotar.

Wourde der Ausweisscanner erkannt, erscheint in TriNotar ein Banner Ausweisscanner. Mit einem
grinen Punkt wird Ihnen signalisiert, dass der Ausweisscanner zum Einscannen der Ausweise bereit
ist.

-

@ Ausweisscanner ESQGEIRITEE - Heiko Strey|

Abbildung 103: Ausweisscanner ist bereit

Hinweis:
Wurde der Scanner nicht korrekt angeschlossen, wird Ihnen dies durch einen
roten Punkt signalisiert.

T LENNE Schnellsuche

Abbildung 104: Ausweisscanner wurde nicht korrekt angeschlossen

Legen Sie den zu scannenden Ausweis auf die Glassscheibe des Scanfensters. Der Scanner
beginnt sofort mit seiner Arbeit. Wéahrend des Scanvorganges leuchtet der Punkt neben dem Banner
Ausweisscanner gelb.

| FOEWEIENIES Schnellsuche

Abbildung 105: Ausweisscanner-Symbol leuchtet wahrend des Scanvorganges gelb

Automatisch nimmt der Ausweisscanner Bilder des Ausweisdokumentes unter verschiedenen
Lichtquellen auf, wertet diese aus und Ubertragt die Aufnahmen in Ihr TriNotar. In Sekundenschnelle
erhalten Sie hochauflésende Scans.

Tipp:
Ein Ausrichten des Ausweisdokumentes ist nicht notwendig. Dies tbernimmt der
Ausweiscanner automatisch fur Sie.

Die Scan-Funktion gilt fir Ausweise und Reisepasse (europaweit).
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Die Ausweisdaten und Bilder werden Ihnen sofort in TriNotar angezeigt. Zeitgleich liefert Ihnen der

Scanner neben einer Infrarotsicht auch eine Ultraviolettsicht auf den Ausweis. Das UV-
Sicherheitsmuster wird gepruft.

Ultraviolettansicht:

Abbildung 106: Prifung des UV-Sicherheitsmusters eines Personalausweises

Eventuelle Unstimmigkeiten zeigt Ihnen der Scanner automatisch an.

(
L MRZ ist gultig (nur Rickseite von Personalausweisen)

b UV-Lichtprifung bestanden

Abbildung 107: UV-Lichtprifung bestanden

Auffélligkeiten, die auf eine mdgliche Manipulation oder Falschung des Ausweisdokumentes
hinweisen, werden Ihnen auf einen Blick erkennbar angezeigt.

Erkennt die Software eine mdgliche Falschung, erscheint in der Ultraviolettansicht ein hellblaues
Bild.

LEJLpLFY

T a-
mE e

i et

o .

Abbildung 108: Hinweis auf mdgliche Manipulation eines Ausweisdokumentes
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Aus den maschinenlesbaren Zonen des Ausweises werden die entsprechenden Daten wie Vorname,
Nachname, Geburtsdatum usw. automatisch angezeigt.

Lichtbilddokument scannen

Sicherheitsmerkmale aktueller Scan

A Ausweisdaten

Infrarotansicht:

L 1 ELFI.':E :

Ultraviolettansicht:

MRZ ist gdltig (nur Rickseite von Personalausweisen)

UV-Lichtprafung bestanden

Nachname: |Mustermann| | Ausweisnummer: | |
Vorname: |Max | Ablaufdatum: lzuft ab in: 344 Tagen
Geburtsname: |Mu\|er | Beharde: | |
Geburtsdatum: |OT.OT.2000 | Titel: | | Geburtsort: |Du;;&|dorf |
PLZ Ort: [ I | strage [ |
Klientenakte -~
(® Ausweis einem bestehenden Klienten hinzufagen
manuelle Suche nach Nachname, Vorname: Suchen
Exportieren...
Nachname Vorname Rufname Geburt.. Geburtsd.. Ort PLZ Stralfe u. Ha...
Mustermann  Max Miiller 01.01.2000  Dasseldorf 40395 Baumallee 10
(O Meuen Klienten anlegen und Ausweisdaten Gbernehmen
oK Abbrechen

Abbildung 109: Vorderseite des Personalausweises wird gescannt

Anschlie3end wird die Riickseite des Ausweisdokumentes gescannt, indem der Ausweis im Scanner
gedreht wird. Der Scanvorgang beginnt automatisch erneut.

Lichtbilddokument scannen

Sicherheitsmerkmale aktueller Scan

/~ Ausweisdaten

Infrarotansicht:
-

=

0B T P 1T
neld o o e v 1=l
el g e e [ Tans

o

Ultraviolettansicht:

UV-Lichtprifung bestanden

62

MRZ ist gultig (nur Rickseite von Personalausweisen)

Machname: ‘Mustarmann | Ausweisnummer: | = |
Vorname: [Max | Abloufdatum:
Geburtsname:  [Maller | Benorde: [stadt Dasseldorf |
Geburtsdatum: ‘01‘01‘2000 | Titel: | | Geburtsort: |Du;;&|don’ |
PLZ, Ort: [40585 | [Dusseldort | strage: [Baumaliee 10 |
Klientenakte ~
@ Ausweis einem bestehenden Klienten hinzufigen
manuelle Suche nach Nachname, Yorname: Suchen
Exportieren...
Machname Vorname Rufname Geburt.. Geburtsd.. Ort PLZ StraBe u. Ha...
Mustermann Max Miiller 01.01.2000  Diisseldorf 40395 Baumallee 10
(O Meuen Klienten anlegen und Ausweisdaten ibernehmen
oK Abbrechen

Abbildung 110: Riickseite des Personalausweises wird gescannt
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Uber die Erkennung des Nachnamens, des Vornamens und ggf. des Geburtsdatums beginnt
TriNotar sofort nach mdglichen Dubletten zu suchen, welche im unteren Teil der Eingabemaske

angezeigt werden. So wird verhindert, dass ein bereits erfasster Beteiligter versehentlich ein weiteres
Mal aufgenommen wird.

Klientenakte

(@ Ausweis einem bestehenden Klienten hinzufiigen

manuelle Suche nach Nachname, Vorname: | | Suchen

Exportieren...
Machnarmne Vorname Rufname Geburt.. Geburtsd.. Ort PLZ StraBe u. Ha...
Mustermann  Max Miiller 01.01.2000  Dusseldorf 40595 Baumallee 10
() Neuen Klienten anlegen und Ausweisdaten Gbernehmen
oK Abbrechen

Abbildung 111: Dubletten-Suche nach Scanvorgang eines Personaldokumentes

Tipp:

Sofern keine Klientenakte vorgeschlagen wird, ist zu empfehlen, den Dubletten-
Check noch einmal manuell durchzufihren, um etwaige Tippfehler
auszuschlief3en.

Existiert der Klient noch nicht in der TriNotar-Datenbank, kann auf Basis der ausgelesenen Daten
Uber die Funktion ,,Neuen Klienten anlegen und Ausweisdaten iibernehmen eine neue
Klientenakte angelegt werden. Das Abtippen der Kontaktdaten wiirde damit entfallen.

Klientenakte

() Ausweis einemn bestehenden Klienten hinzufigen

manuelle Suche nach Machname, Yorname:

Machname Vorname Rufname Gebu

- {
[@ Meuen Klienten anlegen und Ausweisdaten Gbernehmen ]

|

Abbildung 112: Neuanlage einer Klientenakte nach Ausweisscan

Der Ausweisscan wird Uber die Schaltflache OK in die bestehende bzw. neu angelegte Klientenakte
eingebunden.

TriNotar gleicht automatisch die ausgelesenen Werte des Ausweises mit den aktuell gespeicherten

Daten der Klientenakte ab. Sie entscheiden iiber die Schaltflache (ibernehmen, welche Anderungen
in der Klientenakte vorgenommen werden sollen.

Daten vom Ausweis mit Klient abgleichen

Bei den folgenden Feldem weichen die aktuell gespeicherten Angaben von den vom Ausweis ausgelesenen Angaben ab, Bitte haken Sie an, welche
Daten vom Ausweis Ubemommen werden sollen

Feld aktuell gespeicherter Wert von Ausweise ausgelesen .
- [ iibemehmen
Geburtsort | | Dusseldorf b

Abbildung 113: Daten vom Ausweiscan werden mit Klientenakte abgeglichen
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Sollte der Scan andere Werte bieten als z.B. in der bestehenden Klientenakte hinterlegt sind, kann
Datenbankpflege betrieben werden. Der Anwender entscheidet, an welcher Stelle Anderungen
vorgenommen werden sollen. Bestétigen Sie lhre Auswahl Uber die Schaltflache OK.

Daten vom Ausweis mit Klient abgleichen =~ O X

Bei den folgenden Feldem weichen die aktuell gespeicherten Angaben von den vom Ausweis ausgelesenen Angaben ab, Bite haken Sie an, welche
Daten vom Ausweis (ibemommen werden sollen.

Feld aktuel gespeicherter Wert von Ausweise ausgelesen Ale
Geburtsort [ | [Dsseldort | & ibemenmen
Ausweisnummer | I [Im ] M bemehmen ¢
Ablaufdatum Ausweis == | [27.04.202¢ | 4 dbemenmen
ausstellende Beharde [ | [Stadt Disseldort | 4 ibemenmen

() -
Abbildung 114: Ubernahme der Daten vom Ausweiscan

Zum Abschluss 6ffnet sich die Bearbeitungsmaske der Klientenakte. Hier lassen sich die erfolgten
Anderungen noch einmal priifen und ggf. Erganzungen vornehmen.

10138 Mustermann, Max

Nachname:  [Mustermann | Vomame:  [Max |
Geburtsname: | Maller | Adresstyp: [ Mannliche Person ~|
Rufname: [ |
Titel: [ | geb.am: [o101.2000 in:  [Dusseldort |
Geburisland; | | musweiser | ~|
Ausweisnr:  [iim e w | Berut: [ |
Steuer-ID: [ | wationaiitat | ~|
Familienstznd: | o] Guterstend: [ -]
Telefon: [ | mobik [ |
E-Mail: [ | Tetefax [ |
Land: [Devtschlend | PLzi [40595 | om: [pusseldon |
Strabe: [Baumalles Hausnr: [10 Zusatz |
Erveiterte Eingabe Abbrechen

Abbildung 115: Bearbeitungsmaske der Klientenakte wird gedffnet

Das Ausweisdokument wird in der Klientenakte unter dem Reiter ,,Ausweis* historisiert.

39

Q) E-Akte Kiient Nr: [10138 | [Mustermann, Max 701.01.2000
@ &) Rechnungen (1)
[5) Urkunden (19) Personalien Adressen ikati i Eintrag Notiz (1) Ausweis

[ Vorgange (21)

Ry e AL L]

M e Y R el R R

ey ey e
k

Abbildung 116: Ausweisdokument wird in der Klientenakte historisiert
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4.3 Manuelles Importieren eines Ausweises

Wahlweise kénnen Sie ein gescanntes Ausweisdokument manuell in die Klientenakte importieren.

Ziehen Sie das Ausweisdokument mit gedriickter linker Maustaste auf die Adressatenunterlagen

der Klientenakte.
Mustermann, Erika x -

Abbildung 117: manuelles Importieren eines Ausweisdokumentes

Hinweis:

Das Ausweisdokument kann ein Bild-Dokument (png, bmp, jpeg usw.) oder eine
PDF-Datei sein.

Wahlen Sie die Interaktion Klient und die Klasse Dokumentation.

('] Dokument zu Adressatenunterlagen speichern - m} x
VerknlUpfung zu einer Akte herstellen ~ Verkntpfung zu einem Empfanger herstellen -~
mit Verknipfung -0 B mit Verkniipfung Fremdbeteiligter: Mustermann, Erika -1Q,

Dokument (122 KB) -~
Name: Mustermann_Deutscher_Personalausweis Datum: 09.06.2023 21:12:22 -
Ordner: Adressatenunterlagen * || Farbe: <Keine> -
Weitere Dokumenteigenschaften A
Eigentiimer: Susewind, Liliane ~ | Aufbewahrung: bis zur Vemichtung der Akte -
Interaktion: [ Kient | ffommentar:

Klasse: Dokumentaticn -

Korrespondenz: | sonstige = | Schlagworte:

- Asrechen

Abbildung 118: Wahlen der Interaktion und Klasse

Klicken Sie zuletzt auf Speichern.

Dokument (122 KB) ~
Name: Mustermann_Deutscher_Personalausweis Datum: 00062023 21:12:22 -
Ordner: Adressatenunterlagen - / Farbe: <Keine> -
Weitere Dokumenteigenschaften ~
Eigentimer: Susewind, Liliane ~ | Aufbewahrung: bis zur Vernichtung der Akte -
Interaktion: Klient | Kommentar:

Klasse: Dokumentation -

Korrespondenz: sonstige ~ | Schlagworte: |

sttrecen

Abbildung 119: Speichern des importierten Ausweisdokumentes
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Das Ausweisdokument wird nun in der Klientenakte unter dem Reiter Ausweis angezeigt.

Mustermann, Erika %

umswm ey
& EAke Kient Ne: | 10046 [Mustermann, Erka *12.08.1964

MWAMMMWWWMEMM

BUNDESREPUBLIK DEUF"!;SCHI.AND

DERAL REPUBLIC OF GERMANY / REPUBLIQUE
PERSONALAUSWEIS Name/Surname/ Nom
ARTEOToENTY MUSTERMANN

GEB. GABLER
Vornamen/Given 8/ Prénoms.

ERIKA

31, 1[3"2020 /\9\38/68
Signature of bearer W

dulduhu

Abbildung 120: Ausweisdokument unter Reiter Ausweis hinterlegt
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5 Die Vorgangsverwaltung

Mit Hilfe der Vorgangsverwaltung kénnen Vorgénge, wie zum Beispiel Kaufvertrdge oder
Vorsorgevollmachten angelegt werden. TriNotar ist auch in der Vorgangsverwaltung ,multi-tasking-
fahig“. Das heil}t, dass die Anlage einer neuen Vorgangsakte jederzeit in der Taskleiste abgelegt
werden kann, um eine weitere Funktion in TriNotar zu benutzen.

Die Vorgangsakte ist die Datenbasis fur alle nachfolgenden Anwendungen wie zum Beispiel die
Urkundenverwaltung, das Rechnungswesen sowie die Hyperlinks, die die Daten in Entwurfe, Briefe
und Abwicklungsschreiben einmischen.

5.1 Anlegen einer neuen Vorgangsakte

Im TriNotar Ribbon befindet sich im Menu ,Start” die Funktion ,Vorgangsakte®. Diese Funktion startet

den Assistenten, der den Anwender durch die Anlage einer Vorgangsakte leitet.

Stammakten,Vorgange

Dokument [ stammakte

'Q| Klient ToDos/Posteingang

=] Massenbeglaubigung [l Vorgangsakte
MNeu

Abbildung 121: Start Vorgangsverwaltung

5.2 Uberblick Vorgangsverwaltung

Das Fenster ,neuen Vorgang anlegen® startet mit der Stammakten- und Referatsauswahl. Sowohl
die Stammakte als auch das Referat lassen sich im rechten Bereich des Fensters suchen,
auswahlen, bzw. neu anlegen.

Im linken Bereich sind momentan nur ,Stammakte und Referat” und ,Vorgangskopfdaten® sichtbar.
Je nach Referatsauswahl werden dort die méglichen Beteiligtengruppen, Zusatzdaten und der E-
Bausteine (Beteiligte fur den Urkundeneingang) angezeigt.
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[E] Neuen Vargang anlegen - m] X
Stammakte sowie Referat auswihlen
Stammakte:
Vergangskopfdaten ‘ |
suchen in: Rubrum e
Suchen Weitersuchen

Suchoptionen »>>

StammAZ  Rubrum Ablage-Nu...
Stammakte: Abwahlen
Referat:

Kiirzel Name L)
_AL Auflassung zu @URNr

A Auflassung zu @URNr

E0Z Erbvertrag 2015

_ER Erbvertrag/Familiensache

GB1 BM Bockenheim #BEZIRKHE

GEW Kauf gewoge

GGG Kauf Kurz #BEZIRK#

_GK GS kurz @zu KV #BEZIRKHE

GK1 Kempf #BEZIRKH

GK2 Kempf Milhle La #BEZIRK#

_GL GS lang @zu KV #BEZIRKE

GM1 Kauf Modica

GR1 Kauf RVB MA #BEZIRKH#

GS Grundschuld @zu Kauf

G52 Grundschuld nomal

GS3 Grundschuld zu Igeno-Akte

GS4 UB GS @zu KV und nomal

H10 LIG_Beschluss #BEZIRK#

H11 LIG_Anmeldung @XML #BEZIRK#

_HA GmbH Anteilsibertr SBEZIRKE

_HG GmbH Versammlung #BEZIRKH

_HK GmbH Kap. Ethéhung #BEZIRKE

HR GmbH/UG-Neu #BEZIRKH

_HR GmbH-Grindung #BEZIRKH

HR1 Registeranmeld @XML #BEZIRK# e
Strukturmuster: Keine Zuordnung ~
Dokumentordnerschablone: | Keine Zuardnung ~

Zurick Weiter _ Abbrechen

Abbildung 122: Einen neuen Vorgang anlegen

5.3 Auswahl einer Stammakte

Um eine Stammakte auszuwéahlen, muss diese zunachst gefunden werden. Die Suchoptionen sind
identisch mit der Stammaktensuche im Bereich ,Offnen*.

Stammakte sowie Referat auswihlen

Stammakde:

|Mu;termann |

suchen in: Rubrum h

Suchen Weitersuchen

Suchoptionen »»»

StammAZ  Rubrum Ablage-Nu...
MNeue Sta...

2006:00006 Mustermann/Achtmann

200800004 Mustermann, Masx . Erika *10.04....

2009:00001  Mustermann/Grimm

Stammakte:  |2009:00001 - Mustermann/Grimm |

Abwahlen

n

Abbildung 123: Suche einer Stammakte
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Nach Eingabe des Suchbegriffs werden die Ergebnisse aus der Datenbank angezeigt. Ausgewahlt
werden kann eine Stammakte entweder mit einem Doppelklick oder mit Hilfe des Buttons
,Ubernehmen*. Sobald die Stammakte im Feld ,Stammakte angezeigt wird, wird die Vorgangsakte
dieser hinzugefugt. War die Auswahl falsch, kann man lber den Button ,Abwahlen” die Zuordnung
wieder entfernen und eine neue Auswahl treffen.

5.4 Neue Stammakte anlegen

Um Dubletten zu vermeiden ist die Funktion ,neue Stammakte anlegen erst sichtbar, nachdem eine
Suche ausgefuhrt wurde.

Nach Auswahl der von ,neue Stammakte anlegen” kann die Stammakte Uber den sich 6ffnenden
Dialog angelegt werden.

U Stammakte anlegen — O X
Typ Vertrage mit mehreren gleichrangigen Beteiligten. z B. Kaufvertrage v
Rubrum IW ‘agner/Mustermann Sachbearbeiter: |AW

Amtsbezirk
(® Favoriten anzeigen
(O Amtsbezirk suchen
“ Suchen

Amtsbezirk Oberbezirk
Dasseldorf

Abbildung 124: Eine neue Stammakte anlegen

Nach der Auswahl des Typs (Stammakte fir mehrere oder fur einen Beteiligten) Das Rubrum ist der
Name der Stammakte und kann frei gewahlt werden. Die Stammakte kann zusatzlich noch einem
Sachbearbeiter zugeordnet werden. Der Amtsbezirk kann auf Wunsch vorab gewahlt werden.

Das Stammaktenzeichen wird automatisch systemseitig vergeben. Um Verwechslungen mit
Vorgangsaktenzeichen oder Urkundenverzeichnisnummern zu vermeiden ist der Syntax der
Stammakte mit ,vierstelliger Jahreszahl: laufende Nummer pro Jahr bestimmt. Ein Beispiel hierflr
ist: 2022:0001.

Wird eine Vorgangsakte gar keiner Stammakte zugewiesen, landet die Vorgangsakte automatisch in
der Stammakte ,sonstige Vorgange“ des aktuellen Jahres, beispielsweise ,sonstige Vorgange 2022,

5.5 Auswahl eines Referats

Mit der Referatsauswahl bestimmt der Anwender die Art der Vorgangsakte. Zum Beispiel ob es sich
um einen Kaufvertrag, eine Grundschuld oder eine Vollmacht handelt. Je nach Auswahl des
Referates werden unterschiedliche Informationen in den Zusatzfeldern abgefragt und es kdnnen
andere Beteiligtentypen in die Akte aufgenommen werden.

Aus der Liste der Referate kann mit einem Doppelklick das gewiinschte ausgewahlt werden.
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Referat:

Kirzel Name o}
KAB Kaufabwicklung #BEZIRK#

_KL Kauf lang #BEZIRK&

_KO Kauf #BEZIRK#

Kz Kauf @Zusatz #BEZIRKZ

_LB Laufbeglaubigung

_MA Messungsanerk. zu @URNr o

Abbildung 125: Referatsauswahl

Wird ein Referat ausgewahlt wird es im Feld Referat eingetragen und der linke Bereich des Fensters
wird mit den spezifischen Referatsinhalten gefullt

Referst: |_KK - Kauf Test | - Ubemehmen  Abwahlen

Abbildung 126: Ausgewahltes Referat

Der linke Bereich des Fensters wird wie folgt erweitert:

E Neuen Vorgang anlegen

Stammakte und Referat

VVorgangskopfdaten
Infodaten
Infokarteiblatt 1
Beteiligte
Verkaufer
Kaufer
Vertreter/Betreuer/TV
Berecht. Abt.Il (L.o.F.)
Glaubiger Abt. ||
finanzierende Bank
Verkaufer Ehepartner
sonstige Nebenbeteiligte
<MNeuer Beteiligter=
AG -Grundbuchamt-
Stadt/Gemeinde (VKR)
Finanzamt Grunderwerb
Gutachterausschuss
<MNeuer Beteiligter=
<Neuer Beteiligter=
<Neuer Beteiligter>
Makler
Verwalter
E-Baustein

Abbildung 127: Vorgangsakte Kaufvertrag anlegen

5.6 Vorgangskopfdaten

Die Vorgangskopfdaten sind inhaltlich fur jedes Referat identisch. Hier werden die
Grundinformationen wie Rubrum, Geschéftswert, Sachbearbeiter oder Sozius eingetragen
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Kopfdaten des Vorgangs angeben

Bitte wahlen Sie den gewunschten Eintrag aus der Zuordnungsliste:
@ Favoriten anzeigen

(O Gemarkung suchen

- Suchen
Gemarkung Oberbezirk
Dusseldorf
Amtsbezitk: | |Obemehmen..  Abwahien
Neue Vorgangsakte
Referat: | _KK - Kauf Test Wert: Wahrung
Referenz: 0 Zusatz: Anlage-Datum: |26.10.2017 WV-Datum: |25.11.2017

Rubrum:  |Wagner/Mustermann | Fremd-AZ: :
Sozius: Notar Dr. Christian Beck ~ | Sachb.: Sachb2 E

Stammakte / Ablage
Typ: StammAZ: | 2017:00008 Rubrum:  Wagner/Mustermann

Ablage: Datum: I:l Verbleib: ‘ ]Notiz: |

Bahacd e

Abbildung 128: Vorgangskopfdaten

Neben der Mdglichkeit Informationen zu der Vorgangsakte neu einzugeben, werden das gewahlite
Referat und die Stammakteninformationen zusatzlich angezeigt. Im Feld ,Wert* wird der
Geschaftswert eingetragen, der dann auch als Grundlage fir die Rechnungserstellung dient. Die
Referenz wird automatisch vergeben. TriNotar vergibt automatisch die nachste héhere
Referenznummer / Entwurfsnummer.

Werden Akten gleichzeitig noch in einem Fremdsystem verwaltet, kann Uber das Feld ,Fremd-AZ*
ein Bezug hergestellt werden.

Das Rubrum wird als Vorschlag aus dem Stammaktenrubrum tbernommen, kann aber noch
angepasst oder erganzt werden.

Ebenso kann der Sozius beziehungsweise der oder die Sachbearbeiter zugewiesen werden.

5.6.1 Behordenauswahl Gber die Gemarkungsliste

In den Vorgangskopfdaten kénnen aus der Gemarkungsliste bspw. fiir einen Kaufvertrag die Amter
wie das Finanzamt oder der Gutachterausschuss automatisch tbernommen werden, so dass die
Amter nicht einzeln gesucht und ausgewahlt werden miissen.

Uber die Suche kann die gewiinschte Gemarkung gesucht und gefunden werden.
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Bitte wahlen Sie den gewtnschten Eintrag aus der Zuordnungsliste:
@) Favoriten anzeigen
(O Gemarkung suchen
- Suchen
[ /|

Gemarkung Oberbezik
Diisseldorf

Amisbezitc: | | [0 | [ Aowah

Abbildung 129: Suche und Auswahl einer Gemarkung

Nach der Auswahl der Gemarkung mit Doppelklick werden automatisch die zugeordneten Amter in
die Vorgangsakte aufgenommen.

= AG -Grundbuchamt-
= Amtsgericht Dusseldorf, -Grundbuchamt-
Infokarteiblatt 1

= Stadt/Gemeinde (VKR)

Stadt Dusseldorf
= Finanzamt Grunderwerb

Finanzamt, Mainz-Mitte
= Gutachterausschuss

Gutachterausschuss fur Grundstickswerte, Land

Abbildung 130: Aufgenommene Amter der Vorgangsakte

Hinweis:

Die Gemarkungsliste oder auch Zuordnungsliste ist bei der ersten Benutzung
von TriNotar leer. Wie bei der Stammakte kénnen neuen Gemarkungen nach der
Suche angelegt werden. Wird dann ein Finanzamt aus der Suche ausgewahilt,
kann es der Gemarkung zugeordnet werden.
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5.7 Kollisionsprifung im AnwaltsNotariat

5.7.1 Separate Kollisionsprufung

Bevor Sie ein neues Mandat annehmen, besteht die Moglichkeit zu prifen, ob mdglicherweise eine
Interessenkollision vorliegt. Dies kdnnen Sie in AnNoText unter der adressatenbezogenen Ansicht
Uber den Meni-Punkt Kollisionsprufung schnell und zuverlassig durchfihren.

Cockpit Rechnungswesen Buchhaltung Mahnverfahren und ZV
ﬁ il Léschen
- E Yernichten
Meu Meue  Offnen

Elermente~

Bearbeiten Laschen ALswerten Ne—rctras

= E k=

Adressat I |

Abbildung 131: Kaollisionsprufung in AnNoText

Register

Das Programm vergleicht dabei das eingegebene Suchkriterium (z. B. den Namen des Klienten) mit
allen gespeicherten Beteiligten.

Waéhlen Sie in der Maske Kollisionsprifung zunéchst aus einem Auswahlmenii die Beteiligungs-
art aus, zu der Sie einen Beteiligten/eine Beteiligte (Kaufer, Verkaufer o. &.) erfassen wollen.

Aus dem Notariatsbereich stehen u.a. die nachfolgenden Auswahimdglichkeiten zur Verfligung:

e Beschenkter — Eigentiimer — Erbbauberechtigter — Erbe — Erblasser — Gesellschaft —
Gesellschaftsgriinder — Kaufer — Schenkender — Verkaufer — Vollmachtgeber

Kellisionsprifung

Filter

- -
Der Beteiligte soll erfasst werden als: || Verkaufer v
Name: | | Vomsme: | |
nd/Pizrom ||| || | Strafie | |
KFZ-Kennzeichen: | | N

Veraltete Adressen berlicksichtigen: O Kollisionsprifung durchfihren

Abbildung 132: Dialog Kollisionsprifung in AnNoText

Nach einer getroffenen Auswahl geben Sie anschliel3end Suchkriterien ein, nach denen ein Abgleich
mit den gespeicherten Beteiligtendaten durchgefiihrt werden soll. Die Eingabe mindestens eines
Namens als Suchkriterium ist dabei ein Pflichtfeld.

Ergéanzend kénnen Eingaben zum Vornamen eines / einer Beteiligten, zur Stral3e, zu einer
Landerkennung, zu einer Postleitzahl und zu einem Ort eingegeben werden. Diese Eingaben sind
optional, fihren aber unter Umstanden zu einem genaueren Ergebnis.

Wolters Kluwer Deutschland GmbH | Handbuch TriNotar 73



Nach der Eingabe eines Namens klicken Sie zum Starten der Kollisionsprifung auf die Schaltflache

Kollisionsprufung.
Kellisionsprifung

Filter

Der Beteiligte scll erfasst werden als: Verkaufer

MName: |Schadewa|d|

| Vorname: | |

land/PLZ/OR: |

| Stralie: | |

KFZ-Kennzeichen: |

Veraltete Adressen berlcksichtigen:

Abbildung 133:

[T- Kollisiensprifung durchfihren |

Kollisionsprifung durchfiihren

Besteht keine Interessenkollision wird eine leere Ergebnisliste angezeigt:

Kollisionspriifung

Filter

Der Beteiligte scll erfasst werden als: Verkaufer

[schadewald |

L] I |

KFZ-Kennzeichen: | |
O

Name:

Land/ PLZ/ Ort:

Veraltete Adressen beriicksichtigen:

Gefundene Beteiligte (0)

Vomame: | |

swbe | |

[ Kollisionspriifung durchfihren |

& Titel Geburtsname

Name

Vorname
Titel

Name

Beziehung Vorname

Akten der gefundenen Beteiligten

Land
Ort

KFZ-Kennzeichen
Land

Biirogemeinschaft
KFZ-Kennzeichen

StraBe

Geburtsname

Plz
StraBe

Ort

Bericht zur Kollisionsprifung drucken

Ergebnis: v

Abbildung 134:

Bericht drucken

Kollisionspriifung: Leere Ergebnisliste

Liegt eine Interessenkollision (oder mehrere Interessenkollisonen) vor, wird eine entsprechende

Ergebnisliste angezeigt:

Der Beteiligte soll erfasst werdenals: | Verkaufer v
Nare: [Fritz Fuchs Gmor | Vomame: | |
angrpizron ||| I | srabe | |
KFz-Kennzsichen: | |
Veraltzte Adressen bericksichtigen: [ Kollsionsprufung durchfuhren |
Cafindans Ratailinta (17 =
Name £ Titel Vorname Geburtsname | StraBie Plz ort Land KFZ-Kennzeichen  Burogemeinschaft
Bezichung Name Titel Vorname Geburtsname StraBe Pz ont Land KFZ-Kennzeichen
B Fritz Fuchs GrbH WiesenstraBe 12 16348 Marienwerder BUSINESS
. Geschaftsfishrer  Fuchs Fritz Stromannstraie 9% 13125 Berlin ] N
Akten der gefundenen Beteiligten AN
Beteiligungsart Aktenzeichen Aktenbezeichnung Referat Anwalt/Notar Burogemeinschaft

00036/23

Fritz Fuchs GmbH /. Schaller, Dana

Zivilrecht Dr. Peter Blumenthal BUSINESS

—
Bericht ZUr KolliSionsorufuna drucken

Abbildung 135:
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Kollisionsprifung: Ergebnisliste
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Uber das Ergebnis der Kollisionspriifung kann ein Bericht gedruckt werden.

Kollisionsprfung - o X
Filter ~
Der Bieteiligte soll erfasst werden slsi | Verkdufer v
Name: [Friez Fuchs GmiH | Vomame: | |
lngrpzion ||| I | SeBe | |
KFZ-Kennzsichen: |
Versltete Adressen beriicksichtigen: [ Kollisionsprirfung durchfahren
Gefundene Beteiligte (1) ”~

Name 4 Titel Vorname Geburtsname  Strafie Pz or Land KFZ-Kennzeichen  Burogemeinschaft |
Bezichung Name Titel Varname Geburtsname Strabe Pz ort Land KFZ-Kennzeichen

WiesenstraBe 12

20 Fritz Fuchs GmbH

* Geschaftsfihrer Fuchs Fritz

Akten der gefundenen Beteiligten

Marienwerder

Stromannstrafe 96 13125 Berlin

Aktenzeichen

Beteiligungsart

Bericht zur Kollisionsprufung drucken

Referat Anwalt/Notar Burogemeinschaft

=
Ergebnis:

Keine Kollision
Rechtliche Interessenkollision

Die Gegenseite/sine Partei wird in and
Es wird ein Geschaftsfishrer oder Sonstiger der Gegenseite/anderet

Abbildung 136:

Bericht drucken

Bericht Kollisionsprufung drucken

Aus einem Auswahlmeni kénnen Sie einen Textvorschlag fiir ein Ergebnis auswahlen, durch
Anklicken der Schaltflache Bericht drucken wird ein Prifprotokoll erstellt:

Priifp der Kollisionsp g
Akte:
Beteiligungsart: Werkdufer
Gesuchter Name: Fritz Fuchs GmbH
Kollisionspriifung wurde durchgefiihrt von: Blumenthal, Dr. Peter
Zeitpunkt: 28.05.2024 - 21:25:27
Ergebnis der Kollisionsprifung: Keine Kollision h
Gefundene Beteiligte und Akten
KFZ- -
MName Titel Vorname Geburtsname  SiraBe Plz Ort Land . B haft AktuelleAd
hen
Fritz
Fuchs WiesenstraBe 12 16348 Marienwerder D BUSIMESS ]
GmbH
5 . KFZ- - .
Beziehung MName Titel Vomame Geburtsname StraBe Plz Ort Land . Birogemeinschaft
Kennzeichen
Geschaftstunrer Fuchs Fritz ;;mma"mage 13125 Berlin D BUSINESS
A ichen ichnung Referat Anwalt/Notar Blrogemeinschaft
Fritz Fuchs GmbH __ Dr. Peter
Mandant 000326/23 /. Schaller, Dana Zivilrecht Slumenthal BUSINESS
P - Schonerlinder -
Geschaftsfihrer Lustig Pater Derfstrabe 5 16348 Wandlitz D BUSIMESS
A ichen ichnung Referat Anwalt/Notar Blrogemeinschaft
Fritz Fuchs GmbH _. . Dr. Peter
Mandant 000326/23 /. Schaller, Dana Zivilrecht Blumenthal BUSINESS
A ichen A ] Referat Anwalt/Notar Birogemeinschaft
Fritz Fuchs GmbH __ . Dr. Peter
Mandant 000326/23 /. Schaller, Dana Zivilrecht Blumenthal BUSINESS

Abbildung 137:

Prifbericht Kollisionsprufung

Die Kollisionsprifung beenden Sie durch Anklicken der Schaltflache Schlief3en.
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5.7.2 Kollisionsprifung wahrend der Aktenanlage

Wird bei der Aktenanlage festgestellt, dass eine Interessenkollision vorliegen kénnte, wird beim
abschlieBenden Anklicken der Schaltflache Fertigstellen ein Hinweis auf eine potenzielle
Interessenkollision wird angezeigt:

Vorgang speichern

o Bitte wihlen Sie ein Ergebnis der Kollisionsprifung aus

Abbildung 138: Hinweis auf potenzielle Kollisionsprifung
Wird der Hinweis mit OK bestétigt, 6ffnet sich eine Ubersicht, aus der Sie entnehmen kénnen an

welcher Akte, mit welcher Beteiligungsart, eine potenzielle Interessenkollision bestehen kénnte:

5 Newen Yorgang anlegen

- a x
o [ supriendcpcreiotein |
Vargangskopfdaten 2u prifende Bcteligts ()
nfodaten Name Beteiligungsart
5 "“f°""""""‘ Dr. Susewind, Liliane Kaufer
teligte Fritz Fuchs GmbH Verkauter
& Verkauter
5 itz Fuchs G
infoksrisibstt
& Kaufer -
5 Or. Susewind Liiane Gefundene Betesbgte (1)
infokarteibltt 1
Vertreter/Bereuer TV Hame & e omame Geburtsmame Strabe [ ont Land KFZ-Kennzeichen  Barogemeinschaft
Berecht, ALl [LaF) Geichung  Name el Vorname Gebutename  Stralle o1z ot Land K Z-Kennarichen
Geschifisfuhrer Fuchs Fitz Stramannstrage 36 13125 Berin o
Geschiftsfuhrer Lustiy Peter Schonerinder Dot 15343 Wanditz o
5 Amtsgericht Bemau. -Grundbuchanmt
infakarisiblatt |
& Stadt/Gemeinde [VKR)
. Landkrei B Vargange mit Betedsgung des Khenten
Makler il a Aktenzechen Aktenbezeichnung Referat At/ Notar Barogemeinschatt
Veraaiter 0 Frit Fuchs G , Dans 7 Or, Peses Blumenthal
Bausteine
EBaustein

meuni ;Em EU-Sankionslisten-Ergebnisse

Exgebnis Kolisionsprofung: | [bite suswihlen] <] it suewatien]

Zurick Warte Fertig Atkrechen

Abbildung 139: Hinweis auf Treffer Kollisionsprtifung

Im unteren Bereich kann das Ergebnis einer Kollisionspriifung festgehalten werden.

Vorgidnge mit Beteiligung des Klienten
Beteiligungsart

Aktenzeichen
Mandant 3

Aktenbezeichnung Referat

Fritz Fuchs GmbH ./. Schaller, Dana

Zivilrecht
Ergebnis Kollisionsprifung: | [bitte auswahlen] v l[bitte auswahlen]
[bitte auswahlen]
Es liegt eine Kollision vor
Es liegt keine Kollision vor Zur

Kollision durch MNotar oriifen

Abbildung 140: Ergebnis Kollisionspriifung
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Bei der Auswahl Es liegt eine Kollision vor und / oder Kollisian durch Anwalt prufen wird die
Akte nach dem Fertigstellen der Aktenanlage mit dem Symbol ~— gekennzeichnet:

W Exitz Fuchs GmbH / Mustermann / wiv w3 5713 |
imbH / Mustermann / WKV WE13 5T13 M Vorgang

E-Baustein AZ |50017/24 | |Fritz Fuchs GmbH / Mustermann / WKV WE13 ST13
Aktenspiegel
A7) E-Akte Vorgangsdaten  Infokarteiblatt (T) Verfiigungshogen abhangige Vi

‘(B Wissensmanagement Referenz D beurk.am I:l Fremd-AZ I:

Referat: |GK‘M’ | |Kau‘f Kurz Bernau bei Berlin ﬁllﬁ&

Abbildung 141: Anzeige einer Akte mit positivem Ergebnis einer Kollisionsprufung

Bei der Auswahl Kollision durch Anwalt prifen wird zuséatzlich ein ToDo vom Typ Aufgabe
erzeugt.

'&?'M/'!'E!EEEHStatus'

En ~8 58 E Eredigung bis Status Betreff

O -t 29.05.2024 21:03  Nicht begonnen  Kollisionspriifung

Abbildung 142: Anzeige eines ToDos Kollisionsprufung

Bei der Bearbeitung des ToDo’s kann zu dem Ergebnis der Kollisionspriifung ein Bericht erstellt
werden:
K Kollisionsprafung - O *

Bitte wahlen Sie das Ergebnis der Kollisionsprifung aus:

o Es liegt keine Kollision vor

Es liegt eine Kollision vor

Priifbericht:
& o O 8 v 111 - + 10000% T
~
Priifpi der Kollisionspriifung
Alete S0017/24 - Friz Fuchs GmbH f Mustermann / WKWV WE13 5T13
Kollisionsprifung wurde durchgefuhrt ven: Blumenthal, Dr. Peter
Zeitpunkt: 20052024 - 21:06:31
Ergebnis der Kollisionsprifung: Keine Kollision
Gefundene Beteiligte und Akten
Name Titel Vormmame Geburtsname StraBe Piz Ort Land Biirogemeinschaft
Fritz Fuchs GmbH Wiesenstrale 12 16348 Marienwerder D BUSIMESS
Geschéftsfuhrer. Fuchs Fritz Stromannstrale 96 13125 Berlin D BUSIMESS
Geschdftsfuhrer. Lustig Peter Schénerinder DorfstraBe 5 16348 Wandlitz D BUSIMESS
Beteiligungsart Aktenzeichen Aktenbezeichnung Referat Anwalt/Notar Biirogemeinschaft
Mandant 00036/23 Fritz Fuchs GmbH /. Schaller, Dana Zivilracht Dr. Peter Blumenthal BUSINESS
w

Abbildung 143: Prifprotokoll der Kollisionsprifung
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Der Bericht wird als PDF-Dokument erstellt, kann ggf. ausgedruckt und zur Akte geheftet werden:

Prifbericht:

r-—iﬁ'—oogfa]f ! 111 -

Priifprotokoll der Kollisionspriifung
Akte: E0017/24 - Fritz Fuchs GmbH / Mustermann / WEW WE13 5T13
Kollisionsprifung wurde durchgefihrt von: Blumenthal, Dr. Peter I}
Zeitpunkt: 20.05.2024 - 21:06:31
Ergebnis der Kollisionspriifung: Keine Kollision

Abbildung 144: Ausdrucken des Protokolls zur Kollisionspriifung

Liegt in einer Akte eine Kollision vor, erhalt die Akte vor dem Aktenzeichen im Aktenbaum ein

Ausrufezeichen E:I .

W Exitz Fuchs Gmb / tustermann / wiv wets sT13 |

2 Fritz Fuchs GmbH / Mustermann / WKV WE13 5T13

[I Vorgang

ppetE eteiligte ()
E-Baustein AZ |50017/24 | |Fritz Fuchs GmbH / Mustermann / WKV WE13 5T13
Aktenspiegel
{1 E-Akte Vorgangsdaten  Infokarteiblatt (T) Verfiigungshogen abhangige Vi

@ Wissensmanagement Referenz D beurk.am I:l Fremd-AZ I:
e

Referat: |GKV | |Kauf Kurz Bernau bei Berlin

Abbildung 145: Kollision liegt vor

Wurde versehentlich die Auswahl ,es liegt eine Kollision vor” getroffen, kann der Status der
Kollisionspriifung tber die rechte Maustaste und die Funktion Bearbeiten - ,,Status der
Kollisionspriifung zuriicksetzen“ zuriickgesetzt werden.

WP Fritz Fuchs GmbH / Mustermann / wicv w3 5713 | —
; % Beteiligte (8) Hinzufigen 3

E-Baustein

& Bearbeiten 4 Vorgang 7k

= Drucken » Infokarteiblatt1 L
&4 Wissensmanagement £&) Bearbeitungshistorie ALT+F10 Aktenkopfdaten

[#  Abwickelbare Verfigungen Starmmaktenzuordnung

[} Zugehsrige Stammakte &ffnen STRG+F11 Beteiligte dbernehmen STRG+F7

[ Duplikat erstellen UMSCHALT+F2 —_— —= NLE L N et e L

E-Bausteine aktualisieren | Status der Kollisionsprifung zuriicksetzen

KML-Mischdatei aktualisieren (nur Motar2000 Muster) - /

Abbildung 146: Kollisionsstatus zuriicksetzen

Es erscheint eine Sicherheitsabfrage, die mit ,Ja“ zu beantworten ist.

Hinweis

Wollen Sie den Status der Kollisionsprafung wirklich
| Ziricksetzen?

Abbildung 147:  Sicherheitsabfrage
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Hinweis:

Zum Zurlcksetzen des Status der Kollisionspriifung bendétigen Sie das Adminis-
trator-Passwort. Sofern Sie diese Abfrage mit Ja beantworten, werden Sie auf-
gefordert, das Passwort fiir die Administration einzugeben.

K& TiNotar X

Bitte geben Sie das Passwort fur die AnNoText-Administration ein

oK Abbrechen

Akte nach Zuriicksetzen des Status fiir die Kollisionspriifung

' Fritz Fuchs GmbH / Mustermann / WKV WEL3 ST13 l
i=8 1012 Fritz Fuchs GrbH / Mustermann / WKV WE13 5T13
g, Beteiligte (6)

: E-Baustein

Aktenspiegel

Abbildung 148: Akte nach Zuriicksetzen des Status

Been
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5.8 ToDos / Posteingang

Uber ,ToDos / Posteingang“ kénnen Sie Ihre Nachverfolgung und Ihren Postkorb aufrufen.

Weitere Extras JEUEIEIGE -

Dokument [ Stammakts = Anderkonto H] Rechnung

Bearbeiten ENs;

,g| Klient ToDos/Posteingang | [] Beurkundung VerduBerungsanzeige Hinzuf ¥ Loschen Py | fr
inzufiigen

= Massenbeglaubigung = Vorgangsakte Ia Beurkundung (nur Reservierung) - &) Bearbeitungshistorie >

Ansicht

Hinzufiigen Altuelle Auswahl

i

E

E

B [EMitarbeiter hinzufugen 0 | « * | » | & |2H | Datumbis: | 08112022 ~
4 Christian a8 L[A[A Ededigungbis Status Betreff

& .

E

.

=]

=]

Nachverfolgung

Postkarb =
¢ o0 alovE|

Die Liste enthélt keine Eintrage.

Qielnleld ugriffshistorie  Eiger
v+ 1 v |E|H

Abbildung 149: ToDos / Posteingang

Unter lhren hinzugefugten Mitarbeitern sehen Sie die Liste Ihrer Nachverfolgungen und den Postkorb
der Ihnen zugewiesenen Postfacher. Sofern sich Dokumente nicht einer Akte zuordnen lassen,
landen Sie im Postkorb und kénnen von dort einer Akte zugeordnet werden.

Hinweis:
Mehr Informationen zum Einrichten der ToDos entnehmen Sie bitte dem
Handbuch Administration im Kapitel Administration — E-Akte / ToDo’s.
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6 Handelsregister

Uber die elektronische Registermeldung in TriNotar wird aus den Daten eines
Vorgangs eine XML-Datei erzeugt, die dann in XNP in das Handelsregister, das
elektronische Grundbuch oder Uber die Internetseite in das Zentrale
Vorsorgeregister importiert werden kann.

6.1 Die elektronische Registeranmeldung

6.1.1 Die Handelsregister-Anmeldung in TriNotar

Zu jedem Vorgang, der in TriNotar zum Gesellschaftsrecht angelegt wurde, kann die elektronische
Registermeldung durchgefihrt werden.

Diese lasst sich Uber einen Rechtsklick auf den Vorgang und dann im Kontextmenu Uber die
Schaltflache ,Elektronische Registeranmeldung” aufrufen.

'Test GmbH, Norderstedt rTestGmbH,Norderstedt x rMustenﬂanniMustelI

3
[Bl235005 Test b Basfigen N
T Beteligte

" [B E-Baustein & Bearbeiten i

B Urkunden (1) ¥ Abschliefen/Laschen 3
5 Drucken b f
£8) Bearbeitungshistorie ALT+F10 3—
[l Zugehsrige Stammakte 5ffnen STRG+F11 ;
CF Duplikat erstellen UMSCHALT+F2 u

E-Bausteine aktualisieren
il Mlischdatel akitualisieren four Motar? 000 Muster) N
5 Elektronische Registeranmeldung

u ravoriten hinzufigen STRG+B

Zweig erweitern r
Zweig reduzieren
| VEICUEIVUTIdUE | 2200 JUES |

Abbildung 150:  Aufruf Elektronische Registeranmeldung

Alternativ geht der Aufruf auch Uber die Schaltflache ,Elektronische Registeranmeldung”im Ribbon
.Bearbeiten (Vorgang)“ auf der Karteilasche ,Stammakten/Vorgange*. Diese lasst sich auch in die
Schnellstartleiste aufnehmen ber rechte Maustaste — ,Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
hinzufiigen®.

EIEIDSeem |  (lcnten  Dokumente  Urkunden  Anderkonten  Rechnungswesen  Buchhaltung

Verbleib-Historie 21 Wiedervorlageliste [t Zugehérige Stammakte &ffnen XML-Mischdatei aktualisieren (nur Notar]

2 Sachbearbeiter-Statistik | [ Duplikat erstellen ([ 2 Ecktronische Registeranmeldung |

] Ablage E-Bausteine aktualisieren

Bearbeiten (Stammakte) Listen Bearbeiten (Vorgang)

Abbildung 151: Schaltflache Elektronische Registeranmeldung

Im folgenden Dialog wird die Art der Registeranmeldung, hier Handelsregister gewahilt.
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Elektronische Registeranmeldung

Sie durchfuhren méchten.

Bitte wahlen Sie die Art der Registeranmeldung aus, die

s

I —» Handelsregister

— Zentrales Vorsorgeregister

—> Elektronisches Grundbuch

Abbrechen

Abbildung 152:

Art der Registermeldung

Es 6ffnet sich der Dialog zur Handelsregister-Anmeldung. Auf der rechten Seite befinden sich die
Grunddaten zur Anmeldung mit der Liste der Anmeldefélle. Die Baum-Struktur zu den Daten des

Vorgangs auf der linken Seite ist noch nicht mit Daten gefullt.

7 Handelsregister-Anmeldung

Grunddaten zur Anmeldung

] X

Anderung der Firma

Anderung der Kommanditeinlage
Anderung des Gesellschaftsvertra...
Anderung des Gesellschaftsvertra...
Anderung Personendaten
Anmeldung Auflésung
Anmeldung Auflésung (AG)
Anmeldung der Geschéftsanschrift
Ausscheiden eines Prokuristen (ei...

m Im Vorgang vorhandene Beteiligte
Rechtstrager o
Anmeldefalle portieren...
Nachname Vorname Rufname Geburt.. Geburtsd... Ort PLZ Strafie u. Ha...
Anmeldefall @

Urhr: 2380013
Amtsgericht: ~ | Registerzeichen: l:l
Bemerkungen:

Abbrechen

Abbildung 153:

Handelsregister-Anmeldung

Per Doppelklick kdnnen ein oder mehrere Anmeldefélle gewahlt werden. Durch die Auswabhl
entsteht links die Baumstruktur, die im weiteren Verlauf ausgefllt werden kann. Bei Anmeldeféllen,
zu denen eine Beteiligtenrolle erforderlich ist, wird diese mit angezeigt.

Wichtig: Als ersten Schritt in der Erfassung immer den oder die Anmeldefélle
waéhlen, damit im Folgenden die Daten des Vorgangs und die weitere Erfassung

moglich ist.
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Im Vorgang

Grunddaten zur Anmeldung

Beteiligte

Rechtstrager
Anmeldefalle
£ Sitzverlegung
" Beteiligte AG Kiel
£ Geschaftsfihrer(in) Eintritt HETRITERRN 1121tin
- Beteiligte Test GmbH
Geschaftsfiihrer(in)

Nachname Vorname

Rufname  Geburt. Geburtsd... Ort PLZ

Exportieren..
StraBe u. Ha

Kiel 24114 Deliusstr. 22
Test 01012000 Morderstedt 22846 Am Seel

Morderstedt 22845 Am Feld 222

Anmeldefall
Ersteintragung eines(r) Einzelkauf...
Genehmigtes Kapital
Geschaftsfuhrer(in) Anderung der ...
Geschaftsfihrer(in) Austritt

Geschaftsfuhrer(in) Eintritt

Kapitelerhohung oder -herabsetzu..
Kapitalerhohung oder -herabsetzu..
Loschung des Rechtstragers
Leschung Empfangsberechtigter
Nachfolge in einen Kommanditan...

Doppelklick zum Wahlen
des Anmeldefalls

Amtsgericht:

UrNr: 2380013

Bemerkungen:

Abbildung 154:

Per drag+drop kann nun die Gesellschaft aus der Liste der im Vorgang vorhandenen Beteiligten
rechts auf den Eintrag ,Rechtstrager” in der Baumstruktur links gezogen werden. Ebenso die

Beteiligten auf die entsprechende Rolle.

Sind in der Klientenakte des Rechtstragers das Amtsgericht und die HR-Nummer eingetragen,

Anmeldefalle wahlen

werden diese direkt in die Anmeldung Gbernommen. Ist das Amtsgericht leer, kann das
entsprechende Registergericht aus der Liste gewahlt werden.

7 Handelsregister-Anmeldung - O X
Grunddaten zur Anmeldung
im Vorgang verhendene Beteite
Rechtstrager: Test GmbH, Norderstedt m—
Anmeldefalle d d i
B Sitzverlegung Tag+Crop YN Rufname Geburt.. Geburisd.. Ort PLZ  Staeu. Ha..
Beteiligte AG Kiel Kiel 24114 Deliusstr. 22
) Geschaftsfahrer(in) Eintritt Mustermann  Martin Test 01012000 Norderstedt 22845 AmSeel
5 Beteiligte Test GmbH Norderstedt 22245 Am Feld 222
- Geschaftsfihrer(in)
Mustermann, Martin *01.01.2000
Anmeldefall a
Ersteintragung eines Vereins
Ersteintragung eines(r) Einzelkauf.
Genehmigtes Kapital
Geschaftsfihrer(in) Anderung der ..
Geschaftsfihrer(in) Austritt
Geschaftsfuhrer(in) Eintritt
Kapitalerhohung oder -herabsetzu...
Kapitalerhohung oder -herabsetzu...
Lbschung des Rechtstragers
Loschung Empfangsberechtigter v
UrNir: 2380013
Amtsgericht: Registergericht Amtsgericht Kiel | Registerzeichen:  [HRE 1234
Bemerkungen:

Abbildung 155:

Beteiligte mit drag+drop erfassen

Nach Fertigstellen und Klicken auf die Schaltflache ,Fertig® kann im Folgenden entschieden werden,
ob die Handelsregister-Anmeldung exportiert und beendet, gedndert oder abgebrochen (,Beenden*)

werden soll.
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Handelsregister-Anmeldung

o Méachten Sie die Anmeldung nach XJustiz 1.18.1 als XML exportieren?

| Exportieren und Beenden I Angaben d@ndern Beenden

Abbildung 156: Handelsregister-Anmeldung exportieren

Nach Klicken auf ,Exportieren und Beenden® kann ein Speicherort fir die XML-Datei gewahit
werden. Dieser ist frei wahlbar und kann z.B. auf dem Desktop oder, tber ,Dieser PC*, auf einem
Laufwerk sein.

Die gespeicherte Datei befindet sich in einer kleinen Ordnerstruktur. Diese Ablageform ist von XNP
so vorgegeben. Die Ordnerbezeichnung entsteht automatisch aus Datum, Zeit, UVZ-Nummer und
Registerart. Im Unterordner ,additionals” befindet sich die XML-Datei.

> 2023_04_26_12_41_13_303_Import_23B0001_HR > additionals

s

& Mame

| | 23B000T_HR.xml

Abbildung 157. Export-Ordner HR
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6.1.2 Der Datenimport in XNP

Nach dem Start und der Anmeldung in XNP kann nach Auswahl des entsprechenden Registers, hier
Handelsregister, in der rechten Spalte die Schaltflache ,Import” fir den Import gewahlt werden. Es
wird dann der zuvor erstellte Export-Order mit der langen Bezeichnung angeklickt und im Folgenden
werden die Daten in XNP importiert. Eine Meldung informiert, ob der Import erfolgreich war oder
nicht.

Die neue Registermeldung 6ffnet sich dann in einer neuen Karteilasche am unteren Rand der Liste.

@ Handelsregister Notar

Cleje e e || §

Abbildung 158: Der Datenimport in XNP

Wichtig: Bei eventuell auftretenden Problemen nach dem Export der Daten aus
TriNotar ist ausschlie3lich XNP und der Support der BNotK zusténdig.

6.2 Ein neuer Vorgang mit Datenerfassung zur
Registeranmeldung

Es besteht in TriNotar die Mdglichkeit, direkt wahrend der Vorgangserfassung den Rechtstrager, die
Anmeldefélle und die Beteiligten der Anmeldung mit zu erfassen.

Dafur werden spezielle HR-Felder im verwendeten Referat benétigt. Das von TriNotar mitgelieferte
Referat _RX hat diese Felder bereits, in eigene Referate kénnen die HR-Felder mit aufgenommen
werden.

6.2.1 Die HR-Felder in ein Referat einfigen

Zum Bearbeiten eines Referates wird die Administration Uber TriNotar — Menl Datei —
Einstellungen/Administration — Administration gedffnet. Dann iber die ,Offnen“-Schaltflache im
Bereich Referat auf der Lasche ,Referat/E-Baustein das entsprechende Referat auswahlen und mit
OK offnen, z.B. _HR.

Bei den Infofeldern zum Vorgang werden die HR-Felder fir den Fall und die FalllD tiber den schwarzen

Pfeil an der Schaltflache ,, Infofelder hinzufigen® — ,HR Felder hinzufigen® eingefigt. Es entstehen
ganz unten in der Liste der Infofelder zwei neue Felder mit den Nummern 90000 und 90001.
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eu  Betreffabfrage ausblenden Eigenschaft kopieren | 1l Neu Beteiligten Pool | Umbenennen Vorschau Vorgang | Stai

[ Cirnen Jmportieren 04 Offnen  Verfiigungen-Pool | Léschen Ko
Kopieren  Exportieren Variablen Pool |l Statistk Eig
Referat Stammaktentyp Bearbeiten

P rir-Gramdung roccce < [R——

Texfelder Werefelder Fristfelder ~ Logikfelder
Infofeld hinzufugen «

Bausten Infofeld hinzufugen
Verfiigungsbogen Mit fester Nummer hinzufigen Vorgabe  Lange
HR Felder hinzufugen

MBG Feld hinzufiigen
Feid 0

Feld 1

Anzeigeindex setzen

Anzeige  Anzeige
Zelen  Index

Feld90000
|| Ferasoonn

Fall 100
Fall-ID 100

£

E
Dopooooooood
Dopooooooood
Iellelel el teletel<tel<
B SIS REEIC EIIEIS

Abbildung 159: HR-Felder einfigen

Bei der Gesellschaft werden ebenfalls unter den Infofeldern die HR-Felder eingefuigt. Hierbei ist nicht
entscheidend, welche Beteiligtennummer die Gesellschaft im Referat hat. Durch den Eintrag
.Rechtstrager” bei der Vorgabe zum Feld ,Rolle“ wird die Gesellschaft bei der Vorgangsanlage direkt
als Rechtstrager fur die Registeranmeldung erkannt.

r_HR GmbH-Griindung #BEZIRK#* X

Referat Textfelder Wertefelder Frisfelder Logifelder
i~ Infofeider Infofeld hinzufigen =| % | Anzeigeindex setzen
) Beteigie g B 3
B 71 Gesslschaft/fima Infofeld hinzufugen
Infofelder Mit fester Nummer hinzufigen Vorgabe linge 0
el
3 Vertreter [ HRFelder hinzufuigen
Nt s MBG Fld hinzutogen . N
N#5 Prokuristen Feld T ) |} Beurk ~Temin 120
N6 Beirate
1 N7 Sonstige Beteligte Fed 2 O O
N8 Arwalt/ Steusrberater Feld 3 O O
N 1 Amtsgericht Feld 4 O O
N 2IHK
N 3 Finanzsmt Feld 5 g g
N 4 Handwerkskammer Feld & O O
N 5 Vormundschaftsgericht
Feld 7
N & Finanzamt Grunderwerb o o i
- EBaustein Feld 8 [ [
Verfligungsbogen Feld § O O
Feldo0002 | [ O Rolle | Rechistrager 100
Feldo0003 | [ O Rolle zu Fal 100
Feldo0004 | [ O Rolle 2u Falld 100

Abbildung 160: HR-Felder fir die Gesellschaft mit Vorgabe ,Rechtstrédger” bei Rolle

Bei allen weiteren Beteiligten im Referat, bei denen eine Erfassung von HR-Daten fur die
Registeranmeldung erforderlich sein kénnte, werden die HR-Felder erganzt. Diese miissen im
Vorgang nicht alle ausgefullt werden, sie sind nur optional.

WPttt crintuns snezmce— < I

Referat Textfelder Fristfelder  Logikfeld
Infafelder - - .
" Belsiigte Infofeld hinzufigen - Anzeigeindex setzen
E| H#1 Gesellschaft/Fima Infofeld hinzufigen
- Infofelder Mit fester Mummer hinzufiigen Vorgal
H#2 Gesellschafter
b — HR Felder hinzufigen | \
=] N.#a'l Geschaftsfihrer MEG Feld hinzufigen ¥ EETP
B Infofelder Feld T (| | T 1 j/n i
- N#5 Prokuristen -
S NEE Bargte Feld 2 O | At d. Beschrank
H- N#7 Sonstige Beteiigte Feld 3 | O
o)- N#8 Anwalt/Steuerberater Feld 4 | |
o- N 1 Amtsgericht
0N 21HK Feld 5 O O
#- N 3 Finanzamt Korperschaft Feld & 1 O
t- N 4 Handwerkskammer Feld 7 0 0O
H- N 5 Vomundschaftsgericht
£- N 6 Finanzamt Grunderwerb Feld 8 O 0
- E-Baustein Feld 9 O O
 Verfigungsbogen Feldoonoz | [ O  |Rolke
Feld30003 | O Rolle zu Fal
Feld30004 O | Rolle zu Fal-ld

I

Abbildung 161:  Weitere HR-Felder einfiigen
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Zu den Infofeldern muss unter ,Referat” die Option ,Weitere Blatter zulassen® auf JA gestellt werden,
damit im Vorgang mehr als ein Anmeldefall erfasst werden kann.

I s et Grindona soczivcs= < [ ——

« Aigemen
~ Infofeider Aktuel nicht mehr verwenden Nein
Beteligte Eb-Kirzel
- E-Baustein Kirzel _HR
Verfiigungsbogen Rubrum (Vorgang) H#STAMMRUBE
Sache GmbH-Grindung #BEZIRKH
Vorgangsrubrum automatisch erstellen Bei Beteiligtenanderung beim Speichem
Zuordnungs Tabelle SITZ

Weitere Blatter zulassen ]

Abbildung 162: Einstellung Weitere Blatter zulassen

Nach Erganzen der HR-Felder wird das Referat uber die Disketten-Schaltflache in der Menuleiste
gespeichert und die Administration geschlossen.

Wurden die HR-Felder in einem Referat erganzt, kdnnen direkt im Anschluss in bereits mit diesem
Referat angelegten Vorgéngen die Daten zur Registermeldung erfasst werden. Bei neuen
Vorgéngen sind die Felder direkt vorhanden.

6.2.2 Die Daten zur Registermeldung im Vorgang erfassen

Wird ein Vorgang mit einem Referat mit HR-Feldern angelegt, entstehen zu den Beteiligten direkt die
Felder mit den Daten zur Meldung und die Auswahl der Anmeldefélle. Der Vorgang wird wie gewohnt
erfasst, die HR-Daten konnen jetzt direkt miterfasst werden. Sie kdnnen aber auch leer gelassen
oder erst spater nacherfasst werden.

Unter ,Infodaten/HR-Daten” kdnnen auf der rechten Seite des Dialogs der oder die Anmeldfalle
ausgewahlt werden. Diese werden in der linken Liste markiert und mit der Schaltflache [>>| in die
rechte Liste verschoben. Wird fur einen Anmeldefall ein Beteiligte mit der dazu gehérenden Rolle
bendtigt, wird dies unter Info angezeigt.

B Neven Vorgang snegen - o x

% usatzdaten des Vorgangs angeben

Stammakte und Referat Allgemeiner Betreff:

avtomatisch |

od D:
Infokarteiblat 1 (Ersteintragung iner GmbH) I
Eetelligie

Bitte wihlen Sie die Anmeldefalle aus: ‘

[ Alle Anmeldefalle anzeigen

) Gesellschaft/Firma
P s ] suten S
HR-Daten JAnderung der Firma -~
Infokarteiblatt 1 JAnderung des Gesellschaftsvertrages / der Satzung
Gesellschafter Anmeldung Auflesung
Vertreter Bestellung eines(r) Prokuristen(Prokuristin)

Geschafisfuhrer
Prokuristen
Beirate

Errichtung iner Zweigniederlassung
o Anderung der

Geschaftsfuhrer(in) Austritt

Geschaftsfishrer(in) Eintritt

Kapitalerhahung oder -herabsetzung (GmbH)

Loschung des Rechtstragers

Sitzverlegung v

Sonstige Beteiligte
Anwalt/Steuerberater
B Amtsgericht

= Amtsgericht Nordersted:, -Grundbuchamt- Info: GmbHG) zum Handelsregister anzumelden. -~
Infokartziblatt 1 Der Anmeldefall “Ersteintragung einer GmbH" benstigt Beteiligte mit folgenden Rollen:
- mind. eine(n) Geschaftsfuhrer(in)

IHK
Finanzamt Korperschaft

Handwerkskammer

Abbildung 163: Anmeldefélle erfassen

Zum Rechtstrager konnen die Allgemeinen Vertretungsregeln Uber die Schaltflache ,Bearbeiten®
eingetragen werden. Diese werden zur Gesellschaft gespeichert und beim nachsten Vorgang direkt
ausgefillt.

T Neuen Vorgang anlegen = O X
HR-Daten
Stammakte und Referat
Infodaten / HR-Daten Vertretungsbefugnis: | Die Abwickler vertreten gemeinsam. ‘
Infokarteiblatt 1 (Ersteintragung einer GmbH)
Beteligte ) Befreiung erteilt von den Beschrankungen des§ 181 BGB hinsichtlich
g gﬁ::';:"’hma Mehrfachvertretung Selbstkontrahieren
Besonderheitenzu§ | mit der Befugnis -auch fur jeden Geschaftsfahrer-, im Namen der Gesellschaft mit sich im | ‘
nfckarsicl 181 BGB: cigenen Namen Rechtsgeschfte abzuschlieBen 0 Bewbeiten
Weiteres Infokarteiblatt
Mo £ cesilicn

Abbildung 164:
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Die Felder ,Rolle zu Fall* und ,Rolle zu Fall-Id“ beim Rechtstrager werden nicht ausgefillt und
bleiben leer.

[ Neuen Vorgang anlegen - O X
- X Zusatzdaten des Beteiligten angeben
Stammakte und Referat N
Vergangskopfdaten sutomatisch

Infodaten / HR-Daten

Infokarteiblatt 1 (Ersteintragung einer GmoH) Rolle Rechtstrager Felder leer lassen v
Beteiligte
B Gesellschaft/Firma Rollezu Fall “
& Test GmbH
i Rollezu Fall-1d

Abbildung 165: Felder Rolle zu Fall und Rolle zu Fall-Id leer lassen

Bei den Beteiligten fir die Anmeldung, die eine Rolle zum Anmeldefall ausfillen, wird bei den HR-
Daten die jeweilige Rolle ausgewahlt. In der linken Liste werden diese bereits angeboten und tber
die Schaltflache >>| in die rechte Liste verschoben.

Auch hier kénnen Uber die Schaltflache ,Bearbeiten” die Besonderen Vertretungsregeln zum
Beteiligten, hier dem Geschéaftsfuhrer, hinterlegt werden.

[} Neuen Vorgang anlegen - o X
HR-Daten
Stammakte und Referat
Bitte wahlen Sie die Rollen aus:
Vorgangskepfdaten
Infodaten  HiDaten schenvach | | swhen uchernai | suchen
Infokarteiblatt 1 (Ersteintragung einer GmbH) Ersteintragung ciner GmbH
Beteiligte S - Geschiftsfahrer(in)
& Gesellschaft/Firma L 5
£ Test GmbH >
HR-Daten
Infokerteiblatt 1
Gesellschafter
Vertreter <=
(B Geschatistahrer
£ Mustermann, Martin
Infokarteiblatt 1 (Geschaftsfiahrer(in)) Vertretungsbefugnis:
Weiteres Infokarteiblatt
Neuer Beteiligter
orokuristen Befreiung erteilt von den Beschrénkungen des § 181 BGB hinsichtlich
Beirite Mehrfachvertretung Selbstkontrahicren
Sonstige Beteiligte Besonderheiten zu §
Anwalt/Steuerberster 181 8G8:
& Amsgericht i
= Amtsgericht Norderstedt, -Grundbuchamt- Ortl. Beschrankung: ‘ |(—
f
Infokarteiblatt 1
e Sachl. Erweiterung: | |[& Bearbeiten
5

Abbildung 166: Rolle und Vertretungsregeln zum Beteiligten der Anmeldung

6.2.3 Die elektronische Registeranmeldung zum Vorgang mit HR-Daten

Uber einen Rechtsklick auf den Vorgang und dann im Kontextmenii iiber die Schaltflache
~Elektronische Registermeldung“ wird die Handelsregister-Anmeldung aufgerufen. Hier sind nun
schon alle Daten in der Baumstruktur erfasst, da diese aus dem Vorgang tbernommen wurden (vgl.
4.1.1). Nach Prifung und ggf. Korrektur der Daten wird die Export-Datei nach Bestéatigen der
Schaltflache ,Fertig“ abgespeichert.

Wie unter 4.1.2 beschrieben kann nun der weitere Export und der Import in XNP durchgefihrt
werden.
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7 Elektronisches Grundbuch

7.1 Die elektronische Registermeldung

7.1.1 Die Anmeldung im elektronischen Grundbuch in TriNotar

Die elektronische Registermeldung zum elektronischen Grundbuch kann zu jeder Art von Vorgang
hinzugefligt werden. Ein besonderes Referat mit speziellen Feldern wird nicht benétig.

Diese lasst sich Uber einen Rechtsklick auf den Vorgang und dann im Kontextment Uber die
Schaltflache ,Elektronische Registeranmeldung® aufrufen.

'K.aufvertrag Mustermann/Mustermann X rMustermann,l'Musterfrau

["'Jﬁn BEtEiigTEtT) Hirrafigen
[ £-Baustein Bearbeiten ]
E E?Lir;d;;:?;; 7% AbschlieBen/Loschen [
= Drucken »
£&) Bearbeitungshistorie ALT+F10 E
[ Zugeh&rige Stammakte &ffnen STRG+F11 i
[0 Duplikat erstellen UMSCHALT+F2 }_
E-Bausteine aktualisieren
XML-Mischdatei aktualisieren (nur Motar2000 Muster) ]
&  Elektronische Registeranmeldung
Zu Favoriten hinzufiigen . STRG+B i
Zweig erweitern 3
Zweig reduzieren
| [

Abbildung 167:  Aufruf Elektronische Registeranmeldung

Alternativ geht der Aufruf auch Uber die Schaltflache ,Elektronische Registeranmeldung” im Ribbon
.Bearbeiten (Vorgang)“ auf der Karteilasche ,Stammakten/Vorgange®. Diese lasst sich auch in die
Schnellstartleiste aufnehmen (ber rechte Maustaste — ,Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
hinzufiigen®.

Im folgenden Dialog wird die Art der Registeranmeldung, hier Elektronisches Grundbuch gewahlt.

Elektronische Registeranmeldung *

o Bitte wahlen Sie die Art der Registeranmeldung aus, die
Sie durchfihren machten.

— Handelsregister

—> Zentrales Vorsorgeregister

= Elektronisches Grundbuch

Abbrechen

Abbildung 168: Art der Registeranmeldung

Es offnet sich der Dialog zur Anmeldung im elektronischen Grundbuch. Auf der rechten Seite
befinden sich die Grunddaten zur Anmeldung mit den Daten des Vorgangs, die Liste der
Anmeldefélle, die Urkundenummer und das Grundbuchamt. Die Baum-Struktur zu den Daten des
Vorgangs auf der linken Seite ist noch nicht mit Daten gefullt.
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O Anmeldung im elektronischen Grundbuch - o X
Grunddaten zur Anmeldung
Antragsarten Beteiligte des Vorgangs
Exportieren...

Nachname ~ Vorname Rufname Geburt.. Geburtsd.. Ort PLZ  StraBeu.”
Amtsgericht .. -Grundbuch... Norderstedt 20846 Rathaus:
FA Bad Segeb. Bad Segeberg 23702
Gutachteraus... Kreis Segeberg Bad Segeberg 23735 Hambur
Maller Klaus Meier 11021968 Minnerstadt.. 97702 Hauptstr ¥
< >
Anmeldefalle

D Neme Abt ~
Abteilung Il

00001 Auflassungsvormerkung [

00010 Sonstiges Recht in Abteilung I [

Abteilung Il

00003 Bauhandwerkersicherungshypoth... [l

00004 in v
Grundsticke

Gemarkung Bezirk (Band/B.. Flur  Flurst. BV-Nr.

Norderstedt Norderstedt 1z 3 a5
Urkunde-Nr./Eigenes Zeichen:  [2380015 |
Grundbuchamt: [Grundbuchamt Norderstedt -]
Nustizid: [x15266 |
Govellold: [ |

2wk wete sorchen

Abbildung 169: Anmeldung im elektronischen Grundbuch

Per Doppelklick kdnnen ein oder mehrere Anmeldefélle gewahlt werden. Durch die Auswahl
entsteht auf der linken Seite die Baumstruktur.

Wichtig: Als ersten Schritt in der Erfassung immer den oder die Anmeldefélle
wéhlen, damit im Folgenden die Daten des Vorgangs und die weitere Erfassung
maoglich ist.

Zur Antragsart kénnen weitere Daten erfasst werden.

D, Anmeldung im elektronischen Grundbuch - O X
kS Anmeldefall: Eigentumsumschreibung
Grunddaten
Hauptsachebetrag 000 [EUR Zinsen:
Vollstreckbar gemaB § 800 ZPO Ohne Brief
- Grundstiicke Nebenleistung: 0,00 EUR

Wirksamkeit gegenber:
Rang:

Die folgenden Daten Angaben bezichen sich auf das einzutragende Recht:

[JiRanqvorbehalt: Beschreibung:
Betrag: 0,00 EUR  Zinsen (%)
Nebenleistung; 0,00 EUR
Anfangszeit: Beschra des auf inen
Abtretungsausschluss Bedingun Befristun
g gung 9

Abbildung 170: Daten zur Antragsart

Mit drag+drop kénnen die Beteiligten aus dem Vorgang auf den Knoten ,Beteiligte“ gezogen werden.
Alternativ konnen die Beteiligte aus dem Vorgang oder neu gesuchte Beteiligte Uber die Schaltflache
,Ubernehmen* mit aufgenommen werden

Im Folgenden kann die Rolle des Beteiligten zum Anmeldefall bestimmt werden.
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0 a N - o X
Beteiligte der Anmeldung

Grunddaten .

Antragsarten @® Ubemahme von Beteiligten aus Vorgang

= Eigentumsumschreibung (O Ubernahme aus Suche nach Klienten

[ Beteiligte
Grundsticke [ Suchen
suchen in: Narme, Vorname v
& L Namenskartei
Nachname — Vorname Rufname Geburt.. Geburtsd.. Ort PLZ  StraBeu.Ha..
Amisgericht .. -Grundbuch... Norderstedt 22846 Rathausallee ..
FA Bad Segeb... Bad Segeberg 23792
Gutachteraus... Kreis Segeberg Bod Segeberg 23795 Hemburger ..
Maller Klaus Meier 11021968  Mannerstadt.. 97702 Hauptstr. 44
Mustermann  Tina Norderstedt 22846 Am Feld 12
Mustermann ~ Martin Test 01012000 Norderstedt 22845 Am See 1
Stadt Norders. Morder..  SH Norderstedt 22845 Rathausallee
& Mustermann, Martin *01.01.2000 o b
oK Abbrechen
| Ubemenmen
- et o

Abbildung 171: Beteiligte zum Anmeldefall aufnehmen

Die Grundstiicke aus dem Vorgang werden ebenfalls mit drag+drop auf den Knoten ,,Grundstiicke”
gezogen. Weitere Grundstiicke kénnen Uber die Schaltflache | + | neu erfasst werden.
Grundsticke, die hier neu erfasst werden, werden nicht in den Vorgang zurtickgeschrieben.

2, Anmeldung im elektronischen Grundbuch - O X
Verfiigbare Grundstiicke zur Anmeldung

Grunddaten

Antragsarten Gemarkung Bezirk (Band/B.. Flur  Flurst. BV-Nr,

Norderstedt

- Eigentumsumschreibung 1122

& Beteiligte

Mustermann, Martin *01.01.2000 (Erwerber(in)) '/
B8 Grundsticke
Morderstedt (Norderstedt) 33/445

Zuriick Weiter Abbrechen

Abbildung 172:  Grundstiicke mit drag+drop aufnehmen

Sollte das zustandige Grundbuchamt nicht automatisch angeboten werden, kann dies aus der
Werteliste ausgewahlt werden.

Nach Fertigstellen und Klicken auf die Schaltflache ,Fertig* kann im Folgenden entschieden werden,
ob die Handelsregister-Anmeldung exportiert und beendet, gedndert oder abgebrochen (,Beenden*)
werden soll.
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Anmeldung im elektronischen Grundbuch

| Exportieren und Beenden I Angaben dndern Beenden

Abbildung 173:  Anmeldung im elektronischen Grundbuch - Export

Nach Klicken auf ,Exportieren und Beenden® kann ein Speicherort fiir die XML-Datei gewahit
werden. Dieser ist frei wahlbar und kann z.B. auf dem Desktop oder, tber ,Dieser PC*, auf einem
Laufwerk sein.

Die gespeicherte Datei befindet sich in einer kleinen Ordnerstruktur. Diese Ablageform ist von XNP
so vorgegeben. Die Ordnerbezeichnung entsteht automatisch aus Datum, Zeit, UVZ-Nummer und
Registerart. Im Unterordner ,additionals” befindet sich die XML-Datei.

o~

& Mame

|| 23B0015eGB.xml

Abbildung 174: Export-Ordner eGB

7.1.2 Der Datenimport in XNP

Nach dem Start und der Anmeldung in XNP kann nach Auswahl des entsprechenden Registers, hier
Grundbuch, in der rechten Spalte die Schaltflache ,Import” fiir den Import gewahlt werden. Es wird
dann der zuvor erstellt Export-Order mit der langen Bezeichnung angeklickt und im Folgenden
werden die Daten in XNP importiert. Eine Meldung informiert, ob der Import erfolgreich war oder
nicht.

Die neue Registermeldung 6ffnen sich dann in einer neuen Karteilasche am unteren Rand der Liste.

[Z Handelsregister Notar

W
> | »

-4

Tenicge | @

goyoo|jo(fo|o o

x| x % x x| x x Z
sl e8| s |« E

4 Importieren

# startseite B beN: Posteingang Regheu 50026721 Srunddaten srfassen ® Handelsregister

Abbildung 175: Der Datenimport in XNP
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Wichtig:
Bei eventuell auftretenden Problemen nach dem Export der Daten aus TriNotar
ist ausschlielich XNP und der Support der BNotK zustandig.
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8 Zentrales Vorsorgeregister

Uber die elektronische Registeranmeldung in TriNotar wird aus den Daten eines
Vorgangs eine XML-Datei erzeugt, die dann in das Zentrale Vorsorgeregister
importiert werden kann.

8.1 Die elektronische Registeranmeldung

8.1.1 Die Anmeldung im zentralen Vorsorgeregister in TriNotar

Zu jedem Vorgang, der in TriNotar mit einem Referat Vollmacht angelegt wurde, kann die
elektronische Registeranmeldung durchgefiihrt werden.

Diese lasst sich tber einen Rechtsklick auf den Vorgang und dann im Kontextmenu Uber die
Schaltflache ,Elektronische Registeranmeldung® aufrufen.

”Te.st GmbH, Norderstedt > rTestGmbH,Norderstedt x rMustermann,l’Mustell

]
IE 23B0013 Test GmbH — i
: inzufiigen 4
B0 Betelligte _]
E-Baustein & Bearbeiten 3
B Urkunden (1) "%  Abschliefien/Leschen 3
i
5 Drucken »
€#) Bearbeitungshistorie ALT+F10 .2
[l Zugehérige Stammakte 6ffrnen STRG=+F11 dl
P Duplikat erstellen UMSCHALT+F2 u
E-Bausteine aktualisieren
far2000 Muster) —
5 Elektronische Registeranmeldung L ]
ZU Favoriten Rinzutugen STRG+B 1
weig erweitern 3

Fi
Zweig reduzieren
| VWIBUEIVUTIdYE |23 U3 U2 |

Abbildung 176:  Aufruf Elektronische Registeranmeldung

Alternativ geht der Aufruf auch Uber die Schaltflache ,Elektronische Registeranmeldung”im Ribbon
.Bearbeiten (Vorgang) auf der Karteilasche ,Stammakten/Vorgange®. Diese |asst sich auch in die
Schnellstartleiste aufnehmen Gber rechte Maustaste — ,,Zu Symbolleiste fur den Schnellzugriff
hinzufigen®.

Bei Vorgangen, die mit einem Referat Vollmacht und den entsprechenden Feldern angelegt wurden,
offnet sich direkt die Anmeldung zum zentralen Vorsorgeregister. Zu Vorgangen ohne ein spezielles
Referat kann die Anmeldung trotzdem durchgefihrt werden. Im folgenden Dialog zur Art der
Registeranmeldung wird dann ,Zentrales Vorsorgeregister” gewahlt.

Es offnet sich der Dialog zur Anmeldung im zentralen Vorsorgeregister. Auf der rechten Seite
befinden sich die Grunddaten zur Anmeldung mit der Beteiligten aus dem Vorgang, den Inhalten der
Vollmacht und der Gebuhrenerhebung. Die Baum-Struktur auf der linken Seite enthalt die Beteiligten
mit ihrer jeweiligen Rolle.

94 Wolters Kluwer Deutschland GmbH | Handbuch TriNotar



D Anmeldung im zentralen Vorsorgeregister o X

Grunddaten zur Anmeldung

Im Vergang verhandene Beteiligte
Beteiligte
- Vollmachtgeber R
Mustermann, Martin Nachname  Vorname Rufname Geburt.. Geburtsd.. Ort PLZ  StraBeu.Ha
(- Bevollmachtigter Musterfrau Franziska Probe  01.01.2000 Norderstecdt 22846 SeestraBe 123
Mustermann, Petra *02.02.2000 Mustermann  Martin Norderstedt 22846 MusterstraBe 1
Musterfrau, Franziska "01.01.2000 Mustermann ~ Petra 02.02.2000  Zarich 5000 Am Feld 12
- Vorgeschlagener Betreuer
Mustermann, Petra *02.02.2000 T
et o e ——

Vollmacht erteilt zur Erledigung von

Vermogensangelegenheiten

Angelegenheiten der Gesundheitssorge
MaBnahme nach § 1829 Absatz 1 Satz 1 und Absatz 2 BGB ausdricklich umfasst
MaBnahme nach § 1832 Absatz 1 und 2 BGB ausdriicklich umfasst

©

der

MaBnahme nach § 1831 Absatz 1 und 4 BGB ausdrucklich umfasst

sonstige personliche Angelegenheiten

Urkunde enthalt Anordnungen oder Winschd

fur den Fall, dass das Betreuungsgericht einen Betreuer bestellt (Betreuungsverfagung)

hinsichtlich Art und Umfang medizini rsorgung (Pati

Gebishrenerhebung

@® aber Notar

() direkt beim Erklarenden

Weitere Angaben

Abbildung 177:  Anmeldung im zentralen Vorsorgeregister

Uber die Knoten Vollmachtgeber, Bevollméchtigter und Vorgeschlagener Betreuer kénnen weitere
Beteiligte erfasst und bei den ,Grunddaten zur Anmeldung” die Angaben erganzt oder geandert
werden.

Wichtig: Die Eingabe sieht vor, dass nur ein Vollmachtgeber als Einzelperson
erfasst wird. Bei Eheleuten als Vollmachtgeber missen zwei Meldungen jeweils
mit einem Einzelpartner als Vollmachtgeber erstellt werden.

Nach Fertigstellen und Klicken auf die Schaltflache ,Fertig® kann im Folgenden ein Speicherort fir
die XML-Datei gewahlt werden. Dieser ist frei wahlbar und kann z.B. auf dem Desktop oder, Uber
,Dieser PC*, auf einem Laufwerk sein.

Die gespeicherte Datei befindet sich in einer kleinen Ordnerstruktur. Diese Ablageform ist von XNP
so vorgegeben. Die Ordnerbezeichnung entsteht automatisch aus Datum, Zeit, UVZ-Nummer und
Registerart. Im Unterordner ,additionals” befindet sich die XML-Datei.

8.1.2 Der Datenimport im Zentralen Vorsorgeregister

Der Datenimport im Zentralen Vorsorgeregister findet nicht in XNP, sondern direkt auf der
Internetseite vom Zentralen Vorsorgeregister statt. Nach der Anmeldung kann tber das Meni ,XML-
Upload® und die Schaltflache ,Datei auswahlen (.xml) die entsprechende Exportdatei gewahlt
werden.
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Sammelabrechnungen

Abbildung 178: Upload im ZVR

Hier muss die konkrete XML-Datei aus der kleinen Ordnerstruktur und dem Unterordner ,additionals”
gewahlt werden.

2 Marme /
i

[ | | 23B0017_ZVR.xml }

Abbildung 179:  Auswahl der XML-Datei zum ZVR-Upload

Nach Auswahl durch Anklicken wird der Upload Uber die Schaltflache ,Hochladen“ abgeschlossen.
Anderungen an der Meldung kénnen dann nur noch iiber eine Anderung der Urkunde im ZVR
erfolgen.

8.2 Ein neuer Vorgang mit Datenerfassung zur
Registeranmeldung

Im einem Referat Vollmacht kénnen bestimmte Felder angelegt und mit Inhalten vorbelegt werden,
sodass diese bei der Vorgangsanlage und spater in der elektronischen Registeranmeldung direkt
ausgefullt sind.

8.2.1 Die Felder im Referat Vollmacht anpassen

Zum Bearbeiten eines Referates wird die Administration Uber TriNotar — Menu Datei —
Einstellungen/Administration — Administration gedffnet. Dann iber die ,Offnen“-Schaltflache im
Bereich Referat auf der Lasche ,Referat/E-Baustein“ das entsprechende Referat auswahlen und mit
OK offnen, z.B. _VO.

Bei den Infofeldern konnen direkt die Felder zu den Angaben der Vollmacht angelegt und auch direkt
ein x“ als Vorgabe eingetragen werden. Bei der Vorgangsanlage sind diese Felder dann schon
angekreuzt. Wird die Vorgabe leer gelassen, dann kann der Mitarbeiter wahrend der
Vorgangsanlage selbst entscheiden und die Felder auswahlen.
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Rechnung

Betreffabirage ausblenden Eigenschaft kopieren | [ Neu Betelligten Pool | Umbenennen Vorschau Vorgang | Standard

mpomeren W Offnen  Verfugungen-Pool | Leschen Kopieren
Kopicren  Exportieren Variablen Pool il Statistik Eigenschaft kopieren
Referat Stammaktentyp Bearbeiten E-Baustein

= Textfekder Werefelder Frisfelder  Logikielder
\ Infofeld hinzufigen  ~% | Anzeigeindex setzen

Verfigungshagen Feld Ermal  Plichtfeld  Neme Vorgabe | Linge 5o IR | penciongkur

Feld 0 ] Vorsorgevalm x 1 1]~[o Ale 2utreffenden Angabe mit ' markieren!
] 1|~

Feld 2 [ Betrewungsver.  |x 1 1 [~[o
Feld 3 ] Patiertenverf 1 1 [~[o
Feld 4 O VMiVemdg.Ang |x 1 1|~l0
Fed 5 O  |Wigesang. |x 1 1]~]o
Fed 6 O |edwsiesn |« 1l 1o
Feld 7 O |edwsiar |« 1l 1o
Fed 8 O |cesundhsore |« 1l 1o
Feld 3 O |Adenthbestm. |« 1l 1o
Feld 10 O Bkl 251832 [x 1 7 [~[o
Feld 11 [m] ] 1 [~[o

Abbildung 180: Referat _VO, Infofelder vorbelegen

Bei den Infofeldern zum Vollmachtgeber kann vorgegeben werden, ob die Gebuhrenerhebung direkt
beim Vollmachtgeber (Vorgabe ,j* fiir ja) oder tber den Notar (Vorgabe ,n“ fiir nein) erfolgen soll.

_VO Vollmacht X
Textfelder  Wertefelder Fristfelder Logikfelder
Infofeld hinzufigen » % | Anzeigeindex setzen

Anzeige  Anzeige

Einmal  Flichtfeld Name Vorgabe  Lange Feilen Index

Bemerkung kurz
im_/Betreuer

NHB Berater/Anwalt/Stbr
E-Baustein "|"a oder "'n"ein
+. Verfugungsbogen

Abbildung 181: Infofelder zum Vollmachtgeber, Gebiihrenerhebung

Zu den Bevollmachtigten in Gruppe N#4 kénnen Infofelder zu ihrer Rolle als Bevollmachtigter und
Vorgeschlagener Betreuer definiert und direkt mit einem ,x’ als Vorgabe versehen werden. Ohne die
Vorgabe kdnnen die Beteiligten ihren Rollen in der elektronischen Registermeldung zugeordnet
werden.

_V0 Vollmacht®
- Referat

Tedfelder Wertefelder Fristfelder Logikfelder

é:;;ﬁ;: Infofeld hinzufagen « "% | Anzeigeindex setzen
| - H#1 Volmachigeber
H defofelda, Feld Einmal  Pflichtfeld Name Vorgabe  Linge ‘“ng‘ge f’:e‘ge Bemerkung kurz
| (5714 Bevolm./Betreuer en  index
CEETTE s 0 1w B gen d

: Feld 1 O [0 |Vorges Betreuer |x 1 1[0 Bevolmachtigter untereinander o.. Lnter SONSTIGES

Verfiigungsbogen s 2 ] O 0

Feld 3 [m] [m] Tlelp

Abbildung 182: Infofelder zum Bevollméachtigten

8.2.2 Die Daten zur Registeranmeldung im Vorgang erfassen

Bei der Erfassung des Vorgangs zur Vollmacht werden die Infofelder, wie im Referat vorbelegt,
bereits angekreuzt dargestellt.
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[=] Vorhandenen Vergang bearbeiten

Zusatzdaten des Vorgangs angeben

Stammakte und Referat
daten

——

B Vollmachtgeber
. B Mustermann, Martin
: - Infokarteiblatt 1
El Bevollm./Betreuer
| E-Mustermann, Petra
" Infokartsiblatt 1
=8 Musterfrau, Franziska
; " Infokarteiblatt 1
- Berater/Anwalt/Stbr
E-Bausteine
- EBaustein

Vorsorgevollm. Ale zutreffenden Angabe mit 'x' markieren!

Generalvollm,

Betreuungswverf.

Patientenverf, x

VM iVermag.Ang
Gesundh.sorge
Aufenth.bestim.

VM i.pers.Ang.
Erkl. zu 51829

Erkl. zu § 1831

Erkl, zu § 1832

Abbildung 183:

Nach Aufnahme des Vollmachtgebers ist die Angabe zur Gebiihrenerhebung vorgegeben und zu

Infofelder im Vorgang

den Bevollmachtigten sind die Rollen ausgewahilt.

=l Vorhandenen Vorgang bearbeiten

Stammakte und Referat
Vergangskopfdaten
Infodaten

Beteiligte
E-Vollmachtgeber

- Mustermann, Martin

'I"a oder "n"ein

Rechnung direkt?

Beurk.-Termin |

Vorspanntext |

Abbildung 184:

Daten zur Gebuhrenerhebung im Vorgang

= Vorhandenen Vorgang bearbeiten

ZIusatzdaten des Beteiligten angeben

Stammakte und Referat

Vorgangskopfdaten

Infodaten

Beteiligte

£ Vollmachtgeber

E-Mustermann, Martin
" Infokarteiblatt 1

E- Bevollm./Betreuer

- Musterma nn, Petra

- Weiteres Infokarteiblatt

= Musterfrau, Franziska

" Infokarteiblatt 1

o Bloar Botoiliator

Bevollmachtigter Mit ‘%' markieren! -
Vorges. Betreuer

Senstiges

Abbildung 185:

Bevollmachtige mit Rollen im Vorgang

8.2.3 Die elektronische Registeranmeldung zum Vorgang

Uber einen Rechtsklick auf den Vorgang und dann im Kontextmenii iiber die Schaltflache

~Elektronische Registeranmeldung® wird die Anmeldung im zentralen Vorsorgeregister aufrufen. Hier
sind nun schon alle Daten in der Baumstruktur erfasst, da diese aus dem Vorgang ibernommen
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wurden. Nach Prifung und ggf. Korrektur der Daten wird der Export nach Bestétigen der
Schaltflache ,Fertig“ und Abspeichern der Export-Datei durchgefiihrt.
Der Import auf der Internetseite des Zentralen Vorsorgeregistern erfolgt wie unter 6.1.2 beschrieben.
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9 Entwurfserstellung

Die Entwurfserstellung und die automatische Abwicklung tber den
Verfigungsbogen erfolgen jeweils in der Vorgangsakte.

9.1 Entwurfserstellung

Um einen Entwurf zu einer Akte zu erstellen, wird die Schaltflache ,Hinzufligen betatigt. Wichtig ist
dabei, dass im Objektbaum zuvor die erste Zeile und damit die Aktenbezeichnung des Vorgangs
markiert wurde, um eine korrekte Zuordnung zu gewahrleisten.

Klienten Dokumente Urkunden Anderkonten

Dokument [ Stammakte & Anderkento Rechnung ) Drucken ~ £8) Bearbeitungshistorie [E Offnen Ganzer Bildschirm
D Kiient ToDes/Posteingang | lg] Beurkundung VerduBerungsanzeige | ¥ AbschlieBen/Laschen ~ In eigenem Fenster ffnen | 3% Favoriten (A Ubergeben

Hinzufugen
- % Zu Faveriten hinzufligen Telefon (¥ Aktualisieren

Neu Hinzuflgen Beteiligter UMSCHALT+F3 Ansicht

PP riter u. schmittjvon Huber < MMM o) ot
& 1180540 Maller u. Schmitt/von Hube i 5] Vorgang vorhandene Datei auf Datentrager
-

= Anderkonten (1) AWO-Auswahl

& Massenbeglaubigung [ Vergangsakte [z Beurkundung (nur Reservierung) & Bearbsiten ~

= o
Ee;ewhgttetil) ’ ) t Verfi Verfigungen E-Baustein Wertenn (& Beglaubigung
-Baustein
Brief
Referenz -115{)540 beurkam [10.01.2011] Fremd-AZ | |
Kalendereintrage (7) D Entwurf
[£] Rechnungen (2} Referat: |KaufKurz Umschlag Testament
#-[7) Urkunden (1) :
B Betreff: | Grundbuch van Mannerstadt Band 10 Blatt 1104 Netiz
Objekt: Minnerstad, Feldweg 14 Aufgabe
Stammakte: B Frist
(9 Termin
. AkenTyp: [SschAkt | Stemm-AZ [2011:00001 | [Muller u. Schmitt/von Huber B
! lage
{ Verbleib am: [17.01.2011 | [ Hinzufiigen.. =

Abbildung 186: Hinzufligen eines Entwurfs

In dem sich 6ffnenden Auswahlmeni wird schlielich der Entwurf gewahlt.

B Meues Dokument O >
Kaufvertrage aus Einzetextbausteinen " Vorschau Histarie q4 F
Kaufvertrage Bautrager R

]

Erweiterte Eingabe Abbrechen

Abbildung 187: Objektmanager zur Entwurfserstellung

Der komplette Text wird nach dem Speichern schlieflich in dem Worddokument dargestellt. Die im
Vertragsmuster verwendeten Hypertexte (rote Passagen) werden automatisch mit den Informationen
aus der gewahlten Vorgangsakte gefullt. Au3erhalb der Hypertexte kann der Entwurfstext nach
Belieben geandert und ergéanzt werden.
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Wenn Sie Anderungen oder Erganzungen vorgenommen haben, klicken Sie in Word auf ,Speichern*.

Vorher wird aber die Maske ,Dokument speichern“ angezeigt.

9.1.1 Speichern

Unter VerknUpfung zur Akte... kdnnen Sie das Dokument zu einer oder mehreren Akten speichern.

{1 Dokume hern - o x
Verkniipfung zur Akte: 1100006 - Miller u. Schmitt/von Huber - Grundbuch von Miinnerstadt B~ Verkniipfung zu einem Empfanger herstellen ~
mit Verknapfung 1100006 v € mit Verknapfung -
Dokument (26 KB) ~
Name Meller Ul 2 Vorgang suchen o x | -
Ordnr EAE | chennach [Maller L M
Weitere Dokumenteigenschaften -
suchenin: Betelligter v F
Eigentomer: Santama : .
Weitersuchen | |-
Interaition: Suchoptionen >>>
Kasse: UrNrf.. 2 Akten.. Sache Rubrum Re.. Wiederv. L
Korrespondenz: sonstige 1100006 _KK - Kauf Kurz Maller u, Schmitt/von Huber 16.02.2011
1095 1300002 Maller u. Schmitt/von Huber (oh... _KK 01.03.2013  30.01.2013 2012
1380201 1300003 Kauf Kurz Maller u. Schmitt/von Huber (oh.. _KK 26072013 28062013 2012 Abbrechen
- || 1097 1400001 Kauf Kurz Wuppertal Miller, Magdalena (Vollmacht) KK 21122014 21112014 2002 | [
1099 1600001 Maller u, Huber KAB 15072016 15062016 2012
1101 1600002 Kauf Kurz Harth Maller/Schmidt _KK 05082016 06.07.2016 2016
1102 1600003 Kauf Kurz Harth Maller/Schmidt KK 05082016 06072016 2016 | [en
103 1600004 Kauf Kurz Wuppertal Maller/Schmidt KK 05082016 06072016 2016 |
1680001 1600005 Kauf Kurz Wuppertal Maller/Schmidt KK 05082016 06072016 2016
17L0001 1600008 _KK - Kauf Kurz Kiel Maller/Schmitz KK 02122016 2016:
1109 1700002 Kauf ErbbauR Brahl Test Gemarkung KVE 30032017 28022017 2017:
1110 1800001 _KK - Kauf Kurz Brihl Maller/Schmidt KK 24082018 2018
18L00D1 1800002 _KK- Kauf Kurz Feinkost Traurig-Lustig GmbH/M... KK 11092018 2018:
a2 1800003 _KK - Kauf Kurz Brahl Maller/Schmidt KK 17102018 17092018 2018
PANE) 1800004 KK - Kauf Kurz Brahl Maller/Schmidt _KK 02112018 05.10.2018 2018
2119 1800005 KV - Kauf lang Brahl Maller/Schmidt kv 08102018 2018 ¥
< >
Abbrechen
] Dokument speichern - o X
Verknupfung zu 2 Akten ~ Verknupfung zu einem Empfanger herstellen ~
Akte_+  Rubrum Wegen - it Verkngpfung -8
1100006 Muller u. Schmitt/von Huber Grundbuch von Mannerstadt Baf 2 ] &
1200003 Midiller u. Schmitt/ven Huber (inkl. R) ~ Grundbuch von Minnerstadt Ban
Dokumant (08 KB)

Abbildung 189: Weitere Akte hinzugefligt

Sie haben ebenfalls die Mdglichkeit das Dokument zu einem vorhandenen Beteiligten zu verknupfen.

(] Dokument speichem — [m) X
Verkniipfung zu 2 Akten A Verkniipfung zu einem Empfanger herstellen ~
1100006 Miller u. Schmitt/von Huber Grundbuch von Minnerstadt Ban % & _

r u. Schmitt/von Huber

R)  Grundbuch von Minnerstadt Ban Verkiufer: Miiller u. Schmitt, Klaus u. Gabriele

AG -Grundbuchamt-: Amtsgericht Mnnerstadt, -Grundbuchamt-

Dokument (26 KB) Stadt/Gemeinde (VKR): Stadt Mannerstadit

Name: Maller u. Schmitt/von Huber (1180540) Datum: Finanzamt Grundenwerbs Fil

inanzamt Bad Kissingen, -Grunderwerbsteuerstelle-

Gutachterausschuss: L mt Bad Kissingen

Ordner: E-Akte v |P| Farbe:
Makler: Schmidtchen, Schleicher

Weitere Dokumenteigenschaften Berecht. Abtll (LoF.): Maller, Johann u. Magdalena

Eigentimer. Santamaria, Antonietta ~ | Aufbewahrung Glaubiger Abt. Il DSL Bank Miinchen
Interation: + | Kommentar Gléubiger Abt. Il: Raiffeisenbank, Bad Kissingen ¢G
Glaubiger Abt. Il: Sparkasse Bad

Klasse: -

Abbildung 190: Dokument mit Beteiligten verkniipfen

Das Dokument erhalt automatisch einen Namen, der sich aus Aktenbezeichnung und
Referenznummer zusammensetzt. Selbstverstandlich kann der Name des Dokuments auch geandert
werden.

Wolters Kluwer Deutschland GmbH | Handbuch TriNotar 101



("] Dokument speichern

mit Verkndpfung

Dokument (17 KB)
Name:

Ordner:

Eigentimer:
Interaktion:
Klasse:

Korrespandenz:

1100006

Maller u. Schmittfvon Huber (1180540}

E-Akte

Weitere Dokumenteigenschaften

Beck, Dr, Christian H.
Kanzlei (eigene)
Entwurf

sonstige

Verknipfung zur Akte: 1100006 - Maller u. Schmitt/von Huber - Grundbuch von Miinnerstadt Bar ~

=
-] @

Verknuipfung zu einem Empfanger herstellen

mit Verkndpfung

Datum:

Farbe:

Aufbewahrung:

Kommentar:

Schlagworte:

- o x

~

-

~

16.08.2022 15:49:25 -

I! Violett M

~

bis zur Vemichtung der Akte -
Speichern Avbrechen

Abbildung 191: Speichern eines Dokuments

Im Feld Datum wird das Datum der Erstellung des Dokuments angezeigt.

Beim Speichern in Ordner haben Sie die Mdglichkeit, dieses Dokument gegebenenfalls in einen

zuvor angelegten Unterordner der E-Akte zur Akte zu speichern. Eine entsprechende Auswabhlliste
der zur Verfligung stehenden Unterordner wird nach dem Anklicken der Schaltflache EI angezeigt.

mit Verknipfung

Dokument (164 KB)
Name:

Ordner:

Eigentimer:
Interaktion:
Klasse:

Korrespondenz:

ﬂ Dokument speichern

1100006

- EMPFANGER u. ggfs. ZWECK -

Verknupfung zur Akte: 1100006 - Maller u. Schmitt/von Huber - Grundbuch von Mannerstadt Bai ~

-EE

‘Weitere Dokumenteigensd

E-Akte

E-Akte
Briefe
Entwiirfe

Neuer Ordner

sonstige

Verknap

mit,

Datum:

Farbe:

Aufbew:

Komme:

Schlagw

Abbildung 192: Liste der vorhandenen Ordner

Sie kénnen neue Ordner entweder in dieser Maske neu anlegen:

] Dokument speichem
P

[} x
Verkniipfung zur Akte: 1100006 - Mdller u. Schmitt/von Huber - Grundbuch von Minnerstadt Bar ~ Verknipfung zu einem Empfanger herstellen ~
mit Verknipfung 1100006 - 18 mit Verknipfung - 18
Dokument (164 KB) ~
Name: - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - Datum: 17.08.2022 14:17:44 -
er e ., ener .
Weitere Dokument: iy - ~
-| K& Ordner bearbeiten - O E
Eigentimer: Santamai lbis zur Vernichtung der Akte -
| [ Elordner auf gleicher Ebene  [+]Unterordner ]x
Interaktion:
: Briefe Name:
Hlasse: | Entwirfe L
Korrespondenz: sonstige Neuer Ordner Farbe:
Speichern Speichern mit ToDo Abbrechen
3 L
Abbrechen
Abbildung 193: Ordner bearbeiten unter Dokument speichern
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oder Sie 6ffnen zum Vorgang die E-Akte und bearbeiten an dieser Stelle die Ordner. Sie kénnen hier
sowohl einen oder mehrere Ordner auf der gleichen Ebene aufnehmen. Oder Sie erfassen
Unterordner zu einem jeweiligen Ordner. An dieser Stelle kdnnen Sie auch den Ordner direkt eine
Farbe zuweisen.

[PPatieru. schmitt/von Huber  x

=] 1180340 Miler u. Schmitt/ven Hube | Dl IMENEE F-Mail Sonstige Freignisse MindMap Zeitachse
= Anderkonten (1) . -
B B, Beteiligte (12) Y & |8 [Z v @ v £l v eor v BH inlisiesuchen = | Bitte hier den Suchtext singeben
Baus:e 4+ Ordner Y& RN Version  Name Datum
enderaintrige (7) @ Al (v 151 MMller u, Schmitt/von Huber (1180540) 17.08.2022 14:13:46
lend 7 . -
Rechnungen (2) O keirer K&l Ordner bearbeiten - m] X 17.08.2022 14:11:53
[5) Urkunden (1)
Briefe 17.082022 14:10:14
8 et [ Ordner auf gleicher Ebene [ Unterordner
ntwiirfe
17.082022 14:08:11
(O Meuer Ordner Briefe Name:
- 17.08.2022 14:06:54

Neuer Ordner Farbe: M 17.08.2022 14:04:41
17.08.2022 14:04:41
17.08.2022 14:03:21
17.082022 12:59:31
17.082022 12:55:41
17.08.2022 13:54:10

17.08.2022 13:49:32

17.08.2022 12:22:13
: 16.08.2022 16:33:30
g [ L] Miller u. Schmitt/von Huber (1180540) 16.08.2022 16:30:53
.

Abbildung 194: Ordner bearbeiten unter E-Akte

So erstellen Sie die Ordner allerdings nur flr die jeweilige Akte. Mochten Sie Ordner tibergreifend
erstellen, erfassen Sie diese im Administrationsprogramm, vergleichen Sie hierzu Kapitel
Ordnerschablonen im Administrationshandbuch.

Sie kénnen auch Uber den ,Ordner-Baum® die jeweiligen Ordner neu anlegen, andern oder I6schen.

|3C<L."’E“i’: E-Mail Sonstige Ereignisse MindMap
Yo B[ 4

1 von 1 Dokument

4 Ordner -

l.z @ Alle Ordner
Q O Entwiirfe
4 lz O Urkunden
EO im Entwurf

0O Verirage
Startet die Bearbeitung des ausgewshlten Crdners

Abbildung 195: Ordner bearbeiten

Sehen Sie vielleicht die Symbole hinter den Ordnerbezeichnungen nicht, missen Sie die Ansicht
nicht anpassen. Sie kénnen an einer entsprechenden Stelle mit der rechten Maustaste ebenfalls
neue Unterordner anlegen, den Ordnernamen bearbeiten oder einen Ordner I6schen.
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| Dokumente

W & B

4 Ordner

0o

1von 1 Dokument

E @ Alle Qrdner

Q QO Entwiirfe
4 Q O Urkunden

[0 O Vertrag

E-Mail Sonstige Ereignisse MindMap Z
I - U
V@ Q@ (N Version

im Entuaet
Alle Dokumente exportieren..,

MNeuer Unterordner
Ordnernamen bearbeiten

Ordner léschen

Abbildung 196:

Ordner bearbeiten

Die Ordner ,Alle Ordner” und ,Dokumente ohne Zuordnung“ kénnen weder geléscht noch verandert

werden.

Wenn Sie einen neuen Ordner auf der gleichen Ebene (und keinen Unterordner) anlegen méchten,
fugen Sie hinter ,Alle Ordner” mit dem + einen neuen Ordner hinzu.

| Dokuments
YV o B w4

1 von 1 Dokument

4 Ordner

E O Entwiirfe
A Q O Urkunden
Q O im Entwurf
[0 Vertrane

Fugt dem Ordner einen neuen Unterordner hinzu

[N Neuer Ordner l

Abbildung 197:

Die Ordner, die Sie hieriiber Anlagen, also nicht tber

Ordner bearbeiten

& (3 :
v o das Stiftsymbol erhalten

immer den Namen ,Neuer Ordner” und sind farblos.
Die Farbe kénnen Sie andern, indem Sie mit der linken Maustaste auf den Ordner klicken und die

gewtnschte Farbe auswahlen.

104

Wolters Kluwer Deutschland GmbH | Handbuch TriNotar



|Do<umerte E-Mail Sonstige Ereignisse M
Y & B8 4

1 von 1 Dokument

4 Ordner

(1@ Alle Ordner

Dokumente ohne Zuordnung

O Entwiirfe

4O Urkunden
Q) im Entwurf

0O Vertrage

(1O Meuer Ordner
ﬁ-ﬂ(einm

Entwurf
Motar Beck
W abt, Registeranmel
[ Gelb
Drange

Rot

Braun

Rosa

H Tarkis
Hellgrau
Dunkelgrau
ﬂ Schwarz

Abbildung 198: Ordner-Farbe andern

Méchten Sie die Bezeichnung andern, klicken Sie entweder auf den Stift oder Sie wahlen Gber die
rechte Maustaste die Option ,Ordnernamen bearbeiten®.

|Do<umer“.e E-Mail Sonstige Ereignisse Mir
Yok B ¥ S

1 von 1 Dokument

4 Ordner

(@ Alle Ordner
! O Entwiirfe
4 Q O Urkunden
E O im Entwurf
MO Vertrage

! O Ordner gedndert }@m

Startet die Bearbsg

Abbildung 199: Ordnernamen bearbeiten

In beiden Fallen wird der Ordnername blau markiert und kann geéndert werden.
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E-Mail Sonstige Ereignisse
Y & B 4

1 von 1 Dokument

4 QOrdner

E @ Alle Ordner
E () Entwarfe
4 E O Urkunden
E O im Entwurf
E O Verirage
!Ct Ordner gedndert ]

Abbildung 200: Ordnernamen andern

Hinweis:

Bei Entwiirfen, Briefen oder Abwicklungsschreiben werden automatisch Ordner
mit diesen Namen angelegt und die Dokumente in diese Ordner geschoben. Sie
kénnen auch selbst Ordner anlegen; in diesem Fall werden Ihre erstellten
Dokumente in lhren gew&hlten Ordner verschoben. Siehe hierzu Kapitel Bereich
zum Setzen von Ordnerfiltern.

Sie kdnnen dem Dokument auch eine Farbe zuordnen.

Dokument (17 KB) ~

Name: Maller u. Schmitt/von Huber (1180540) Datum: 16.08.2022 1549:25 -

Ordner: E-Akte v || Farbe: l I!V\o\et( -

Abbildung 201: Dokument mit Farbe

Uber die Farbe kann bei einer spateren Suche gefiltert werden.

Weitere Filterbedingungen finden Sie unter ,weitere Dokumenteneigenschaften®.

Weitere Dokumenteigenschaften ~

Eigentumer: Beck, Dr. Christian H.

‘

Aufbewahrung: bis zur Vemichtung der Akte -

Interaktion: Kanzlei (eigene)

2l

[Kommentar:
Klasse: Entwurf -

Korrespondenz: sonstige

Rl

[schiagworte:

Speichemn Speichem mit ToDo Abbrechen

Abbildung 202: Weitere Dokumenteneigenschaften

Als Eigentimer des Schreibens wird der angemeldete Anwender vorgeschlagen. Der Autor und der
Eigentimer des Schreibens missen dabei nicht die gleiche Person sein. Sie haben die Mdglichkeit
einen anderen Eigentiimer auszuwahlen.

Unter Interaktion konnen Sie folgenden Aktionen auswahlen:
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Weitere Dokumenteigenschaften
Eigentiimer: Leithauser-Jortzig, Anna ¥ | Aufbe]

Interaktion:

Klasse:

Andere Partei

Korrespondenz:
P Behorde il

Gericht

Kanzlei (eigene)

Klient

Recherche

Sonstige

Versicherung

Abbildung 203: Interaktion zum Dokument

Bei Klasse kdnnen Sie unter eine Reihe von Mdglichkeiten auswahlen:

Weitere Dokumenteigenschaften
Eigentimer: Leithauser-Jortzig, Anna b

Interaktion: Klient -

A _
Korespondene |

Administrativ
Anlage
Brief/Schreiben

Buicher & Register
Dokumentation
Entwurf
Mitteilung
Nachricht

Notiz

‘ Protokoll

Abbildung 204: Klasse zum Dokument

Bei Korrespondenz haben Sie die Wahl zwischen ,sonstige” und ,gerichtlich”.

Weitere Dokumenteigenschaften
Eigentimer: Leithauser-Jortzig, Anna -
Interaktion: Klient R
Klasse: Entwurf R
gerichtlich

B —

Abbildung 205: Korrespondenz zum Dokument

Die Hinweise zur Aufbewahrung werden entsprechend vorgeschlagen. Sie kdnnen auch eine

andere Auswahl aus der Liste, die Sie durch Anklicken der Schaltflache E[ offnen, zur
Aufbewahrung treffen.

Die Inhalte der Felder Kommentar und Schlagworte kénnen Sie individuell fir das jeweilige
Dokument eingeben. Ihr hier vorgenommener Eintrag wird in der E-Akte Gbernommen.

Sie klicken dann auf Speichern oder Speichern mit ToDo.

Wenn Sie Speichern mit ToDo angeklickt haben, erhalten Sie folgende Maske:
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9.1.1.1 Speichern mit ToDo

Sie kdnnen ein erstelltes Dokument zur Weiterbearbeitung Gber das ToDo Neue Aufgabe z.B. an
einen Mitarbeiter / eine Mitarbeiterin verfligen. Gleiches gilt fiir die weiteren Arten der ToDo’s.

Beim Aufruf des jeweiligen ToDo’s wird dann eine Verknipfung mit diesem Dokument angezeigt.
Das Dokument kann vom betreffenden Mitarbeiter gedffnet, gegebenenfalls kontrolliert und / oder
weiterbearbeitet / verandert werden.

&l ToDos zum Dokument anlegen - m} *

Bitte wahlen Sie aus, welche ToDos zum Dokument angelegt werden sallen,
Die Angaben werden zunichst gesammelt und beim Klick auf “OK" gespeichert. Wird der Dialog abgebrochen, werden keine ToDos zum Dokument geschrieben, Sie kénnen auch
mehrere Eintrage erzeugen, indem Sie 2. *Aufgabe" mehrfach anklicken.

Kategorie: Neue Wiederv

abe fiir Santamaria, Antonietta Betreff: Neue W

Wiedervorlage fiir Santamaria, Antonietta

Empfanger Santamaria, Antonietta - -
Fallig am: 11.09.2022 -
Sonntag +1 45 <10
Prioritat: Standard -
Erinnerung
Nachverfolgen Tage hh:mm

Abbildung 206: ToDo zum Dokument anlegen

Sie kénnen hier ein oder mehrere ToDos zu diesem Dokument anlegen. Sie wéahlen tber die
Symbolleiste

K&l ToDos zum Dokument anlegen - m} x

Bitte wiahlen Sie aus, welche ToDos zum Dokument angelegt werden sollen.
Die Angaben werden zunachst gesammelt und beim Klick auf "OK" gespeichert. Wird der Dialog abgebrochen, werden keine ToDos zum Dokument geschrieben, Sie kannen auch
mehrere Eintrége erzeugen, indem Sie z.B. "Aufgabe” mehrfach anklicken.

Kategorie: Neue Aufgabe .
Betreff Neue Aufgabe
Empfanger Santamaria, Antonietta - | [ New .
Fallig am/um 0 10:11 - ie hier optional
1 45 +10

Prioritat: Standard -

Erinnerung

Nachverfolgen Tage hhemm

Privat

Abbildung 207: ToDo zum Dokument anlegen

Verschiedene Kategorien kénnen tber das Administrationsprogramm aufgenommen werden, vergl.
Sie hierzu das Administrationsbuch, Administration — ToDo.

Die Vorgaben im Betreff konnen Sie Gbernehmen oder aber auch tUberschreiben bzw. ergénzen.
AnschlieBend wéhlen Sie den Benutzer / die Benutzerin oder eine Gruppe aus, der / die
Empfanger der Aufgabe ist. Eine Gruppe kann ein Schreibbilro sein, in welchem mehrere Mitarbeiter
zu einer Mitarbeitergruppe zusammengefiigt worden sind, die bspw. flir den Bereich einer
Abrechnung verantwortlich sind.

Im Bereich ,Fallig am* tragen Sie das Datum und die Uhrzeit ein bzw. ob und wann der Empfanger
gegebenenfalls an diese Aufgabe erinnert werden soll. Das Kontrollkastchen Privat kann nur dann
angeklickt werden, wenn eine Aufgabe fir den angemeldeten Benutzer selbst erfasst werden soll.

Im Bereich Prioritat kbnnen Sie zwischen Niedrig, Standard, Hoch und Sehr Hoch wahlen.
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Die Funktion ,Nachverfolgung“ (nach Erledigung) kann durch Anklicken des Kontrollkéstchens
aktiviert werden, wenn die Aufgabe vom Hauptverantwortlichen an einen Mitarbeiter / eine
Mitarbeiterin zur Erledigung Ubertragen worden ist.

Um zu Uberprifen, ob dieses ToDo erledigt worden sind, wird dieses ToDo in den ToDos /
Posteingang im Bereich Nachverfolgung mit dem jeweiligen Status angezeigt.

W waller/schneider

v g v
x | Lercher/Holz > | zimmer/Jansen x | schmidt;

[ Mitarbeiter hinzufigen - vyl 2H | Datum bis: | 06092022 ~

4 Santamaria, Antonietta B! BRMR Eredigungbis  Status Zugewiesenam/ui & Zugewiesen an Betreft
Nachverfolgung [[[5) 0809.202217:00 Erledigt ~ 06.09.2022 15:46:14 Severin, Philipp Neue Aufgabe

Postkorb

Abbildung 208: Nachverfolgung

Den Zeitraum, wie lange ein ToDo in der Nachverfolgung angezeigt werden soll, kdnnen Sie
individuell festlegen.

AbschlieBend kdnnen Sie aus dem Auswahlmenu eine Beschreibung zur Aufgabe hinterlegen.
Standardtexte fir Beschreibungen kénnen Sie Uber die Administration eingeben oder Sie geben
den jeweiligen Text manuell ein.

Wenn Sie alles eingegeben haben, klicken Sie auf OK.

Nachdem Word geoffnet wurde und Sie ggf. Anderungen und Ergéanzungen vorgenommen haben,
speichern Sie das Dokument tber Speichern.

Datei  Start _ AnNoTedt  Einfiigen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hife  TriNotar O Kommentare & Teilen
D EI "‘-‘ (yj £ Quicktes ~ | Sprungmarke ﬁ .ﬁ (% Aktualisieren | [ Aktualisieren ~ >| 5 vorgang @
— B Ts-Liste & Fixieren Fixieren [H) Stammakte
In | Speichem Verwerfen | Hypertext Favoriten | Bearbeiten Sprung Weiter Erstellen
Bearbeitund__~ = 5 TBS-Verwaltung = « i loschen
Dokumentenmanagement Hypertext Einfiigen Aktuelles Feld Alle Felder HNavigation Offnen Vollzugsmuster ~

Abbildung 209: Word Registerkarte TriNotar

Sie geben bei der Versionierung an, ob Sie das Dokument als neue Version speichern oder
Uberschreiben wollen.

(1 Dokument speichern - m} X

Versionierung ~

© Als neue Version (Hauptdokument)

Uberschreiben

Dokument (19 KB) ~
Name: Beglaubigung zu 1180540 ,’s—'«npassung\ I Datum; 18.08.2022 14:25:51 -
Ordner: v y Farbe: <Keine> -
Weitere Dokumenteigenschaften v

Abbildung 210: Dokument speichern — Versionierung

9.1.2 Befehle in der Registerkarte TriNotar in Word

Datei  Start AnNoText Einfligen Entwurf Layout Referenzen  Sendungen  Uberpriifen  Ansicht Hilfe  TriNotar U Kommentare v 2 Teilen
[y D - @ E QuickTBS v | Sprungmarke i\\? y (v Aktualisieren | [@) Aktualisieren - %l 9 £5 Vorgang @
7
— T TBS-Liste 3 2 Fixieren Fixieren 1 Stammakte
In Speichern Verwerfen | Hypertext Favoriten | Bearbeiten Sprung Weiter Erstellen
Bearbeitung v v T8 TBS-Verwaltung v M "% Loschen
Dokumentenmanagement Hypertext Einfiigen Aktuelles Feld Alle Felder Navigation Gffnen Vollzugsmuster ~

Abbildung 211: Word — Registerkarte TriNotar

Die Befehle in der Registerkarte TriNotar:

Wolters Kluwer Deutschland GmbH | Handbuch TriNotar 109



Tabelle 2: Gruppe Dokumentenverwaltung

'_j In Bearbeitung

D Ubersicht aller in Bearbeitung befindlicher Dokumente
In

Bearbeitung

E Speichern
Aufruf der Eingabemaske Speichern in Akte. Hier besteht die
Speichern Méglichkeit, Informationen fiir die Historisierung dieses

Dokumentes zur Akte einzugeben. Des Weiteren kénnen Sie ein
Dokument mit einem ToDo verknipfen.

Speichern als PDF

Neben der Moglichkeit, Informationen fir das Speichern des
Dokuments zur Akte, wird dieses in ein PDF-Format umgewandelt.

il Verwerfen
L) Das Dokument wird nicht zur Akte gespeichert
Verwerfen

9.1.2.1 In Bearbeitung

Bl Liste aller in Bearbeitung befindlichen Dokumente - m} X
Bearbeiten Speicher erwerfel
Dokument Aktenzeichen Aktenbezeichnung In Bearbeitung seit
Mohr/Mohr (2163) 2200001 Mohr/Mohr 16.08.2022 12:41
Mohr/Mohr (2163) 2200001 Mohr/Mohr 18.08.2022 09:55
Mohr/Mohr (2163) 2200001 Mohr/Mohr 23.08.2022 11:37
Maller u. Schmitt/von Huber (11B0540) 1100006 Maller u. Schmitt/von Huber 18.08.2022 14:21
Maller u. Schmitt/von Huber (1180540) 1100006 Maller u. Schmitt/von Huber 18.08.2022 14:22
Miller u. Schmitt/von Huber (11B0540) 1100006 Muiller u. Schmitt/von Huber 23.08.2022 09:23
Neues Testdokument 1100006 Maller u. Schmitt/von Huber 18.08.2022 15:23
Sonstige Vorgange 2022 (2168) 2200003 Sonstige Vorgange 2022 25.08.2022 08:57
Sonstige Viorgange 2022 (2168) 2200003 Sonstige Vorgange 2022 25.08.2022 09:10

Abbildung 212: In Bearbeitung in Word

Hier werden Ihnen alle zurzeit in Bearbeitung befindliche Dokument angezeigt.

m Liste aller in Bearbeitung befindlichen Dokumente

Jearbeiten Speichern Verwerfen

Abbildung 213: Befehle fiir ,In Bearbeitung befindliche Dokumente*

Sie kdnnen das ausgewahlte Dokument Bearbeiten. Dadurch 6ffnet sich das Dokument erneut in
Word.
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Datei  Stat  AnNoText Einfigen  Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen  Ansicht  Hilfe  TriNotar U Kommentare 15 Teilen

5k [ QuickTBS v 3 Spungmarke A C Aktualisieren | [ Akualisieren + £ Vorgang <&
i w o F 2 > &
B 1BS-Liste 2 Fixieren B Fixieren [ Stammakte
In Speicherm Verweren | Hyperext favoriten | Bearbeiten Sprung Weiter Erstellen
Beamemng ¥ - B TBS-Verwaltung . v Loschen
Dolumentenmanagement Hyperteat Einfigen Aktueles Feid Alle Feider Havigation Ginen Vollzugsmuster ~
rkundenrolle Nr. ***
Aufgrund der vor mir erfolgten Fertigung beglaubige ich hiermit die
vorstehende Namensunterschrift von:
Hiirth, den ***16. August 2022
I Liste aller in Bearbeitung befindlichen Dokumente - o x

peichern  Verwerfen

Aktenzeichen  Aktenbezeichnung In Bearbeitung seit

Moler u. Schmittfvon Huber

Moller u. Schmi Huber

Sonstige Vorgang

022

B

Schmitt/von Huber

ihaber Nageimana, Heir anstige

urt an Gesells

31/Firma Jankas GmbH

Sanstige Vor

Mohr/Mahr (2163) 2 Mohr/Mohr

Mohr/Mahr (2163) 2 Mohr/Mohr

Abbildung 214: Dokument Uber Liste bearbeiten
9.1.2.2 Speichern

Sie kénnen das Dokument Speichern.

Il Liste aller in Bearbeitung befindlichen Dokumente - m} X

Bearbeiten

Dokument Aktenzeichen Aktenbezeichnung In Bearbeitung seit
- EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 1100006 Miller u. Schmitt/von Huber 22.08.2022 13:47
- EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 1100006 Maller u. Schmitt/von Huber 23.08.2022 12:05
- EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 2200003 Sonstige Vorgange 2022 25.08.2022 09:07
- EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 1100006 Mauller u. Schmitt/von Huber 23.08.2022 12:13

[ Beglaubigung zu 2163 2200001 Mohr/Mohr 25.08.2022 09:53 I

Entwurf an Gesellschafter/Inhaber Nagelmann, Heinric 2200003 Sonstige Vorgange 2022 24.08.2022 12:46
Entwurf an Gesellschaft/Firma Jankas GmbH 2200003 Sonstige Vorgénge 2022 24.08.2022 12:46
Mahr/Mohr (2163) 2200001 Mohr/Mohr 16.08.2022 12:41
Mohr/Mohr (2163) 2200001 Mohr/Mohr 18.08.2022 09:55

Abbildung 215: Dokument Uber Liste speichern

Sobald ein bereits gespeichertes Dokument geéffnet und erneut gespeichert wird, erhalten Sie
folgende Meldung:

(1 Dokument speichern - m} X

Versionierung ~

o Als neue Version (Hauptdokument)

Uberschreiben
Dokument (T9KB) ~
Name: Beglaubigung zu 1180540 /Anpassung I Datum: 18.08.2022 14:25:51 -
Ordner: h p Farbe: <Keine> Ad
Weitere Dokumenteigenschaften v

Abbildung 216: Versionierung

Sie haben die Mdglichkeit das Dokument als neue Version zu speichern:
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oS ol S e G
= 1180540 Muller u. Schmitt/von Hu |f okumente e n
# 5 Anderkonten (1)
% du Beteiligte (12) Y & B A B+ (v (]~ wev 8 inlistesuchen = | Bitte hier den Suchtext eingeben
o ERaman + Ordner % (18 8D verson  Name
# 5 Kolendereintiage () @ e 3K Begiau rung
30 iy Qe ) : 2
QO erefe
Q  Entwinte L [ |5 2 Maller u. Schmitt/von Huber (1180540}
Q) Never Ordner T - EMPFANGER u. ggts. ZWECK -
a - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK -
L] Muller u. Schmitt/von Huber (1180540)
[ |5} Muller u. Schmitt/von Huber (1180540)
& Muller . Schmiti/von Huber (1180540)
- EMPFANGER u. ggfs. ZWECK -
‘ la @
] @ Verfigungsbagen
-] - EMPF, R u ggls. ZWECK -
A Muller u. Schmitt/von Huber (1180540)
= -
Abbildung 217: Versionierung als neue Version
Sie kdnnen anhand des Symbols > | erkennen, dass es zwei Versionen eines Dokuments gibt.

Wenn Sie auf das Symbol einen Doppelklick machen, 6ffnet sich die Liste mit den weiteren
Versionen.

[ v @ v (1~ eor~ &H inlstesuchen ~ | Bitte hier den Suchtext eingeben
YO8 Version ~ Name
A

u Zeigt an, ob es Versionen zu dem Dokument gibt.
] u 5 ﬂ] Klicken Sie doppelt in die Spalte, um die Liste der Versionen aus-/einzuklappen. 17.08.2022 14
Cisociacco < Cou 42002070 44

Abbildung 218: Tooltipp-Versionierung
Oder zu Uberschreiben. Wenn Sie die Version (iberschreiben, andert sich in der E-Akte nichts.

9.1.2.3 Verwerfen

Wenn Sie ein in Bearbeitung befindliches Dokument verwerfen wird die Dokumentensperre entfernt.

e —
5 1180540 Maller u. Schmitt/ven Hu | o o -
4 2 Anderkonten (1) -
& Beteiligte (12) ®H |inListe suchen = | itte hier den Suchtext eingeten Q,
4 Ordner A I Version  Name
& 4] Kalendereintrage (7) @ e
i Q :E:‘H:NQ:'\]I?: O keiner ] i Beglaubigung zu g 1
& @ Urkunden
O ericte T Ml u. Schmitt/von Hube 0
O entwirte na EMPFANGER u. ggfs. 7
O Neuer Ordner
& - EMPFANGER u. ggfs. ZWE
& Moller u. Schmitt/von Huber (1180540)
s Maller u. Schmitt/von Huber (1180540)
-} Miller u. Schmitt/von Huber (1180540) 17.08.2022
& - EMPFANGER u. ggfs. 7 17.08.2022 [ s
| & @& Verfugungsbogen 1708 e SYres Mt e e
H B S e v s
- ] @ werfiigungsbogen e s e e b e i
a - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK i
easichen
a Maller u. Schmitt/von Huber (1180540}
[l Liste aller in Bearbeitung befindlichen Dokumente - m} X

Bearbeiten Speichern

Dokument Aktenzeichen Aktenbezeichnung In Bearbeitung seit
Maller u. Schmitt/von Huber (1180540) 1100006 Maller u. Schmitt/von Huber 18.08.2022 14:21
Muller u. Schmitt/von Huber (11B0540) 1100006 Maller u. Schmitt/von Huber 18.08.2022 14:22
Miller u,Schmitt/von Huber (1180540) 1100006 Miuiller u.Schmitt/von Huber 232082022 09:23
Neues Testdokument 1100006 Miiller u. Schmitt/von Huber 25.08.2022 10:01
Sonstige Vorgange 2022 (2168) 2200003 Sonstige Vorgange 2022 25.08.2022 08:57
Sonstige Vorgange 2022 (2168) 2200003 Sonstige Vorgange 2022 25.08.2022 09:10
Sonstige Vorgange 2022 (2168) 2200003 Sonstige Vorgange 2022 25.08.2022 09:11
Sonstige Vorgange 2022 (2168) 2200003 Sonstige Vorgange 2022 25.08.2022 09:31
Sonstige Vorgange 2022 (2168) 2200003 Sonstige Vorgange 2022 23.08.2022 11:11

Abbildung 220: Dokument Uber Liste verwerfen
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[« (% v (1~ eoF » 8H inListesuchen  ~ | Bitte hier den Suchtext eingeben Q

TR Q@M Version  Name Datum

Neues Testdokument 18.08.2022 14

18.08.2022 14

Beglaubigung zu 1180540 / Anderung
nEA 2 Miiller u. Schmitt/von Huber (11B0540) 17.08.2022 14

Abbildung 221: Dokumentensperre aufgehoben

9.2 Darstellung von Dokumenten in der E-Akte

In der vorgangsbezogenen Ansicht werden zu einer Akte gespeicherte Dokumente bei der Auswahl
E-Akte angezeigt. Die E-Akte ist gleichzusetzen mit der physikalischen Handakte, in welcher bis
dato alle Schriftstlicke, die zur Akte gehdren, abgeheftet wurden.

Alle ein- und ausgehenden Schriftstiicke, E-Mails und eingescannte Dokumente werden in der Regel
hier archiviert.

Ein ausgewahltes Dokument wird in der rechten Bildschirmhélfte als Vorschau angezeigt:

perwcerse

~ | Bitte hier den Suchtext eingeben

Datum Nummer Grobe

1030

O, Christian Bock
Wstar in Fraskenthal (Phsiz),
s Arar s i Frabathal (P, Babrinai a1+

Die Liste enthélt keine Eintrage.

Abbildung 222: E-Akte Vorschau

Durch den Befehl ,Im neuen Fenster 6ffnen“ kdnnen Sie ein Dokument in einem eigenen
Vorschaufenster anzeigen lassen:
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pee=cTree

| a3 &)

1 1180540 Mille u. Sehmittvon Hube | 1
% 55 Andarkonten (1)

#8 baignttn " @ v (v (1~ vor v G inlstesuchen = | it hier den Suchtest eingeben | - Moteru Schrittvon Hube 1190540 - o x
TR RA@A Version
Kalengereinrsge 7) .
@ [@) Rechnungen (2) - 1=}
D Urnden 2)
D) Registereintrag (1180540] - a2
) Regisersinweg (2260002) =
AM 2011:00001
=) Nummer 2019
L
e
- Heute, den 18.06.2022
o @
a8 erschien vor mir,
& EMPFANGER u. ggfs. ZWECK Dr. Christian Beck
a Maller u. Schmitt/von Huber (1180540) Notar in Frankenthal (Pfalz), X
- in (Pfalz), ¥
-
L ] 1. alsverkaufer:
-
T Eneleute Klaus M 0 || & r, geboren am 11. Januar 1968 in
Munnerstadt, Landwirt, und Gabriele S ¢ h m | t t geborene
Mlier u. Schmit/von Huber (1180540
L] v : Schmitt, geboren am 25. Februar 1970 in Bad Kissngen,
Hausfrau, beide wohnhaft in 97702 Munnerstadt-Fridntz,
Hauptstr. 4, nach Angabe im Guterstand der
Gutergemeinschaft lebend;

Abbildung 223: E-Akte Vorschaufenster

Sie kénnen auch mehrere ausgewahlte Dokumente gleichzeitig durch Auswahl der Funktion ,Im
neuen Fenster 6ffnen® in frei zu positionierenden Vorschau-Fenstern anzeigen. So kénnen Sie
moderne Monitore oder auch ein Mehrmonitorsystem deutlich besser nutzen:

— — S—
CTreT T : [T — —
& neosaomaless G O v " 000% v Q0 - n T o

5 Andukomien (1]
5 s, Beteligte 12)

=R 'ﬁ“;;‘;:n AM 2011:00001
&) Registeein Nummer 2010
PPR—

s e
Es wird bewilligt Im Grundbuch des Amtsgerichts *** -
- Heute, den 18.06.2022
fiar —

Blatt ***
erschien vor mir,
an dem Grundbesitz ven **
Dr. Christian Beck L o
auf Kosten der Eigentiimer zu Idschen: Notar in Frankenthal (Pfalz), l...
in (pralz),

res v

1. alsverkaufer

haften
, den Eneleute Kiaus M 0 1| & r, geboren am 11. Januar 1968 in ﬁ

Munnerstadt, Landwirt, und Gabniele S c b m | t t geborene

Schmitt, geboren am 25. Februar 1970 in 8ad Kissingen,
BASF Wohnen + Bauen GmbH b N .
Hausfrau, beide wohnhaft in 97702 Munnerstadt-Fridritt,
Kauptstr. 4, nach Angabe im Goterstand der -
Gutergemeinschaft lebend; ;
y Die Liste enthélt keine Eintrage.

Abbildung 224: E-Akte Vorschaufenster

9.2.1 Darstellungsmdglichkeiten in der E-Akte

Wenn Sie in der E-Akte keinerlei Filter gesetzt haben, erhalten Sie folgende Ansicht:
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Abbildung 225: Ansicht E-Akte
9.2.1.1 E-Akte — Registerkarte Dokumente

In der Registerkarte Dokumente werden lhnen alle Dokumente anzeigt, sowohl erfasste Dokumente
als auch erhaltene Dokumente Uber E-Mail oder tber einen anderen Datenimport, ebenso
ausgefihrte Verfiigungen.

T

1 1180540 Malke u. Schmiteivon Hube|
© E Andericeren (1)

T8 REM veso
a5
a

Ll ] n 2

LL )

L

Abbildung 226: E-Akte — Registerkarten Dokumente
9.2.1.1.1 Unterschiedliche Versionen zu einem Dokument

Unterschiedliche Versionen zu einem Dokument werden zu dem aktuellen Dokument mit einer

Versionsnummer angezeigt. Eine entsprechende Version kann durch Anklicken der Nummer ]
geoffnet werden.

'Muller u. Schmitt/von Huber (inkl. R.) x TMaller u.Schmitt/von Huber x |Mohr/Mohr | Muller/Schneider  x | Sonstige Vorgange 2022 x JLercherjHolz X | Zimmer/Jansen
[ 1180540 Mufler u. Schmitt/von Hu | P
% & Anderkonten (1)
4 % Beteiligte (12) v &
£ E-Baustein
©
@ 5] Kalendereintrage (7)
# [ Rechnungen (2)

4 B Urkunden (2)

Sonstige Ereignisse MindM:

Abbildung 227: Dokumente mit Versionierung

Sie haben hier die Moglichkeit die gesamten Dokumente oder nur die E-Mails, sonstige Ereignisse,
eine MindMap oder eine Zeitachse anzuzeigen.

o Kategorie ToDo’s zum Dokument

Ist zu dem Dokument ein ToDo verknUpft, wird dieses ToDo hier angezeigt.
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Abbildung 228: Dokument mit ToDo
e Kategorie Zugriffshistorie

Im Bereich der Zugriffshistorie wird angezeigt, wann welcher Mitarbeiter mit Angabe von Datum
und Uhrzeit ein Dokument bearbeitet hat.

Y¥apa-B= Bty (e mes G |nlistesucnen  ~
4 Farbe TEOAR@A version  Name

@ e

2022 1443

26002022 0923

O e
a2 24082022 10:55:

24082022 0950

= 24082022 0950

2302022 1204

= Anlage als PDF versen 23002022 129

= EMPFANGER u. ggfs. ZWECK 23,0202 1129

Mofler 1. Schmittfvon Huber (11805401 2302022 0921

O W reiiguau |m@a EMPFANGER u. ggFs 22002022 1342

QO W Dunkeigrau
O W e

“ Klasse
@ e
O adminsttiv
O ret/scnween

afs. ZWECK

ats. ZWECK - 17082022 14421 | Zeipun Witarbeiter

a
8\.—. a S 17082022 1413 | 18002022 143807 Anderung gespeichert/Neus Versic _ Santamaria, Antoret
Unerisge :
O bt "“ " 1) Maller U Sehmi ber (1180540) 17082022 1411 | 1B0B2022 143817 Bearbeiten (Exchusi)
& Moler u. Schmi ber [1180540) 17082022 1410: | 1B0B.2022 14 Verwarten
8 ifsatz a EMPFANGER u. gfs, ZWECK - 17002072 1408 | 30082022 1411 Bearbeiten (Exchish) Samramaria, Amoriet.
potoge
[e— 222 e
O uneireschuas a g
O nenecne ==

Abbildung 229: Dokumente mit Zugriffshistorie
o Kategorie Eigenschaften

Sie kénnen den Eigentiimer des Dokuments oder die Aufbewahrung verandern. Kommentare
kénnen eingegeben oder erganzt werden.

oo [
Y& Bw-@

-iar A

e €l e =!E i liste suchen  +

4 Farbe VA R A version  Name
@ e L] EMPFANGER u. 9qfs. ZWECK
QO keine [ 5] - EMPFANGER u. ggfs.
[e] I T | o2 EMPFANGER u. 9gfs
& =] 2200001 Mohi/Mohr
E = Molr_Mohs Zussmmengetoit 24082022 0950

23082022 1204
! e 570, weerhh i 57
. = T i o s
et e, ot 2
Bf = 23082022 1128
nme 23082022 0921 S———
O W eligrau |maa 22082022 1342
O W vunkeigrau
o] B
4 Kiscse or—
@ e

O naministtiv
O BrietfSchueiben

- EMPFANGER u. ggts. ZWECK - Erstellungsdatum:

o] Molkr . Schrittfvon Huber (11805401
O Unterage etz Arsenng | 180B2022 142519
S Miller . Schmitc/von Huber (151

- Exgentamer: Santamaria, Antonsetta -
O witeiung Moller . Schrittfvon Huber (11805401
85(1”1;” Y ——— Aufbewalvung: | b 2 Vermichung der Akle B

A

Vertogungstiogen -
O utciBescris @ S Kommentar Erganzung zum Karomentas
-

Q) Rechesche

Abbildung 230: Eigenschaften Dokument
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Mochten Sie den Namen des Dokuments andern, markieren Sie das Dokument und klicken einmal
auf das Dokument.

[~ & v (1~ eorv &H |inlistesuchen ~

T A RE version  Name Datum
L1 & - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 22.08.2022 13:42«
Neues Testdokument 18.08.2022 14:56:
éfﬂ [I]l Beglaubigung zu 1180540 / Anderung
5] o2 Valler u. Schmitt/von Huber (TTB0S40] TT.08.2022 TAA8T
LI ] - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 17.08.2022 14:444
] - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 17.082022 14:424
u Maller u. Schmitt/von Huber (11B0540) 17.08.2022 14:13x

Abbildung 231: Dokumentenname andern

Geben Sie die Anderungen ein und machen Sie eine Zeilenschaltung oder klicken irgendwo
auBBerhalb dieses Feldes.

(v v (1 eor v G5 |inlistesuchen

T8 R@AN Version Name Datum
a3 - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 22.08.2022 13:42:
] Neues Testdokument 18.08.2022 14:56:

18.08.2022 14:29

Beglaubigung zu 11B0540 / Anderung und Ergénzungen

L1 J&) 2 Muller u. Schmitt/von Huber (11B0540) 17.08.2022 14:48:
| I} - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 17.08.2022 14:44:
] - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 17.08.2022 14:42:
J Muller u. Schmitt/von Huber (11B0540) 17.08.2022 14:13:

Abbildung 232: Dokumentenname geéandert

9.2.1.1.2 Filterbedingungen Uber Metadaten der Dokumente

Wenn Sie z.B. alle Dokumente anzeigen, kénnen Sie unterschiedliche Filter fir eine Suche nutzen.

Wi schmtron
5 1180540 Maller u. Schmitt

Abbildung 233: E-Akte — Filter fir Suche

el dntEmcy F-Mail Sonstige Ereignisse MindMap Zeitachse
?"E’é E|2§' - = - I'l"' ﬂ"DF' EH |inLliste suchen ~

4 H Bereich zum Setzen von Filterbedingungen Giber Metadaten der Dokumente ein-/ausklappen ||

Abbildung 234: Filter Uber Metadaten

Wenn Sie diesen Filter aktivieren, kobnnen Sie unterschiedliche zum Dokument gespeicherte
Metadaten auswahlen und selektieren lassen. Metadaten sind die Daten, die Sie beim Speichern
eines Dokuments auswahlen konnten.
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("] Dokument speichern — [m] x
Verknipfung zur Akte: 1100006 - Miller u. Schmitt/von Huber - Grundbuch von Minnerstadt Bar ~ Verknlpfung zu einem Empfanger herstellen ~
mit Verkniipfung 1100006 -0y mit Verkniipfung Kaufer: Valler, Rudolf =N
Dokument (163 KB)
Name: - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - Datum: 22.08.2022 13:42:43 -
Ordner: E-Akte v ||| Farbe: Rat -
Weitere Dokumenteigenschaften ~
Eigentiimer: Beck, Dr. Christian H. ~ | |Aufbewahrung: bis zur Vemnichtung der Akte -
Interaktion: Beharde * |[Kommentar:
Klasse: Brief/Schreiben -
Korrespondenz: sonstige ~ | |schlagworte:

Speichemn Abbrechen

Abbildung 235: Dokument speichern

Sie kénnen z.B. alle Dokumente, die mit der Farbe Lila gespeichert wurden, anzeigen. Sie haben
Uber die Administration die Mdglichkeit die ,Namen* zu den Farben zu andern, weitere Informationen
dazu finden Sie im Kapitel Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden..

Abbildung 236: Filter Uiber Metadaten — Farbe

Oder Sie wahlen eine oder mehrere Filter ,Klasse" aus. Z.B. Entwurf und Dokumentation:
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%= B BH e
I Farbe

4 Klasse

O Alle

O Administrativ
(O Brief/Schreiben
O Notiz

O Unterlage

O Nachricht

O Mitteilung

O Schriftsatz

O Anlage

O Urteil/Beschluss
O Recherche

O Protokoll

@ Entwurf
@) Dokumentation

O Biicher & Register
O Sonstige

I Interaktion

|- Korrespondenz
| Datei-Typ

! Datum

|Io«u‘r|e‘:e E-Mail Sonstige Ereignisse MindMap Zeitachse

[Z v (y » (1~ eor v BB |inlistesuchen | Bitte hier den Suchtext eingeben

TR RN Version

s (2
Hol & 2
1|
L[]

Name

Beglaubigung zu 1180540 / Anderung
Miller u. Schmitt/von Huber (1180540)
Miiller u. Schmitt/von Huber (1180540)
Miller u. Schmitt/von Huber (1180540)

Klasse
Dokumentation
Dokumentation
Entwurf

Entwurf

a,

Datum

18.08.202;
17.08.202;
16.08.202;
16.08.202;

Sobald ein Filter ausgewahlt wurde, kénnen Sie das anhand des Hakchens neben dem Symbol

g .

erkennen

Abbildung 237: Filter Uber Metadaten — Klasse

Sie kénnen ebenfalls nach Interaktion oder Korrespondenz selektieren. Des Weiteren haben Sie
die Méglichkeit nur spezielle Dateitypen auszuwéhlen. Oder Sie schréanken die Suche nach Datum

ein.
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| Dokumente
=1 R
I Farbe

I Klasse

@ Alle

O Kanzlei [eigens)
O Klient

O Andere Partei
O Gericht

O Versicherung
O Behsrde

O Sonstige

O Recherche

@ Alle
O sonstige
o (O gerichtlich

Datei-Typ

@ Alle

O Word

Q pDF

QO E-Mail (MSG, EML)
O Excel

O Powerpoint

(O Bilddateien

O Videodateien

O Xml-Dateien

O Sonstige

@ Alle

O Heute

O Gestem

O letzte 7 Tage
Q) Letzte 30 Tage

O von ... bis

von: -

bis: | 22.08.2022 ~

& v (h v 1~ eorv S8 |inlistesuchen ~ | Bitte hier den Suchtext eingeben a,
TEQ Q@D Version Name Datum Nummer
| [ 5] - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 22.08.2022 13:42:43 1031

v s Neues Testdokument 18.08.2022 14:56:31 1030
ol M 2 Beglaubigung zu 1180540 / Anderung 18.08.2022 14:25:19 1029
L 5] 2 Mailler u. Schmitt/von Huber (1180540) 17.08.2022 14:48:00 1026
| [+ ] - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 17.08.2022 14:44:00 1025
] - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 17.08.2022 14:42:09 1024
] Miuller u. Schmitt/von Huber (11B0540) 17.08.2022 14:13:46 1023
- Jat Miiller u. Schmitt/von Huber (1180540) 17.08.2022 14:11:53 1022
] Maller u. Schmitt/von Huber (1180540) 17.08.2022 14:10:14 1021
ol - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 17.08.2022 14:08:11 1020
ol ] Verfiigungsbogen 17.08.2022 14:04:41 1017
] @ Verfiigungsbogen 17.08.2022 14:04:41 1018
] - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 17.08.2022 14:03:21 1016
v Maller u. Schmitt/von Huber (11E80540) 17.08.2022 13:59:31 1015
] - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 17.08.2022 13:55:41 1014
| ] Maller u. Schmitt/von Huber (1180540) 17.08.2022 13:54:10 1012
ﬂ Miuiller u. Schmitt/von Huber (11B0540) 17.08.2022 13:49:32 1011
] Miiller u. Schmitt/von Huber (1180540) 17.08.2022 12:22:13 1009
| L] Miuller u. Schmitt/von Huber (11B0540) 16.08.2022 16:33:30 1008
| [ Miiller u. Schmitt/von Huber (1180540) 16.08.2022 16:30:53 1007

9.21.13

Abbildung 238: Filter Giber Metadaten — Interaktion u.a.

Favoriten fur Filterbedingungen

IDc(umente E-Mail Sonstige Ereignisse MindMap Zeitachse Labels

o =

in Liste suchen -

v (v €lv oo 4

Name

[ . ) . Eision
[ Favoriten fir Filterbedingungen auswahlen r
- CRAADCANICLD L oo f i"li<al'd

Abbildung 239: Favoriten fur Filterbedingungen

Sie kénnen eigene Favoriten als Anwender bei ,eigene Favoriten® anlegen.

X)Miilleru.Schmitt[vonHuher x| Mohr/M)

IDo<umente E-Mail Sonstige Ereignisse MindM.

v = o (I

O eriefy{ Burofavoriten

| =N =

Burofavorit (alle)
Barofavorit (nur blau/Entwurf)

O Mittei Eigene Favoriten

QO schrif|
O Anlag
O Urtei
O Rech

eigener Favorit (alle)

eigener Favorit (Rosa) /Brief/Klient

Abbildung 240: Eigene Favoriten anlegen

Sie 6ffnen tber das Pulldown-Menii | 77 * die Favoriten fiir E-Akte und wahlen Verwalten...“ aus:
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Oder Sie klicken auf den Button. In beiden Féllen erhalten Sie folgende Maske:

Kl Favoriten fur E-Akte - O x
Zur Verfligung stehende Favoriten ~
X

eigener Favorit (alle)

eigener Favorit (Rosa) /Brief/Klient

Eigenschaften des ausgewahlten Favoriten ~  Filtereinstellungen des ausgewahlten Favariten ~

L AJeiL

Nameq | eigener Favorit (Rosa) /Brief/Klient O

Orange

O . Rot

O . Braun

@ Rosa

O B Tarkis

O Hellgrau
O . Dunkelgrau
O . Schwarz

4 Klasse

QO alle

O Administrativ
&) Brief/Schreiben
O Notiz

O Unterlage

O Nachricht

O Mitteilung

OK Abbrechen

Abbildung 241: Favoriten fir E-Akte

Sie koénnen hier die ,eigenen Favoriten“ auswahlen. Sie kdnnen je nach Aufgabenbereich nur
bestimmt Filter setzen, damit Sie auf einen Blick die Informationen erhalten, die Sie benétigen. Diese
Favoriten werden immer zum angemeldeten Benutzer vorgeschlagen.

Die Burofavoriten werden in der Administration angelegt und sollten nattrlich mit dem gesamten
Blro abgesprochen und dann eingegeben werden, vergleichen Sie hierzu Kapitel
Burofilterfavoriten im Administrationshandbuch.

Bei der Auswahl von z.B. dem Burofavorit ,nur blau / Entwurf‘ wiirde die Anzeige von allen
Dokumenten
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| Dokur
N & B ‘ v - @~ & v (1~ e~ Sf |inlistesuchen  + | Bitte hier den Suchtext eingeben Q
« Farbe [ @I Version  Name Datum ~  Grote Interaktion Klasd
]
D ae 12002022 16:17:55
O liane E - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - .00 7 23 KB
o] B L Beglaubigung zu 2210001 (Kopie) 12.00.2022 15:35:11 208
O B Notar Beck o Miuller/Schneider (2167) 02.00.2022 16:14:58 23K8
O W Abt. Registeranmeldung & 2200002Maller/Schneider 30.08.2022 14:45:25 128K8 NacH
8 Ee'b & = 2200002Maller/Schneider 30082022 13¢ 35K8 Nach
range
@& Bespicldokument 3 20.08.2022 16+ T1KB  Kanzlei (cigene) Mittd
O W rot 4 P £l
O M Eraun [} @ Bespieldokument 2 29.08.2022 16:37:38 11KB  Kanzlei (eigene) Mitt]
O Rosa ] @em 2 Bespieldokument 1 29.08.2022 16:37:21 18KB  Kanzlei (eigene) Mittd
O W Torkis = 2200002Maller/Schneider 29082022 16:22:25 85KB  Kanzlei (eigene) NacH
8 - Ee”i'?“ s = Entwurf an Kaufer Schneider, Josef 29082022 162225 62KB  Kanzlei (cigene) Ent]
unkelgrau
. O W schvar: LL = 2200002Maller/Schneider 29082022 15:59:34 105KE Kiient Entw]
[ T} = Entwurf an Verkaufer Maller, Manuela 29082022 15:59:34 19KB  Kiient Entw]
4 Klasse
© B E Ergebnisse Sanktionsprafung 29.08.2022 10:30:08 GOKB  Kanzlei (eigene) Dok
Al
: L L} @& Entwurf an Verkaufer Muller, Manuela 25.08.2022 16:30:14 19KB  Kanzlei (eigene) Entw]
O Administrativ | =
O Brief/Schreiben | L] a1} Entwurf an Kaufer Schneider, Josef 25.08.2022 16: 19KB  Kanzlei (eigene) Entw]
I O Notiz a @ 2aef9cf5-d769-4aec-b59f-343c72405ab0 23.08.2022 11: 50 KB
O Unterlage [T} Maller/Schneider (2167) 23.08.2022 09 25KB  Kanzlei (cigene) Entw]
O Nachricht B Ergebnisse Sanktionspriifung 23.08.2022 09:27:12 60KB  Kanzlei (cigenc) Dok
O Mitteilung .
O serrfeas 8 Ergebnisse Sanktionsprifung 23.08.2022 09:26:29 60KB  Kanzlei (eigene) Dok}
O Anlsge ] @ Legal SmartDocuments - Schulungskonzept v2 07.01.2019 01.07.2022 132800 32K8
Urteil/Beschluss @ Anderung zum Release 381 18.05.2022 08:51:00 421KB  Kanzlei (eigene) NacH
i 9 9
Q Recherche
Q Pprotokoll
Q Urkunde/Titel
Q Entwurf
QO Dokumentation
Q Biicher & Register
O Sonstige
I Interaktion
I Korrespondenz

Abbildung 242

auf bestimmte Dokumente reduziert:

: Anzeige E-Akte ohne Filter

Q Administrativ

Q Brief/Schreiben

Q Notiz

Q) Unteriage

QO Nachricht

QO Mitteilung

QO Schriftsatz

Q Anlage

Q Urteil/Beschluss

Q Recherche

Q Protokoll
Urkunde/Titel

@m

Dokumentation

QO Biicher & Register

Q sonstige

I Interaktion

I Korrespondenz

(1~ eor v 2§ |inlistesuchen | Bitte hier den Suchtext eingeben Q,
4 Farbe Barofavoriten 2 @I Version  Name Datum - Groe Interaktion Kias
o Birafavarit (allc) Entwurf an Kaufer Schneider, Josef 29.08.2022 62KB  Kanzlei (eigenc) Entw]
A)
laller/Schneider .08.. 3! lient ntwy
B 2200002Maller/Schneidk 29082022 1 105KB i E
@. Enl figune Favoriten Entwurf an Verksufer Maller, Manuela 29.08.2022 15:59:34 19KB  Kiient Entw
[ ) i Entwurf an Verkaufer Maller, Manuela 25082022 16:50:14 19KB  Kanzlei (eigene) Entw]
cigener Favorit (alle)
[e] F= ) averi (Ross) Eret Entwurf an Kaufer Schneider, Josef 25.08.2022 16:50:14 19KB  Kanzlei (eigene) Entw}
G eigener Favorit (Rosa) /Brief/Klient
8 OE Maller/Scheider (2167) 23.08.2022 09:32: 25KB  Kanzlei (eigenc) Entw]
"
Verwalten...
o] I
Q M Braun
Q I Rosa
Q W Torks
Q H Hellgrau
unkelgrau
Dunkel
O W schverz
# Klasse
QO alle

Abbildung 243: Anzeige E-Akte mit Burofilter

Wenn Sie moéchten, dass nach einem Wechseln von einer anderen Ansicht in diese Akte, diese

Ansicht mit der E-Akte erhalten bleibt, markieren Sie den Button.

9.2.1.1.4 Strukturmuster / Strukturdaten zu einer Akte

Wenn Sie bereits Aktenstrukturmuster angelegt haben, werden Ihnen hier die vorhandenen Muster
angezeigt.
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[El Dokument 0 Stammakte S Anderkonto [ Rechnung & Bearbeiten In eig Fenster offnen | B Offnen ([ Ganzer Bildschirm
2, Klient @ ToDos/Posteingang | ) Beurkundung Verauberungsanzeige | % Loschen ¥r Zu Favoriten hinzufigen | ¥x Favoriten (3 Ubergeben
inzufiigen § -
[E] Masser bigung ) Vorgang: ) Beurkundung (nur Reservierung) - 2) Bearbeitungshistorie (5 Telefon  (C* Aktualisieren
Neu Hinzufugen Aktuelle Auswahl Ansicht
Offnen - 8 ox Strey-Bajorat/ Winter
Ansicht: Vorgangsakte | | 1029 Strey-Bajorat/Winter | BEUENEAIEN -Mail Sonstige Ereignisse MindMap Zeitachse Labels
. ® 4b, Beteiligte (6) -
suchen nach: | [ E-Baustein [Z~+ () v (1~ sor v @f |inlistesuchen + | Birte hier den Suchtext eingel | 3,
P Pl Akte . -
suchenie o o . TEI@RAED Version  Name
& K kation (1
Suchen Nettersuchen ommunikation (1)

Ergebnisse auf 100 Eintrage ] - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK -

Suchoptionen >>>

-] Strey-Bajorat/Winter (10;

UrNr—. Z Akte_ Sache (e i
1904, K
1009 1800.. Testament :
1010 1800.. Kauf Kurz ¢
1017 1800.. _KL - Kauf |
1029 1800.. Kauf Kurz ¢
1030 1800.. Kauf Kurz ¢
1031 1800.. Kauf Kurz
1041 1800.. GS kurz @2
L1042 1000, Kaufkugt
Abbildung 244: Aktenstrukturmuster
Hinweis:

Weitere Informationen zum Anlegen von Aktenstrukturmustern entnehmen Sie
dem Handbuch “Administration”, Kapitel 13.1.5. Aktenstrukturmuster.

9.21.15

Bereich zum Setzen von Ordnerfiltern

Sie kénnen hier Ordner anlegen.

v (1 v eor v BH |inlistesuchen ~

. . N} Version MName
4 Ordne Bereich zum Setzen von Ordnerfiltern ein-/ausklappen l

L 2200001 ko b bl b

Abbildung 245: Ordnerfilter setzen

WP iler u. Schmitt/von Huber (nk.. R.)  [Milleru. Schmittjvon Huber . Mohr/Mohr x | Miller/Schneider | Sonstigevorosnge 2022 = [N

2163 Mohr/Mohr
o, Beteili

gte (2)

| Dokum
Ve Zvdhv @y o inListe suchen v | itte hier den Suchtext eingeben Q,
4 Ordner T8 R Vesion  Name Datur Nummer
@ e 5 2200001 Mohr/Mohr 23.08.2022 11:52:23 1049
O keiner "4 2200001 Mohr/Mohr zusammengefishrt 23.08.2022 11:42:37 1048
O Bricfe B Extracted pages from MchrMohr (2163) 23.08.2022 11:40:29 1047
8 1 ot
O W Neuer Ordner X [ Aa] m 2 - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 17.08.2022 15:53:39
Es 2 Mohr/Mohr (2163) 16.08.2022 12:40:13
[+ Beglaubigung zu 2163 16.08.2022 12:09:24
[~ Fa) Mohr/Mohr (2163) 16.08.2022 11:17:10
-] 2 - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 16.08.2022 11:06:45
[+ - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK angeben - 16.08.2022 10:59:23
=) - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 16.08.2022 08:55:32

Abbildung 246: Ordnerfilter

Wenn Sie diesen Filter aktivieren, kbénnen sie auswéahlen, welche Ordner-Inhalte angezeigt werden

sollen.

Sie kénnen sowohl ein oder auch mehrere Ordner markieren.
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Miller u. Schmitt/von Huber (inkl. R.)

% | Milleru. Schmitt/von Huber

% Mohr/Mohr % | Miller/Schneider

O M Meuver Ordner X L =) Mohr/Mohr (2163) 16.08.2022 11:17:10
-] (2 - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 16.08.2022 11:06:45
o - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK angeben - 16.08.2022 10:59:23
[~ 5] - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 16.08.2022 08:55:32

x | SonstigeVorgange 2022

—

& 2163 Mohr/Mohr |30<‘ -Mail Sonstige Ereignisse MindMap Zeitachse Labels
-, Beteiligte (2) -
- [B] E-Baustein T & v eor v gH |inlistesuchen | gitte hier den Suchtext eingeben Q,
- B P, C 018 R@ON Vesion  Name Daturn Numner
o [ 15] Mohr/Mohr (2163} 18.08.2022 09:37:34
e
Q  keiner Ef 2 - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 17.08.2022 15:53:39
@  Briefe Ea m 2 Mohr/Mohr (2163) 16.08.2022 12:40:13
"'w"r'e o Beglaubigung zu 2163 16.08.2022 12:09:24
euer Ordner

Abbildung 247: Ordnerfilter gesetzt

Sobald ein Filter ausgewahlt wurde, kdnnen Sie das anhand des Hékchens neben dem Symbol

erkennen

fs

Neben dem Ordnersymbol gibt es an dieser Stelle die Mdglichkeit die Ordner zu bearbeiten.

| Dokumente

V &

E-Mail Sonstige Ereignisse MindMap Zeitachse Labels

B &

A

- o}

in Liste suchen -

v e v &

4 Ordner

Zeigt einen Dialog zum Anlegen, Umbenennen oder Loschen von Ordnern an L

hr

Abbildung 248: Ordner bearbeiten

Sie kénnen an dieser Stelle fir diese Akte weitere Ordner anlegen, bestehende Ordner verandern
oder l6schen. Die Ordner, die Sie hier anlegen, werden lediglich in diesen Akten angezeigt und

kénnen hier als Filter dienen.

E-Mail Sonstige Ereignisse MindMap Zeitachse Labels

| Dokumente

v & 8[7)

m = ‘i-, - ﬂ v moF v E.‘I:H in Liste suchen

A

4 Orcdner TR KM@ Version Name
A T —
% Alle H Ordner bearbeiten — O b
keiner
O Briefe X
O [F]Ordner auf gleicher Ebene  [F]Unterordner %
Entwiirfe
(@) Meuer Ordner Briefe Name:
(O B Neuer Ordner X Entwiirfe
Farbe: -
Neuer Ordner

. Meuer Ordner X

‘. Abbrechen

Abbildung 249: Ordner bearbeiten

Im Administrationsprogramm kénnen Sie Ordner auch blrolUbergreifend anlegen, vergleichen Sie
hierzu Kapitel Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden..

9.2.1.1.6 Dokumente aus einem Verzeichnis zur E-Akte erfassen

Aus einem Verzeichnis heraus kdnnen Sie ein Dokument (mehrere Dokumente) zur E-Akte erfassen.
Sie markieren mit der rechten Maustaste in einem entsprechenden Verzeichnis ein Dokument und
treffen die Auswahl Senden an TriNotar:
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< | Dokumente

Freigeben

r% U ¢ Ausschneiden L

Ansicht

2 X ]

- [m] X

T Neues Element =

il offnen ~

[ attes auswahten

Dokumente

Urkundenverzeichn...

W= Pfad kopieren 7] Einfacher Zugriff [} Bearbeiten  Nichts auswéhlen
An Schnellzugriff Kopieren Einflgen - Verschieben Kopieren Ldschen Umbenennen  Meuer Eigenschaften
Pt e [#] verknipfung einfagen o = Ordner = % Verlauf 5 Auswahl umkehren
Zwischenablage Organisieren Neu Gffnen Auswihlen
<« v 4 > DieserPC > Dokumente v B O Dokumente durchsuchen
~
Mame Status Anderungsdatum Typ GroBe
# Schnellzugriff
AnNoText Dateiordner
@ OneDrive - Wolters Kluwer Benutzerdefinierte Office-Vorlagen Dateiordner
g Dieser PC SOL Server Management Studio Dateiordner
TriMotar Dateiordner
i 3D-Objekte ) ) .
Visual Studic 2017 Dateiordner
[ Eilder {51 aaefcfs-d769-daec-b59F-343¢72405ab0.. Microsoft Edge P... 51KB
I Desktop 1) Anderung zum Release 381.docx Microsoft Word-D... <

Microsoft Edge P...

& Downloads 2] Bespieldokument 1.docx = ft Word-D...
b Musik ] Bespicldokument 2.docx Offnen ft Word-D...
[F) Bespieldokument 3.docx Eeasie ft Word-D...
B videos N
= LokalerD. © FFI_Legal_Tech_2020-150_Ar & bft Edge P...
“ia Lokaler Datentrager (C:
9 [E Forderungskanto und Zwan Drucken bft Edge P...
DVD-Laufwerk (D:) SqlSetup x84 DEU 132 Legal SmartDacuments - Sc Erzeuge PDF- und Bilddateien mit PDFCreator Lt Word-D...
¥ Netzwerk 3] WKLSW Posteingangsdienst & PDF24 pft Word-D...
- @ Auf OneDrive verschieben
T-Zip >
[ Edit with Notepad++
=4 Freigabe
Zugriff gewshren auf >
[#] Scannen auf Bedrohungen
[ Senden an > ﬂ AnNoText
Ausschneiden @ Bluctooth-Gerat
g [ Desktop (Verknipfung erstellen)
15Elemente 3 Elemente ausgewshlt (35,2 KB) Dokumente HE\
VerknOpfung erstellen .
7 E-Mail-Empfanger
Léschen
Faxempfanger
Umbenennen
TriNotar
Eigenschaften i ZIP-komprimierter Ordner

Abbildung 250: Dokumente aus Verzeichnis in E-Akte

Anschliefend 6ffnet sich die Maske ,Dokumente speichemn®.

(] 3 Dokumente speichern

mit Verknipfung 2

Verknipfung zur Akte: 2200002 - Maller/Schneider - Grundbuch von O

0002 Q| ] mit Verkniipfung

3 Dokumente

Dokumenteigenschaften alier selektierten Dokumente im Stapel bearbeiten

% (] Name

¢l Bespieldokument 1
ol Bespieldokument 2

‘Weitere Dokumenteigenschaften

Datum GroBe Ordner
E-Akte

29.08.2022 16:37-

11KE  Neuer Ordner

29082022 16:37:38 11KE  Neuer Ordner

Eigentamer Santamaria, Antonietta + | Aufbewahrung
Interaktion: Kanzle (eigene) + | kommentar:
Klasse: Mitteilung .

Korrespondenz sonstige ~ | schlagworte:

A_ Verkniipfung 2u einem Empfanger herstellen

Speichern

Verkaufer: Maller, Manuela

bis zur Vernichtung der Akte

o)

Abbrechen

Abbildung 251: Dokumente aus Verzeichnis speichern

Sie mussen die Akte(n) und die Dokumenteneigenschaften eingeben. Ggf. missen Sie den Ordner

andern.

9.2.2 Bearbeitungsfunktionen Uber die rechte Maustaste

9.2.2.1 Neue Notiz...

Sie kénnen Notizen zu einer Akte aufnehmen. Klicken Sie hierzu in der E-Akte innerhalb der
Dokumente auf die rechte Maustaste und wahlen Sie Neue Notiz ... aus:
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'Mullev u. Schmit/von Huber (inkl. R) x "Miiller u. Schmitt/von Huber x [Mohi/Moty  x |Muller/Schneider  x |Sonstige Vorgange 2022 | Lercher/Holz  x | Zimemer/Jansen _

5 1180540 Maller u. Schmit |
& & Anderkonten (1) s
% # Beteiligte (12) Y & B 7
E-Baustein

& P ndereintrage (7)
# [@ Rechnungen (2)
& @ Urkunden (2)

Verschieben

_ I Vergleichen -
CT T Drucken
LL | Loschen.

' Eigenschaften am “

L | Mulleru.{  Senden an >

L 5] Milleru.{  Verfugen als >

L] POF >

L e Die Liste enthalt keine Eintrage.

- o

Abbildung 252: Neue Notiz

Anschlie3end 6ffnet sich die nachfolgend dargestellte Eingabemaske:

H Notiz erstellen — O %

Name][‘ Weitere Notiz fur Test 1
F K U zb ‘ Segoe Ul T ‘ = = = Eigenschaften

Es wird eine weitere Notiz fiir einen Test erfasst. | Ordner: E-Akte -

Farbe: <Keine> -

Eigentimer: Santamaria, Antonietta

Interaktion: Kanzlei (eigene) -

Klasse: Notiz -

Korrepondenz: | sonstige -

Aufbewahrung: | bis zur Vernichtung der  ~

Kommentar:

Abbildung 253: Notiz erstellen

Sie kénnen Sie einen Namen und einen Text eingeben. Des Weiteren haben Sie die Méglichkeit
Eigenschaften zu dieser Notiz zuzuordnen. Mit ,Speichern® speichern Sie lhre Notiz ab. Die Notiz
wird dann automatisch in ein PDF-Format konvertiert.

Den Inhalt einer Notiz kdnnen Sie durch Auswabhl (Anklicken) des entsprechenden Eintrags in der
Vorschau anzeigen lassen.

B
m @

00000e ? 5

I

2

Abbildung 254: Notiz Vorschau
9.2.2.2 Offnen

Um ein in der E-Akte befindliches Word-Dokument (gegebenenfalls zur Uberarbeitung) zu 6ffnen,
klicken Sie das Dokument mit der rechten Maustaste an und wéhlen die Funktion Offnen:
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" Mullor u. Schmittjvon Huber X | MohMohe X | Miller/Schestdr X | SonstigeVorgange 22 X | LarcherHol X | Zenmeraeen X

000006 &

[ —
s 51 0 . Haupst 4

& 8

Abbildung 255: Dokument 6ffnen

Das Dokument wird in Microsoft Office Word gedffnet. Dort kénnen Sie beliebige Anderungen
vornehmen und nach Abschluss der Bearbeitung das Dokument erneut drucken oder nur zur Akte
zurtickspeichern.

Wird das Dokument Uber die Funktion Speichern erneut zur Akte gespeichert, erhalten Sie die
nachfolgende Eingabemaske:

(Il Dokument speichern - [u] X

Versionierung ~

© Als neue Version (Hauptdolument)

Uberschreiben
Dokument (48 KB) ~

Nare: Neues Testdokument_mit Anderungen Datum: 13.002022 16:0007

Ordner |2 Ferbe Gelb

Weitere Dokumenteigenschaften ~
Eigentimer: Santamaria, Antonietta ~ | Aufbewahrung: bis zur Vernichtung der Akte

Interaktion: Klient ~ | Kommentar:

Klasse: Brief/Schreiben

Korrespondenz: sonstige ~ | Schiagworte:

Abbildung 256: Dokument speichern mit Versionierung

Die Eigenschaften im Einzelnen:

e Als neue Version (Hauptdokument)
Das Original eines Dokuments bleibt erhalten, die Anderung wird als neue Version erstellt. Hierbei
bekommt die Anderung neben der urspriinglichen Dokumentennummer eine weitere
Versionsnummer zugeordnet. Es kdnnen derzeit bis zu 99 Versionen zu einem Dokument
verwaltet werden

e Uberschreiben
Das Original eines Dokuments wird ersetzt durch die Anderung

Eine entsprechende Auswahl muss getroffen werden. In der Historie ergibt sich — nach der Auswabhl
Als neue Version - dann folgendes Bild:
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* 78 x 15 a x Torgangs % " Mulleru. Schawtt/von Huber

80540 e . St e | e T —

R
wE

H

000006 g [

1808022 14:36:31 o

Die Liste enthalt keine Eintrage.

fddeeeepee
2

Abbildung 257: Dokument mit weiterer Version
9.2.2.3 PDF-6ffnen / Offnen mit...
Wenn Sie ein Dokument mit PDF-Format 6ffnen, wird dieses automatisch mit dem Wolters Kluwer

PDF-Editor gedffnet. Alternativ kann das PDF im Microsoft Edge Browser gedffnet werden,
allerdings ohne die im Weiteren beschriebenen Funktionen.

=
= Objeke-,
Varschisben ]
B ) Mo Sehider
Vergleichen
=@ !
g Drucken RS ——
Laschen, sl Asiap o B s Ests? de: Urkide it B, e, i
B ] o s Ao gt sovae sepsbmental och felede
Eiganschafien Rt
a @ o : .
e Fir e Rickagen ot T e Notaint edrses - pere s lfich -
a @ ’ 21K ke Vetigms

Verfigen als

PDF .

Abbildung 258: PDF 6ffnen

Ein Schriftstiick im PDF-Format kann sowohl iber Offnen als auch iber Offnen mit Wolters Kluwer
PDF Editor gedffnet werden:
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PDF-Editor - o x
% Entwurf an Kaufer Schneider, losef +
HDm & & 0% & v 11 > - +  12m% v

88075 Kressbronn

2167 ATN
Antonietta Santamaria

25. August 2022

Grundbuch von
Objekt: ,
Kaufvertrag
Miiller/Schneider

Sehr geehrter Herr Schneider,

als Anlage iibersende ich Thnen den Entwurf der Urkunde mit der Bitte, diesen durchzulesen
und mir etwaige Anderungs- und Ergéinzungswiinsche sowie gegebenenfalls noch fehlende
Angaben, die im Entwurf mit ,*** gekennzeichnet sind, mitzuteilen.

Fiir etwaige Riickfragen steht Ihnen mein Notariat jederzeit - gerne auch telefonisch - zur
Verfiigung.

Abbildung 259: PDF-Editor
9.2.2.3.1 Dokumente nebeneinander anzeigen / vergleichen

Im PDF-Editor ist es mdglich, ein Dokument zweimal nebeneinander anzuzeigen bzw. zwei
verschiedene Dokumente im Splitscreen zu sehen. Dazu haben Sie oben in der Leiste neben der
normalen Anzeige zwei weitere Symbole:

.:lﬂﬂ @: QDD’:-EET: A'W

Abbildung 260: Anzeigeleiste

Das zweite Symbol von links ( ) 6ffnet das gleiche Dokument in einem zweiten Bildschirm, den
Sie unabhangig vom ersten Bildschirm rauf- und runterscrollen kénnen.
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PDF-Editor

X 1800029 Strey-Bajorat/Winter + @
: o N N =
0 m\@ﬂajq,a;;., A- (K< 1B >l =— ¢ +  5393%
- ~
i D
4.1 Empfehlung aligemeines Scan-Profil
Vet Tl a2 s S
£3 it wiguemein, o besser do Scan-Ouainie, Ty erwartunde ity
U sl Stammtatedie virgelragen wurde.
febat st i
Scanrpi s
Tabelle 2 2000 5214 Ounuerleider
Profa Einstellung angelesen.
Autinary 320p
T T sy it
Bidicrmat Sirgge-Page- TH. Fax-GA K OF e o PPN
na
Scan-Export. Swparater Scan-Export die gescansten Belege in das Import. l pe sl wichtiger
o Echpanit fur dw Berechausy vom Frivien benutat wind
Bl dem nder
[ aepe———y Zekuanh gt ot
oo s Dot 0 fdn
: . o T s
4.2 Posteingang vorbereiten e pRrpor o)
dberrngon wirden
e
earten Sotan (18 Workung) Heblamemers,
S srfrt wenten pr
Doleurnene, wwkhe ncht getrenst werdun durfen |2 8 Notar Dokumente), miisen deher maned uter even Sy Davcslgiog TSt svihnines el i
Al s 5215 Proosdetuigle ond Sudutratege
rde
Verututong der algemeirnen Dotuments vom Typ Pestngery”
4.3 Posteingang strukturieren o -
——
racets
o b, sy et s
o D_
Py
A (spuie
P S—
oy et
mdhrtachen Trelcn v, s
Wolters Kmser Sectichand Grii | Dacurent rbon Serics n '
Vet e e G| Conaras i o
arhand e Dobmenttyzen eegescieht e,
ot s Dbmanty, o et v Garh et 8. Lo Volrckengsbeschid, wird 10
W sum Beiipas e 2ucrémng S Preuwsstibghen af e Roli “Guricht” eisgeichrinks. Bei mabreren v

Abbildung 261: Ein Dokument nebeneinander anzeigen

Mit dem dritten Symbol von links ( Al ) 6ffnet sich ein Dialog, indem Sie ein weiteres Dokument
offnen kénnen.

é

Bitte wahlen sie das zweite Dokument aus, welches mit dem aktuellen verglichen werden soll

Dokumente der aktuellen Akte:

- EMPFANGER u. ggfs. ZWECK -

a5 é Bitte hier den Suchtext eingeben

4 QOrdner TOBRRAEM Name

@ 2 1800029 Strey-Bajorat/Winter
Alle

@) keiner E Il Document Inbox Service
O Briefe ﬂ vom 21.08.2018 Stufe 43003
O Entwrfe ﬂ Strey-Bajorat/Winter (1029)
(O Abwicklungsschreiben ]

Mecklenburg-Vorpommern Gerichtsstrukturreform

Abbildung 262: Auswahl zweites Dokument

Nachdem Sie ein Dokument ausgewahlt haben, 6ffnet sich das Dokument im zweiten Bildschirm und
Sie kdnnen die beiden Dokumente miteinander vergleichen.
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% Mecklenburg-Vorpommern Gerichtsstrukturreform co 1800029 Strey-Bajorat/Winter + @

g s N
DO @s | 0a&|A -8 K< 25 |- |70 & A B|K< m >l|= + %
A Diz Angaben sind in o = -
- die Gemeinden Anklam (Stady), Bargischow, Boldekow, Bugewitz, Ducherow, Neu KB. 1024 K8 entsprechen L MB, 1048576 KB einsprechen | P i ogienid w268 |30
Kosenow,  Rossin,  Samow  vom  Amisgerichisbezick  Anklam  in  den G g e e s e 260 [0
Amtsgerichsbezirk Pasewalk verlegt.
i D Davel st 2 GB begrenzt
b) Bildung von Zwei und A Optionen Standard
Passen Sie gaf. die Liste der die
Wird dus Amisgericht | Zweigstells des Amisgerichts (aupisiciis vom Import bericischtig werden
nkiam
e Pasevalk warien sie =] um eine der untersttzen
e g, (Mo Deteienveiterungen hinzuzufigen.
Wismar N | Mit - kann der markierte Eintrag wieder entfernt
emmin_ | Neubrandenburg wercen
ergen auf Riigen [ Stralsund —
rd die ]
e AG Siralind - Aubenssle itz Frankerdamm 17 (s r | =
23, November 2015 indbuch-, . Register- und Vr * o e ”
31 August 2015, AG Greifswald - Auenstelle, Domstraie 7 (zustandig fur Grundbuch- und 'j =
Hinuels Enige der unterelizten Datefformate wie
©) Zustiindigleit der Zweigstellen gemiil Zwei dnuns (Keine POF/A Um Dateien von desem Typ deren 2u kennen,
Umviandiung in PDE/A mit (0CR) die unten deakiveren
Gemeindeverzeichnis der Zweigstelle Anklam: ‘Acivieren Se die Option Umuiand ung in PDF/A mit Berbenngepions
Anklam, Bargischow, Boldekow, Bugewitz, Ducherow, New Kasenow, Rossin, Sarmenw ) il a N
Do vor dem i 1
[Zweigsteite i [ Bemerkung werden soll. Nieht unterstitzte Formate werden ohne
Anklam Stratsachen dos Iz o4 G AT Komvertienung importiert PSS ———
Betreungsiach  Grambin, ; v o
Untesbringungs-JFreiheits- Leopodshagen, Licpsaricn, Lo, Miirie. gewlnschie Option.
B Uecker el el msbur - - e p -
— nkebude, Wilheimsburg Deaktivieren Sie diese Option, damit Datien immer ohne Umwandlung importiert werden sollen, um 2 5. die Dateien mit
filr den gesamien neven dem Zusatz.
— 7* > — 2 oder lesen Sie den Abschnitt PDF/A Konvertierung* in
Beratungshilfe v Altwigshagen, 7
 Heinrishswalde, wenn bel r
epgaricn, i, Meiesbere. Tremnseite envendet wurde.
Mankebude, Wilhelmsburg ‘Seiten, die einer’ seite im folgen, i Weiter
| I weiter untenim Abschinic Barcoces”
Gemeindeverzeichnis der Zweigstelle Neustrelitz:
Blankensee, Blumenholz, ?Arpm, Godendorf, Griinow, Hohenzieritz, Klein Vielen, Kratzeburg, Mirow,
Mallenbeck, Neustelitz, Pricpert, Roggentin, Ussrin, Wesenberg, Wokuhl-Dabelow, Wustrow = Wolcers Kuwer Deutschiznd G | Dosument nbox S2nice
Tvcigsieic | [ Bemerkung
Neustreliz__| i I -
| Strafsachen des I -
— Shafachen des o Zatoen o G gesamien reuen
|
Unterbringungs-/Freiheitsentziehungs-
L achen
- Beratungshille — - . r
— | Rechisanragssizlle B e -
mpele — . 1u einer Akte gespeichertwerden sollen,aktvieren Se E— I .

Abbildung 263: Zwei Dokumente vergleichen
9.2.2.3.2 Werkzeuge und Funktionen der Dokumentenbearbeitung

Fir die Dokumentenbearbeitung stehen Ihnen vielfaltige Werkzeuge und Funktionen zur Verfigung.
Sie kénnen zwischen den Modis Anmerkungen und Bearbeiten wechseln. Dadurch andern sich
ebenfalls die Bearbeitungsméglichkeiten.

PDF-Editor

+ 11296 % *

I l Modus Anmerkungen I H

Abbildung 264: Dokumentenbearbeitung Werkzeuge

PDF-Editor
X Zimmer/lansen (2183)

11296% ~

3 ||
2 [3 >

Abbildung 265: Dokumentenbearbeitung Werkzeuge

9.2.2.3.2.1 Erfassen einer Notiz

Erfassen Sie Uber den Notizzettel E eine Anmerkung innerhalb Ihres ausgewéhlten Dokumentes.
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PDF-Editor

X aaefocfs-d769-daec-bS9f-343c72405a00 + I
I & ]S & | A~ 11 > | = +  1129% v I

Mol *|D)e © v 1 2

-4 -

Unbedenklichkeitsbescheinigung - vorliegen und keine Griinde

ersichtlich sind, die gegen die Witl-Kommen- 051020221605, g gpra_ I

Liegt Bestatigung vor?

chen,

2. die Gemeinde bestéatigt hat, dass gesetzliche Vorkaufs- und

erbsrechte nicht bestehen oder nicht ausgelbt wer-

3. zur Sicherung des Anspruches des Kaufers auf Eigentumsiiber-

tragung eine Vormerkung im Grundbuch eingetragen ist, und

4. alle Unterlagen vorliegen, die zur Freistellung des Kaufgegen-

+ A rian nicht fib rmAd it Doame vime Aae Ao

Abbildung 266: Erfassen einer Notiz

Mochten Sie eine erfasste Notiz entfernen, markieren Sie diese und driicken auf die Entf-Taste.

9.2.2.3.2.2 Hervorheben von Textpassagen mit dem Textmarker

Heben Sie relevante Worte bzw. Abschnitte mit dem Textmarker £ hervor.

Klicken Sie hierfiir zunachst auf die Schaltflache Textmarker &

PDF-Editor
X aaefocf5-d769-daec-b59F-343c72405ab0 +
I ao @. 0% | A~ W 1/1 2 | = +  1129%% v

moly CO[ole ¢ vt 2

Abbildung 267: Textmarker

und markieren Sie die gewinschten Worte bzw. Abschnitte mit der linken Maustaste.

V.

Verzugszinsen =

Wird der Kaufpreis nicht innerhalb der vereinbarten Frist gezahlt,
so kommt der Kaufer ohne Mahnung in Verzug. \Die Beteiligten sind |
darauf hingewiesen, dass nach dem Gesetz der Kaufpreis ab Eintritt
des Verzuges mit 5% Uber Basiszinssatz nach BGB jahrlich zu ver-

zinsen ist.

Abbildung 268: Textmarker Il

Die gewlinschte Textpassage wird gelb markiert.
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V.

Verzugszinsen

Wird der Kaufpreis nicht innerhalb der vereinbarten Frist gezahlt,
so kommt der Kaufer ohne Mahnung in Verzug. Die Beteiligten sind o
darauf hingewiesen, dass nach dem Gesetz der Kaufpreis ab Eintritt
des Verzuges mit 5% Uber Basiszinssatz nach BGB jahrlich zu ver-

zinsen ist.

Abbildung 269: Textmarker IlI

9.2.2.3.2.3 Textpassagen als Label abspeichern

Um eine Textpassage als Label abzuspeichern, miissen Sie im PDF-Editor die Bearbeitung mit dem
Stift aktivieren.

X Mecklenburg-Vorpommern Gerichtsstrukturreform
Do & & 0% & - Aus [ | 15 - +  23800% -
=l AR

Justizministerium

Arbeitskopie erstellen/Original bearbeiten X

M o Mochten Sie eine eigene Arbeitskopie erstellen oder
e C en u rg h 0 rpo l i I das Original bearbeiten?

= Arbeitskopie erstellen §
= Original bearbeiten

Abbrechen

!

Justizministerium Mecklenburg-Yorpommern. 19048 Schwerin l

bearh

Abbildung 270: Arbeitskopie erstellen

Sie werden dann gefragt, ob Sie eine Arbeitskopie erstellen méchten. Klicken Sie hierzu auf
LArbeitskopie erstellen®; mit dem Pin kdnnen Sie die Label-Funktion aktivieren. Wenn Sie nun einen
Rahmen um z.B. eine Anschrift ziehen, erscheint oben links ,Dokumentenlabel hinzufiigen®. Mit dem
X kénnen Sie Ihre Auswahl auch wieder riickgangig machen.
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X Mecklenburg-Vorpommern Gerichtsstrukturreform
D@ iloz: A-T & 15 || = +  23800% -
U=l RPN R ERE |

Dokumentenlabel hinzufigen X

- Justizministerium Mecklenburg-Vorpommern. 19048 Schwerin

- Mohrenstr. 34

Bundesnotarkammer
10117 Berlin

Abbildung 271: Dokumentenlabel hinzufugen

Nachdem Sie auf ,Dokumentenlabel hinzufligen“ geklickt haben, 6ffnet sich ein Dialog, indem Sie Ihr
Dokumentenlabel benennen und einer Kategorie zuordnen sowie ein Datum eintragen kénnen.

dustizministerium Mecklenbure-Vorpommern. 19048 Schwerin i

bearbei
Bundesnotarkammer
Mohrenstr. 34 i
i 01 1 7 Berlin Dokumentenlabel hinzufugen /
Name: l| . i
Kategorie; Blaue Kategorie _ BT
Datum: Datum auswihlen ‘
Abbrechen

Abbildung 272: Dialog Dokumentenlabel hinzufligen
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Dokumentenlabel hinzufligen

. Anschrift .
Name:
Kategorie: Blaue Kategorie -
Datum: [02.09.2022 |

Abbildung 273: Dialog Dokumentenlabel hinzuftgen I

Mit OK werden lhre Eintrage gespeichert; um das erstellte Dokumentenlabel erscheint nun ein
Rahmen.

Justizministerium Mecklenburg-Vorpommern. 19048 Schwerin

Bundesnotarkammer
Mohrenstr. 34
10117 Berlin

Abbildung 274: Dokumentenlabel hinzuftigen 11

Unter ,Labelling“ konnen Sie lhre erstellten Labels einsehen. Mehr dazu im Kapitel 9.2.2.21 E-Akte —
Registerkarte Labels.

9.2.2.3.2.4 Zitate mit Rechtsdatenbank verknipfen

Uber die Schaltfiache °> erkennt und verlinkt der PDF-Editor in Threm ausgewahlten Dokument
automatisch zitierte Gesetze und Rechtsprechung mit den fihrenden Rechtsdatenbanken, sodass
Sie die Anwendbarkeit von Vorschriften bzw. den Kerngehalt einer Entscheidung leichter Gberprifen
kénnen.

Waéhlen Sie hierflir zunachst ein Dokument aus und klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache
50,
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PDF-Editor

X - EMPFANGER u. gafs. ZWECK -

l]ﬂ!||§|a| OB A-W ||‘\: 11 >>||— +  127% -
Me|E@E T4~ =RERE

Frau

Petra Miiller
Flugplatzweg 60
89026 Ulm

119BCH
Christian Hoge

9. November 2022

Kaufvertrag
Miiller/Becker
Sehr geehrte Frau Miiller,

A. Anspruch des D gegen S auf Rickzahlung des Kaufpreises gemal §§ 346 Abs. 151, 437 Nr. 2
Alt. 1, 3,433, 323 Abs. 1, 326 Abs. 5 BGB.

Abbildung 275: Zitate mit Datenbank verkniipfen

Das Dokument wird analysiert und

PDF-Editor

% - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK -

Abbildung 276: Zitate mit Datenbank verknupfen I

die Ergebnisliste wird aufgestellt.
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Es wurden 100 Ergebnisse gefunden

Abbildung 277: Zitate mit Datenbank verknupfen 11l

Die Anzahl der Ergebnisse wird aufgefiihrt.

In Threm Dokument werden die verlinkten Fundstellen mit einer Linie umrandet.

15 Valenthin in: BeckOK |BGB, § 164 Rz. 11.

16 Boemke/Schénfelder in:[JuS 2013, S. 7 ff. (11)]

17 Schilken in: Staudinger BGB, § 164/ Rz. 1.

18 BGH|NJW 2012, 3368 ff. (3369); BGH NJW 1998, 2897 f.
9 [ orenz in: JuS 2010, S. 382 ff. (383),

Abbildung 278: Zitate mit Datenbank verknuipfen V

Ein Klick auf einen solche verlinkte Fundstelle flihrt automatisch eine Suche aus und

A. Anspruch des D gegen S auf Riickzahlung des Kaufpreises gemaR
[[§§ 346 Abs. 1 S.11[437 Nr. 2 Alt. 1,,/434,1433| 323 Abs. 1,326 Abs. 5 BGB/

D kc‘innte\gegen S

zinen Anspruch auf Riickzahlung des Kaufpreises geman
§§ 346 Abs. 1 S. 1, 437 Nr. 2 Alt. 1, 434, 433, 323 Abs. 1, 326 Abs. 5 haben.
Der Rucktritt setzt voraus, dass dem Glaubiger ein Rucktrittsgrund zusteht,

eine Ricktrittserkldrung vorliegt und das Rucktrittsrecht nicht ausgeschlossen
ist.

I. D misste zunédchst ein Riicktrittsgrund zustehen. Mangels eines vertraglich
vereinbarten Riicktrittsrechtes kommt hier nur ein gesetzlicher Rucktrittsgrund
gemanR [§§ 437 Nr. 2| 434,433 infrage!l

Abbildung 279: Zitate mit Datenbank verknuipfen VI

zeigt das verlinkte Zitat in der geteilten Ansicht in einer Rechtsdatenbank an.
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Al iz @

* T 5 | hitpeimwnjurionde/searchiiqeciiaT 246+ BGB Suche & 4

A. Anspruch des D gegen S auf Riickzahlung des Kaufpreises gemafR

@ Wolters Kluwer
§§ 346 Abs. 1 5.1, 437 Nr. 2 Alt. 1, 434, 433, 323 Abs. 1, 326 Abs. 5 BGB!

D kénnte gegen S einen Anspruch auf Rickzahlung des Kaufpreises gemaf J U R ION Suche News Shop @
§§ 346 Abs. 1 8. 1, 437 Nr. 2 Alt. 1, 434, 433, 323 Abs. 1, 326 Abs. 5 haben.
Der Rucktritt setzt voraus, dass dem Gladubiger ein Ricktrittsgrund zusteht, Erweiterte Suche ' Inhaltstibersicht

—
eine Ricktrittserklarung vorliegt und das Ricktri it nicht ISSEN Q. § 346 BGB
=

ist.

I. D miisste zunachst ein Riicktrittsgrund zustehen. Mangels eines vertraglich
vereinbarten Ricktrittsrechtes kommt hier nur ein gesetzlicher Riicktrittsgrund
gemaR §§ 437 Nr. 2, 434] 433 infrage,

Trefferanzahl: 3.931

1. Dementsprechend miisste ein wirksamer Kaufvertrag zwischen D und S zu- Herkunft *

stande gekommen sein. Ein Kaufvertrag kommt zustande durch zwei iberein-
stimmende Willenserklirungen, Angebot und Annahme, §§ 145 ff.

a

Ein Angebot zum Abschluss eines Kaufvertrages kénnte in dem Ausstellen
des Weckers in dem Schaufenster des S zu erblicken sein. Ein Angebot ist
eine empfangsbedurftige Willenserkldrung?, durch die dem Empfénger der Ab-

schluss eines Vertrages so angetragen wird, dass dieser durch ein einfaches
.ja“ den Vertrag entstehen lassen kann®

Kommentare

Rechtsgebiet Autor.Stumer

S hat mangels Rechtsbindungswillen kein Angebot unterbreitet, sondern Inte-

Abbildung 280: Zitate mit Datenbank verknupfen VII

9.2.2.3.2.5 Durchsuchen eines Dokumentes

Finden Sie bestimmte Begrifflichkeiten im ausgewéahlten Dokument tber die Schaltflache %

Wahlen Sie hierfiir zunachst ein Dokument aus und klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache

Suchen .
T )
PDF-Editor
X Zimmer/Jansen (2183)
Il an @.ﬁﬁa_z’\'@ BK < 34 D0 - +  1129%%
Mol 2= =LE0OE

Wir wissen, dass der Ausschluss des Versorgungsausgleichs bei fehlenden

eigenen Versorgungsanspriichen die Gefahr des Verlustes jeglicher Al-

ters- und Invalidititsversorgung mit sich bringt. Uns ist weiter bekannt, dass

Abbildung 281: Durchsuchen eines Dokuments

Am oberen Fensterrand erscheint eine Werkzeugleiste. Geben Sie einen beliebigen Suchbegriff ein
und starten Sie Ihre Suche mit der Eingabe-Taste.

PDF-Editor - O x
X Zimmer/Jansen (2183) -+
poolo@=a a8 w o= + g v
Aeoel~a==RELE
quremennung ~ls o< > o x
3. i S ,

Wir wissen, dass der Ausschluss des Versorgungsausgleichs bei fehlenden
eigenen Versorgungsanspriichen die Gefahr des Verlustes jeglicher Al-

ters- und Invaliditéitsversorgung mit sich bringt. Uns ist weiter bekannt, dass

Abbildung 282: Durchsuchen eines Dokuments I

Das ausgewahlte Dokument wird durchsucht. Die Treffer werden im Dokument angezeigt.
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PDF-Editor - O
X Zimmer/lansen (2183) +
DoloJUc sla-walcc w >o- + o1m2% v
Mo Bl gx=RBERALG
ters- und Invalidititsversorgung mit sich bringt. Uns ist we |Gdtertrennung

[ ]
der Ausschluss des Versorgungsausgleichs unwirksam ist, wenn einer von uns

x-]=<>><f

innerhalb eines Jahres nach Vertragsschluss den Antrag auf Scheidung unserer

Ehe stellt.

Fiir den Fall, dass der vorstehend vereinbarte Ausschluss des Versorgungsaus-

gleichs unwirksam wird, soll die Wirksamkeit der iibrigen Bestimmungen die-

ser Urkunde nicht beriihrt werden. |Giitertrennung| soll nur dann eintreten,

wenn sie in dieser Urkunde ausdriicklich verembart ist.

Wir schlieflen eine gerichtliche Abdnderung des Ausschlusses des Versor-

gungsausgleichs aus.

Abbildung 283: Durchsuchen eines Dokuments Il

Durchsuchen Sie mit Hilfe der Werkzeugleiste am oberen Fensterrand die Treffer. Hier stehen lhnen
die folgenden Funktionen zur Verfigung:

e Suche:

Anzeigen der Suchleiste

PDF-Editor

X Zimmer/Jansen (2183) +

I a 0 & AT B K< 24 5= + 11296% v
Mol ¢ 2V =1t 2

Abbildung 284: Suche
e Vorherige finden:

Anzeigen des vorherigen Treffers

GUtertrennung 'l L4 > =

[ ]

Abbildung 285: Vorherige finden
e Weitersuchen:

Anzeigen des nachsten Treffers

Giitertrennung vl s < x

[ 1

Abbildung 286: Weitersuchen
o Erweiterte Suchoptionen

wie bspw. Durchsuchen der Lesezeichen aktivieren
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v @

Giitertrennung A = ¢ » X

[

GroB-/Kleinschreibung

Nur ganze Wérter

Diakritische Zeichen ignorieren

v Seitentext einbeziehen
v Lesezeichen einbeziehen
v Anmerkungen einbeziehen

. . . v Formularfelder einschliefen
inschaft hiermit auf

Externe Verweise einbeziehen

d der Giitertren-

Farbige Suchergebnisse

hes gelten soll. Anmerkungen flir Suchergebnisse *

-

Abbildung 287: Erweiterte Suchoptionen Il
9.2.2.3.2.6 Anzeigen der Lesezeichen

Méchten Sie sich eine Ubersicht aller Verlinkungen im ausgewéahlten Dokument aufrufen, klicken Sie
auf die Schaltflache Lesezeichen i .

PDF-Editor

X Zimmer/Jansen (2183} +

oo s a-aae w >o- + 129% v
Mol D¢ ¢ v s 1 2

Wir heben den gesetzlichen Giiterstand der Zugewinngemeinschaft hiermit auf b

und vereinbaren, dass kiinftig in unserer Ehe der Giiterstand der Giitertren-

nung nach den Restimmungen des Riirgerlichen Gesatzhuches galtan sall

Abbildung 288: Lesezeichen anzeigen

Eine Ubersicht aller Verlinkungen wird angezeigt.
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X Entwurf an Schuldner Zimmer, Riedlinger +

O @& # % & A8 mo o= +  B606% T

Lesezeichen x

L L LY

T =1 Problematisch konnte sein, dass die Kaufpreishthe in dem Angebot nicht fe
: :;Z :E: stand. Die Parteien kinnen sich selbst dann vertraglich binden, wenn sie kei
e abschlieende Einigung Uber die genaue Hohe des Preises erzielt haben” u |

K Jura 2003, 577

die essentialia negotii bestimmbar sind®, Hilfsweise steht die Bestimmung d
K NIW 2008, 1243

R BGHZ 12,327 Kaufpreises nach § 316 dem Verkaufer zu®. Indem D S bat, ihm den Weck
L} 1
an s;:j?: e samt Rechnung zuzusenden, brachte er zum Ausdruck, dass er die Besti
w5164 . . "
R mung des Kaufpreises S berlassen wollte. Die Willenserklarung des K enth |~
K lus 2010, 382 2 ? 2all 1
e folglich die essentialia negotii.
K Jus 2013, 7 "]
K hat somit ein Angebot erklart.
bb) K kénnte die Willenserkldrung des D als Bote (bermittelt haben. Im Gegens:
zum Vertreter gibt der Bote keine eigene Willenserkldrung ab, sondem b
SE mittelt lediglich eine fremde Willenserklrung an den Empfanger'. o

Abbildung 289: Lesezeichen anzeigen Il

Sofern Sie ein Lesezeichen anklicken, wird die Seite Ihres Dokumentes aufgerufen, auf der sich die
jeweilige Fundstelle befindet.

|
! PDF-Editor — I B

X Entwurf an Schuldner Zimmer, Riedlinger +

K oo @.E:]Dn &= A-&E 8 n D>l = o +  91,18% v
| I RAEFRRE I

Lesezeichen x LU) rraynuin oL, UU Uit VVINSTIDETRIaIUNy Usd I\ auull WITRSaiit idt. waitnt cie

=-BEEEER lenserklarung wirksam wird, muss sie abgegeben und dem Erkldrungse| |
4 R Seite 11 fanger zugegangen sein (§ 130 Abs. 1 Satz 1).

¥ §164 BGB

¥ §433BGB

WA Res 7 BGH NJW 1981, 2756 1. (2757),

W Jus 2008, 309 ® Armbraster in: Erman, § 154 Rz 2; Bork. in: Staudinger BGB, § 154 Rz. 3.

Y Faust in: BeckOK EGB, !

'° Giesen/Hegermann in: | ura and “""' e
" BGHZ 12, 327 . 334}, BAIValenthm in: BeckOK BGB, § 164

Rz. 11; Maier-Reimer in: E Ellenberger in: Palandt, § 164 |~
Rz. 10; Jc in: Jura 2003, 577141, : Mock in- Jus 2008, mr(smj
'2 Schitken in: Stalpungef Vorbem. zu §§ 164 ff. Rz. 74.
WBGHZ 12, 327 1)(334).
' Hueck in: AcP 152 (1953), S. 432 ff., (433 1.).

¥ BGHZ 12,327
W BGHZ 12, 327
4 K Seite 12

Abbildung 290: Lesezeichen anzeigen llI

Durchsuchen Sie mit Hilfe der Lesezeichen-Leiste am oberen Fensterrand die Fundstellen. Hier
stehen lhnen die folgenden Funktionen zur Verfigung:

o Alle Lesezeichen ausklappen
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Lesezeichen *
£ Einstellungen... -| | ¥ 5 'g - ?’O

4 ! Seite 11 Alle Lesezeichen ausklappen

i 5164 BGB Alle Lesezeichen in der Lesezeichenleiste ausklappen,
W 5433 BGB
W §154 BGB
W Jus 2008, 309
W Jura 2003, 577
W NJW 2008, 1243
W BGHZ 12,327
W BGHZ 12,327

4 | Seite 12
W 5164
W 5164
W Jus 2010, 382
W NIW 2012, 3368
W Jus 2013, 7

15 Eintrdge « 1 Eintrdge ausgewahlt
o

Abbildung 291: Lesezeichen ausklappen

e Alle Lesezeichen einklappen

Lesezeichen 3

% Einstellungen... ~

rl> W Seite 11 Alle Lesezeichen einklappen

> R Seite 12 Alle Lesezeichen in der Lesezeichenleiste einklappen.

Abbildung 292: Lesezeichen einklappen
e Neues Lesezeichen:

Erstellung eines neuen Lesezeichens

Lesezeichen x
%% Einstellungen... = %TI
[ % Seite 11

W 5164 BGB

W 5433BGB

W §154 BGB

W Jus 2008, 309

W Jura 2003, 577
W NJW 2008, 1243
 Unbenannl |
W BGHZ 12,327
W BGHZ 12, ?:_27

Abbildung 293: Neues Lesezeichen

Uberdies kénnen Sie in den Lesezeichen-Einstellungen anpassen:
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R OOOBBBBBEEBBBBBBDBSBRBRBRRRR
PDF-Editor

¥ Entwurf an Schuldner Zimmer, Riedlinge

HCoB-v

Lesezeichen

J‘IO Ausschneiden

E@ Kopieren

‘31' Einstellungen... 7]

4 W Seite 11
i §164 BGB
¥ 8433 BGB
W §154 BGB
W Jus 2008, 309
W Jura 2003, 577
W NJW 2008, 12
W BGHZ 12, 327
¥ BGHZ 12, 327

m Ldschen

E} Umbenennen

X Eragebnisse Sanktionsprifuna

rJ Zu Lesezeichen springen

rJ Neues Lesezeichen...

Alle Lesezeichen ausklappen
%—mlle Lesezeichen einklappen

QJ Sprungmarke setzen

v ?{, Sichtbarkeit des zugehérigen Lesezeichens erzwingen

El\:l Einstellungen als Standard verwenden

<« K

Seite 12
5164
5164

W Jus 2010, 382 v 'y Symbaole anzeigen/verbergen
B NJW 2012, 33( ¥ Rg VergréBerung des Dokuments verwenden

I Jus 2013,

E\J Standardeinstellungen Gbernehmen

'M TextgroBe 4
v 'D Lange Lesezeichen umbrechen

7 lH Aktuelle Seite verwenden

Lesezeichen automatisch ausklappen

1) seite(n) »

E‘@ Bereich(e) 3

= . . -
-_,)'i Lesezeichen importieren...

ﬁ, Ausgewshlte Lesezeichen exportieren...
rt, Alle Lesezeichen exportieren...

@, Informationsleiste anzeigen

Abbildung 294: Einstellungen

zu lhrem ausgewahlten Lesezeichen (ber die Schaltflache Hinzufligen folgende Aktionen
verknipfen:

Lesezeichen Einstellungen

Kategorie
C% Aussehen

|® Altionen

Wi Aktionsliste

Sie kdnnen eine neue Aktion hinzufiigen oder eine bestehende Aktionsliste
bearbeiten, Bestehende Aktionen lassen sich per Drag & Drop neu anordnen,

Abwirts [‘b Hinzufiigen... v| | Bearbeiten...

Aufwirts

Laschen B Zuriickse "Zu Seite in diesem Dekument springen” hinzufiigen...

"Zu Seite in anderem Dokument springen” hinzufagen...

"Web-Link &ffnen" hinzufigen...

1% &

"Datei 6ffnen” hinzufigen...

Bitte Aktion(en) hinzufdgen...

| | Abbrechen

Abbildung 295: Aktionsliste
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9.2.2.3.2.7 Gesamtibersicht der Anmerkungen anzeigen

Méchten Sie sich eine Ubersicht aller Anmerkungen im Text aufrufen, klicken Sie auf die
Schaltflache Gesamtubersicht der Anmerkungen anzeigen ﬁ.
1 Zimmer/onsen @189
Do oo sla-aa) 2 >l =
P Do L eu st 2
x

Lesezeichen

4t Einstellungen... ~ 4:1‘1 fd m

Uns ist weiter bekannt, dass auf]

Ausgleich des Zugewinns eines

[« & Seite 11
recht des iiberlebenden Ehegattg
W §164 BGB
¥ §433 BGB %}
¥ 5154 BGR iir die Vergangenheit gilt ein 7

Abbildung 296: Gesamtubersicht Anmerkungen

Eine Ubersicht aller Anmerkungen des ausgewahlten Dokumentes wird angezeigt.

PDF-Editor X
[]ﬂﬂ@.ﬁlj'l,i”uA'ﬁl 2/4 = +  8366% v
ol T e YTy

Anmerkungen x [l
% Einstellungen.. - "5 oy
a Seite 2 (4)
T Hervorheben - Antonietta [
| 06.10.2022, 14:29:16 -2-
E] Kommentar - Antonietta [:]

06.10.2022, 14:32:02 = |
b Ein weiterer Kommentar zu einer N... §1

Wir heben den gesetzlichen Giiterstand der Zugewinngemeinschg

E] Kommentar - Antonietta D
und vereinbaren, dass kiinftig in unserer Ehe der Giiterstand der

06.10.2022, 14:32:20

b Hier auch noch einer

nach den Bestimmungen des Bilrgerlichen Gesetzbuches ge

T Hervorheben - Antonietta [l

06.10.2022, 14:35:08 ‘Wir wissen, dass fortan jeder von uns frei iiber sein Vermégen in|
4 [ Y seite 3 (3) iiber die ihm gehérenden Gegenstiinde des chelichen Haushalts v
Textfeld - Antonietta [:]

06.10.2022, 14:33:25

Uns ist weiter bekannt, dass auf%d dieses Ehevertrages ein Any
 Hier noch ein Textfeld einfligen.

Ausgleich des Zugewinns eines Bficgatten in der Zukunft und da

T Hervorheben - Antonietta 0O recht des fiberlebenden Ehegatten ausgeschlossen sind.

06.10.2022, 14:34:01

éﬁr die Vergangenheit gilt ein Zugewinn als nicht eingetreten. A

entstandens Anensiiche auf Zuges leich serziehten iz~ |

[En \ »

7 Eintrage = 1 Eintrdge ausgewahlt

Anmerkungen X

Abbildung 297: Gesamtubersicht Anmerkungen Il

Sofern Sie eine Anmerkung anklicken, wird die Seite Ihres Dokumentes aufgerufen, auf der sich die
jeweilige Anmerkung befindet.
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PDF-Editor -

X Zimmer/Jansen (2183)

Dojcffoasa-m8) 14 - "
Gl | RN E-E N
Anmerkungen &5 Furden ra o N ° o R N
T . leichs unwirksam wird, soll die Wirksamkeit der iibrigen Bestimmungen die-
* Einstellungen... o 7o fo | ™ m E & &
[ T Hervorheben - Antonietta 0J B ser Urkunde nicht beriihrt werden. Giitertrennung soll nur dann eintreten,
06.10.2022, 14:29:16 |4 wenn sie in dieser Urkunde ausdriicklich vereinbart ist.
@ Kommentar - Antonietta D
06.10.2022, 14:32:20 o ] o
| b noch e Wir schlieflen eine gerichtliche Abinderung des Ausschlusses des Versor-
ier auch noch einer
gungsausgleichs aus.
T Hervorheben - Antonietta il

06.10.2022, 14:35:08

@ Kommentar - Antonietta M Sollte diese Vereinbarung durch Finreichung des Scheidungsantrages inner-
TR, TSR] I halb eines Jahres gem{@:ﬁ%ﬁiﬁ%ﬁ%ﬁ% g: géi’[g:ﬁu;}u ksam sein, so soll sie

b Hier ein K it iner Notiz. | = . .
L7 &In Rommentar 2u siner otz I8 dennoch als Vereinbarung gem. § 1587 o BGB Bestand behalten. Wir be-

4[ ) seite 3 (3)

Textfeld - Antonietta D
06.10.2022, 14:33:25

I Hier noch ein Textfeld einfligen.

trachten die Vereinbarung als ausgewogene Regelung auch im Sinne letzterer |_
Vorschrift, insbesondere deshalb, weil wir beide wiihrend der Ehe berufstitig | |
waren und hinsichtlich der Altersversorgung ehebedingte Nachteile nicht erlit-

ten haben. Wir wissen, dass in letzterem Fall die Vereinbarung der Geneh-

T | Hervorheben - Antonietta D

06.10.2022, 14:34:01 migung des Familiengerichts bedarf.
T Hervorheben - Antonietta ]

06.10.2022, 14:34:24 (=

7 Eintrage » 1 Eintrage ausgewahlt

Abbildung 298: Gesamtubersicht Anmerkungen IlI

Durchsuchen Sie mit Hilfe der Anmerkungen-Leiste am oberen Fensterrand lhre Anmerkungen. Hier
stehen lhnen die folgenden Funktionen zur Verfligung:

o Alle einklappen:

Alle Anmerkungen einklappen

Anmerkungen X
e Einstellungen... ‘ Dﬂ( o |
» [ seite 2 (4) TAlle einklappen
> [ seite 3 3) Alle Anmerkungen einklappen
Abbildung 299: Alle einklappen
e Néchste:
Die nachste Anmerkung wird angezeigt.
Anmerkungen x Al
i Einstellungen... ~ @lJ-/"’| | *y m
P D Seite 2 (4) Néchste Anmerkung

T'| Hervorheben - Ant{ Nachste Anmerkung auswahlen
06.10.2022, 14:29:1 |

E] Kommentar - Antonietta D
06.10.2022, 14:32:20

¥ Hier auch noch einer

T Hervorheben - Antonistta il

Abbildung 300: Nachste
e Vorherige:

Die vorherige Anmerkung wird angezeigt
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|4 [ seite 2 (4)

Anmerkungen *

W Einstellungen... =

il

Vorige Anmerkung

T'| Hervarheben - Antonie
06.10.2022, 14:29:16

Vorige Anmerkung auswahlen

@ Kommentar - Antonietta D
06.10.2022, 14:32:20

» Hier auch noch einer

T'| Hervorheben - Antonietta E]
06.10.2022, 14:35:.08

¢ Antwort hinzuflgen:

Abbildung 301: Vorherige

Flugen Sie eine Antwort zu lhrer Anmerkung hinzu.

Anmerkungen
% Einstellungen.. ~ 51
4[ ) seite 2 (4)

T Hervorheben - Antonietta
06.10.2022, 14:29:16

[.75_] Kommentar - Antonietta
06.10.2022, 14:32:20

b Hier auch noch einer

S .

Antwort hinzufiigen

Der ausgewahlten Anmerkung eine Antwort hinzuftgen. Die
Antworten erscheinen unten im Pop-Up-Fenster

U

b Verzeichnis der zu unserem beiderseitig

T | Hervorheben - Antonietta
06.10.2022, 14:35:08

hsstiicke soll dieser Urkunde nicht beigef]

a

—

P

Abbildu

ng 302: Antwort hinzufligen

Ihre Antwort wird unter Ihrer Anmerkung angezeigt.

[

X Zimmer/Jansen (2183)

Do o &
al | R EEE

Anmerkungen X
B, Einstellungen.. ~ 51 5 @
4[ ) seite 2 (4)

T Hervorheben - Antonietta O
06.10.2022, 14:29:16
@ Kommentar - Antonietta D

06.10.2022, 14:32:20

b Hier auch noch einer

PDF-Editor
+
A-B B|K< o > | = *
M
TS UDETIEDETIARTT ENEZATIENT AUSZESCIIOSSeIT ST N

r die Vergangenheit gilt ein Zugewinn als nicht eingetreten. Auf etwa bisher
Istandene Anspriiche auf Zugewinnausgleich verzichten wir und nehmen

h Verzicht gegenseitig an.

a Verzeichnis der zu unserem beiderseitigen Vermégen gehérenden Verms-

iicke soll dieser Urkunde nicht beigefiigt werden.

ir beantragen die Eintragung der Giitertrenn Heryorheben 06.10.2022, 14:35:08

4T Hervorheben - Antonietta D
06.10.2022, 14:35:08
@ RE: Kommentar - Antonietta EI B
06.10.2022, 14:59:44
@ Kommentar - Antonietta E

06.10.2022, 14:39:01

» Hier ein Kommentar zu einer Notiz.

> [ seite 3 3)

‘8 Eintrage e 1 Eintrage ausgewahit

it Notar soll jedoch unbeschadet seines R h% =

ondere schriftliche Anweisung cines von fin| ©© 4 Antonie..06.10.2022, 14:59. | -

Das ist so alles korrekt. ||~
sind auf die Vorschriften iiber den Versorg glercirimpewreserr
rden. Wir erkldren, dass wir den Versorg: gleich nicht hlieB
llen.
§2

hlieBen fiir unsere Ehe den Versor leich aus

lLesezeichen 2 Anmerkungen X

Abbildung 303: Antwort hinzuftigen Il

Léschen:

Ldschen Sie die ausgewahlte Anmerkung.
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Anmerkungen

“. Finstellungen... ~ = | 5o

4| ) seite 2 (@) Léschen
T Hervorheben - Antonietta Auswahl Ioschen

06.10.2022, 14:29:16

@ Kommentar - Antonietta D
06.10.2022, 14:32:20

» Hier auch noch einer

4T Hervorheben - Antonietta E]
0A 102027 142508 =

Abbildung 304: Léschen

¢ Anmerkungen Einstellungen:

Verfligungen J‘é Ausschneiden

E‘D Kopieren

X Zimmer/Jansen (3 m Loschen

1 E Ausgewdhlte Anmerkungen einbetten
1 ﬂn\ @ I

@ . |. 1;_ qﬁ Aktuelle Ebene: Keine Information 4

5 Antwort hinzufligen

‘ |‘31' Einstellungen.. -| 4 Gesperrt

= [ TSeite 2 (4) v 5, Druckbar

T Hervorheben iy Kommentar 6ffnen
06.10.2022, 1

@ Kommentar - -
06.10.2022, 1 iy Kommentar verbergen

1'(D Position des Kommentars zuriicksetzen

F Hier auch n

1 Alle ausklappen

4|'T'| Hervorheben ‘51 Alle einklappen
06.10.2022, 1

[;E_] RE: Komm

06.10.2022, E Ausgewdhlte Kommentare in Datei exportieren...

2 Anmerkungen zusammenfassen...

" Dasists E] Gruppieren nach 4
[;E_] ESITDIT;%?;{ v <g Betreff anzeigen

-~ -
b | Hier ein Kd v /¢ Autor anzeigen
o

v ‘J Datum anzeigen
4[ Y seite 3 (3) e g

Textfeld - An
06.10.2022, 1 ¥ &, Zustande anzeigen

b Hier nach ¢ (::, Farbe anzeigen
8 Eintrage » 1 Eintra

An

v T,_,; Text anzeigen

-;, Anmerkungen anzeigen

#} Versteckte Anmerkungen anzeigen
v "
1%} Abwahlen

[E"l Zugehdrige Vorschau auswahlen

V@ Informationsleiste anzeigen

Abbildung 305: Einstellungen

9.2.2.3.2.8 Seitenvorschau

a
s)

Klicken Sie auf die Schaltflache L] , um die Seitenvorschau des ausgewahlten Dokumentes
anzuzeigen.
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X Zimmer/Jansen (2183) +

I]m@q;&,A-B‘ 3/4 - ® +
i) YD 22U & t 2
der Ausschluss des V' leichs unwirksam ist, wenn einer von uns 3

innerhalb cines Jahres nach Vertragsschluss den Antrag auf Scheidung unserer

Ehe stellt. Hier noch ein Texfeld
einfugen
Fiir den Fall, dass der d 1 des Ve
gleichs unwirksam wird, soll dic Wi it der iibrigen 1 dic-

ser Urkunde nicht beriihrt werden. Giitertrennung soll nur dann eintreten,
wenn sie in dieser Urkunde ausdriicklich vereinbart ist.

Wir schlieBen eine gerichtliche Abiind, des hl des Versor-

Abbildung 306: Seitenvorschau

Die Seitenvorschau Ihres Dokumentes wird angezeigt:

X Zimmer/Jansen (2183)

0o @ % A - § H
M o? D¢ © ¢ v
x

Vorschau

'nf,: Einstellungen... ~ @ e Eo} E&j i

4 Eintrége » 1 Eintrage ausgewahlt |

Abbildung 307: Seitenvorschau Il

Nachdem Sie die Vorschau-Funktion aktiviert haben, werden am oberen Fensterrand folgende
Funktionen eingeblendet:

o VergroRRern:

Die Vorschau wird vergrof3ert.
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Vorschau

%, Einstellungen... -||D|O L T M@

l a VergroBern

Vorschaubilder vergréBern

0
we
a0 vreihuree, £aus Mg v sascres Ebe der iberand der iz,

we

&

reche o Gheckbesten Dacparice snponcbioans usd.

®
2 Vgt g e i A

P ———

i Verscichna ae 72 s beaderaatigen ¥ ermogen gbiecrsen Vs
et il Sene {rzenk e beigll wandn,

e
bescadine whnblibe Aravissay cincs v eas ssraelames

War i suf di Vornbrstun i den Verwepssquangiekh besgerascs
ek, We eATien dakc at s Voraarpenpianghec me sscbletes
i

iH
W bt fhe waeee Pe den Verurgusspuasghch sos

|

] | | »

4 Eintrage o 1 Eintrage ausgewahlt

Abbildung 308: VergroRern

e Verkleinern:

Die Vorschau wird verkleinert.

Vorschau

#,; Einstellungen... ~ G-j@.lfﬁ Eﬁ m

Verkleinern

Vorschaubilder verkleinern

4 Eintrage

e Seiten um 90° nach links drehen:

Abbildung 309: Verkleinern

Das aktive Dokument wird nach links gedreht.
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Vorschau x
% Einstellungen... ~ @@l E‘;l-r’(} M
— Seiten um 90° nach links drehen
i| Ausgewahlte Seiten um 90° gegen den Uhrzeigersinn drehen .-é
] = 1 5 2 H
’ g 8§ = -aL
S =]
25: 2%
2 8 & g
1 2 §6845 g8 24
S 5 & A
: 84 g g2
= B R o & %
- - E 2 3
% 2 R =)
— : g £F 2E
G 38 g 8 2
v 1 .2 o
3 4 & 8 g 5% B
N e g 2 G »
i@ Z g 8
& 6
o 5 B & T B
g § =2 » 8 T
s 2 A g2 § &
5 2 8 a2 @ B
g=3 E3
& u g g @
§€ ¥ O
2 2 3 Aa
e & B g .8
H = =1
N2 E £ g
2 85 = g 2
I LU " E
- 1 @ 44 2 g
4 Eintrage 4 n

Abbildung 310: Nach links drehen
e Seiten um 90° nach rechts drehen:

Ausgewahlte oder alle Seiten des ausgewahlten Dokumentes werden um 90° nach rechts gedreht.

Vorschau

x
% Einstellungen... ~ @IS) E&F ] I

Seiten um 90° nach rechts drehen

Ausgewdhlte Seiten um 90° im Uhrzeigersinn drehen

=

g

A Ilﬁ'p SqH 2Iasun .l‘l"_l\.} u:g:{.[q:}s

b Iaq[) UJLIYISIO N 2P JNE PUIS

2 SUNST2AMITY SYDIILIOS 213pUO

Abbildung 311: Nach rechts drehen
e Ldschen:

Eine oder mehrere Seiten l6schen.
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151

§1
Wir heben den gesetzlichen Giiterstand der Zugewinngen|
und vereinbaren, dass kiinftig in unserer Ehe der Giitersta

Ldschen

nung nach den Bestimmungen des Biirgerlichen Gesetzby

edersg
h thng
schrig

‘Wir wissen, dass fortan jeder von uns frei iiber sein Vern

iiber die ihm gehérenden Gegenstinde des ehelichen Hay

Auswahl |1&schen

| Uns ist weiter bekannt, dass aufgiid dieses Ehevertrage

Ausgleich des Zugewinns eines Ehe gatten in der Zukunft

~ recht des iiberlef|| |den Ehegatten ausgeschlossen sind.

M m die Vergangenheit gilt ein Zugewinn als nicht eingety

—

=)
i=
h=]
w

T

L
[
o

entstandene Anspriiche auf Zugewinnausgleich verzichtey

den Verzicht gegenseitig an.

Vaorschau

Abbildung 312: Léschen

Ein Verzeichnis der zu unserem beiderseitigen Vermogen

gensstiicke soll dieser Urkunde nicht beigefiigt werden.

Wir beantragen die Eintragung der Giitertrennung in das

5 Der Notar soll jedoch unbeschadet seines Rechts hierzu d

# Einstellungen... ~ G—) G

o 0— besondere schriftliche Anweisung eines von uns veranlas

worden. Wir erkléren, dass wir den Versorgungsausgleicl

.m— Wir sind auf die Vorschriften tiber den Versorgungsausgl|
]

wollen.

Zimmer/Jansen (2183)

§2

@

Abbildung 313: Seite drehen

Drehen Sie alle oder ausgewé&hlte Seiten in lnrem Dokument Uiber die Schaltflache e

9.2.2.3.2.9 Seite drehen

Wolters Kluwer Deutschland GmbH | Handbuch TriNotar

Wabhlen Sie zunachst die Richtung aus.



[87 Seiten drehen

Richtung: 90° im Uhrzeigersinn

Seitenbereich: 4 vp{|20° im Uhrzeigersinn

180°

Seiten mit beliebiger Ausrichtung 3 l

L OK J LAbbrechenJ

Abbildung 314: Dialog Seite drehen

Geben Sie den Seitenbereich an, auf den die Drehung angewendet werden soll. Bestétigen Sie lhre
Eingaben zuletzt Gber die Schaltflache OK.

[87 Seiten drehen

Richtung: l90° gegen Uhrzeigersinn

Seitenbereich: 1 von 4 Seiten ausgewahlt

Teilmenge: @Alz8 Ungerade Geradel

|Seiten mit beliebiger Ausrichtung = |

L oK J LAbbrechenJ

Abbildung 315: Dialog Seite drehen Il

Die ausgewahlte Seite wird gedreht.
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PDF-Editor

X Zimmer/Jansen (2183)

Doollne /a8 2c< .
oElr 2 =|BERRDE

§1
‘Wir heben den gesetzlichen Giiterstand der Zugewinngemeinschaft hiermit anf
und vereinbaren, dass kiinftig in unserer Ehe der Giiterstand der Giitertren-

nung nach den Bestimmungen des Biirgerlichen Gesetzbuches gelten soll.

Wir wissen, dass fortan jeder von uns frei fiber sein Vermégen im ganzen und

iiber die ihm gehbrenden Gegenstinde des ehelichen Haushalts verfiigen kann.

Uns ist weiter bekannt, dass aufgrund dieses Ehevertrages ein Anspruch auf
%eﬁgaﬂ:en in der Zukunft und das erhéhte Erb-

recht des fiberlebenden Ehegatten ausgeschlossen sind.

Ausgleich des Zugewinns eines

Fiir die Vergangenheit gilt ein Zugewinn als nicht eingetreten. Auf etwa bisher
entstandene Anspriiche auf Zugewinnausgleich verzichten wir und nehmen

den Verzicht gegenseitig an.

Abbildung 316: Seite gedreht

9.2.2.3.2.10 Seite hinzufiigen

Méchten Sie zu lhrem ausgewahlten Dokument eine Seite hinzufligen, klicken Sie auf die
Schaltflache

X Zimmer/Jansen (2183)

DoeJoc a(a-a8jcc o >of-
B =0 LRI

§1
‘Wir heben den gesetzlichen Giiterstand der Zugewimngememschaft hiermit auf
und vereinbaren, dass kilnftig in unserer Ehe der Giiterstand der Giitertren-
nung nach den Bestimmungen des Biirgerlichen Gesetzbuches gelten soll.

‘Wir wissen, dass fortan jeder von uns frei {iber sein Vermégen im ganzen und

iiber die ihm gehdrenden Gegenstinde des ehelichen Haushalts verfiigen kann.

Uns ist weiter bekannt, dass auf%d dieses Ehevertrages ein Anspruch auf
cgatten in der Zukunft und das erhéhte Erb-

Ausgleich des Zugewinns eines

recht des iiberlebenden Ehegatten ausgeschlossen sind.

Fiir die Vergangenheit gilt ein Zugewinn als nicht eingetreten. Auf etwa bisher
entstandene Anspriiche auf Zugewinnausgleich verzichten wir und nehmen

den Verzicht gegenseitig an.

Abbildung 317: Seite hinzufligen

Wabhlen Sie die Quelle aus, definieren Sie, welche Seiten Ihrer Quelle hinzugefugt werden sollen und

bestimmen Sie zuletzt das Ziel.
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[i 7 Seiten einfugen ol

Quelle

Datei: [T aaefocf5-d769-4aec-b59f-343¢72405ab0 (C\Users\Ar = || [

Aktion bei Objekten

Kommentare: [Kopieren - l
Formularfelder: [Kopieren - l
Lesezeichen: [Alle kopieren v}

[ ] Lesezeichen mit Dateinamen auf oberster Ebene einfiigen

Seitenbereich: 1 von 1 Seiten ausgewahlt

Seiten: AE

Teilmenge: Ungerade ‘ Gerade]

Ziel

Bereich;
Seite; Letzte: 4

OK l l Abbrechen

Abbildung 318: Seite hinzufligen Il

Die Seiten des Dokumentes werden an der gewiinschten Stelle eingefugt.
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i X Zimmer/Jansen (2183) +

nocllocsa-va(ce s |- +
MoElr2x=BEADL

-4 -

Unbedenklichkeitshescheinigung - vorliegen und keine Griinde

ersichtlich sind, die gegen die Wirksamkeit des Vertrages spre-

chen,

die Gemeinde bestétigt hat, dass gesetzliche Vorkaufs- und

Grunderwerbsrechte nicht bestehen oder nicht ausge(ibt wer-

den,

zur Sicherung des Anspruches des Kadufers auf Eigentumsiiber-

tragung eine Vormerkung im Grundbuch eingetragen ist, und

alle Unterlagen vorliegen, die zur Freistellung des Kaufgegen-

standes von nicht {ibernommenen und mit Rang vor der Vor-

merkung eingetragenen Belastungen und Beschrankungen er-

Abbildung 319: Seite hinzufiigen IlI
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9.2.2.3.2.11 Seite l6schen

Loschen Sie iber die Schaltflache ' Seiten Ihres ausgewahlten Dokumentes.

PDF-Editor

X Zimmer/Jansen (2183) +

Do oo 2/a-m8) 55 - +
me =l ex=RELE

Seite l6schen

-4 -

Unbedenklichkeitsbescheinigung - vorliegen und keine Griinde
ersichtlich sind, die gegen die Wirksamkeit des Vertrages spre-

chen,

2. die Gemeinde bestatigt hat, dass gesetzliche Vorkaufs- und
Grunderwerbsrechte nicht bestehen oder nicht ausgelibt wer-

den,

3. zur Sicherung des Anspruches des Kaufers auf Eigentumsiiber-

tragung eine Vormerkung im Grundbuch eingetragen ist, und

4. alle Unterlagen vorliegen, die zur Freistellung des Kaufgegen-
standes von nicht (ibernommenen und mit Rang vor der Vor-

merkung eingetragenen Belastungen und Beschrankungen er- =

Abbildung 320: Seite I6schen

Geben Sie im Bereich Seiten die zu I6schenden Seiten an und bestéatigen Sie Ihre Eingaben Uber
die Schaltflache OK.

[W7] Seiten l6schen X

Seitenbereich: 1 von 5 Seiten ausgewahlt

Seiten: (RN Eigene

Teilmenge: @WAlEM Ungerade Gerade

\ oK | [ Abbrechen

Abbildung 321: Seite I6schen Il

Die ausgewahlten Seiten werden gel6scht.

9.2.2.3.2.12 Seiten aus dem Dokument extrahieren und zur Akte als neues Dokument hinzufligen

Ausgewahlte Seiten Ihres Dokumentes kénnen Sie Uber die Schaltflache E’ extrahieren und als
neues Dokument zu lhrer E-Akte hinzuflgen.
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X Zimmer/Jansen (2183)

Do ollna s/a 82K s
Ao Bl g« =RCLE[IE

Seite aus dem Dokument extrahieren und zur Akte als neues Dokument hinzuftge

-4 -

Unbedenklichkeitsbescheinigung - vorliegen und keine Griinde

ersichtlich sind, die gegen die Wirksamkeit des Vertrages spre-

chen,

die Gemeinde bestétigt hat, dass gesetzliche Vorkaufs- und
Grunderwerbsrechte nicht bestehen oder nicht ausgelibt wer-
den,

zur Sicherung des Anspruches des Kéufers auf Eigentumstber-

tragung eine Vormerkung im Grundbuch eingetragen ist, und

alle Unterlagen vorliegen, die zur Freistellung des Kaufgegen-
standes von nicht (ibernommenen und mit Rang vor der Vor-

merkung eingetragenen Belastungen und Beschrankungen er-

Abbildung 322: Seite aus Dokument extrahieren

Andern Sie ggf. den Namen des Dokumentes und geben Sie im Bereich Seiten die zu
extrahierenden Seiten an.

Extrahieren Sie aus dem bestehenden Dokument die
angegebenen Seiten in ein neues Dokument.

Name: Extrahierte Seiten aus Zimmerlansen (2183)

Seiten: 4-6

iten extrahie Abbrechen

Abbildung 323: Seite aus Dokument extrahieren |

Klicken Sie zuletzt auf die Schaltflache Seiten extrahieren.

£] Save document - o X
Link to case: 2200008 - Zimmer/Jansen - Grundbuch von Objekt:, ~  Verknipfung zu einem Empfanger herstellen ~
mit Verkniipfung 2200008 - & mit Verkniipfung - &
Document (253 KB) ~
Name: Extrahierte Seiten aus ZimmerJansen (2183) Datum: 09.11.2022 15:36:38 v
Ordner: Abwicklungsschreiben +| &2 Farbe: <Keine> -
Weitere Dokumenteigenschaften ~
Eigentiimer: Beck, Dr. Christian H. * | Aufbewahrung: bis zur Vernichtung der Akte -
Interaktion: Kanzlei (eigene) ¥ | Kommentar:
Klasse: Anlage -
Korrespondenz: sonstige ~ | Schlagworte:
o f—

Abbildung 324: Dokument speichern

Die extrahierten Seiten werden zur Akte hinzugefugt.
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Zeitachse Labels

[& ~ [ ir_ v PDF ¥ :ﬂ in Liste suchen = | Bitte hier den Suchtext eingeben Q,
(1 (2 8 (B Version Name Datum - GréBe Interaktion Klas:
Extrahierte Seiten aus ZimmerJansen (2183) 09.11.2022 15:36:38 3 Kanzlei (eigene)
Beglaubigung zu 22[0001 02.09.2022 16:06:29 20KB
I - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 02.09.2022 14:30:46 19 KB
o (& - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 02.09.2022 14:30:11 19 KB
ol 2 - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 02.09.2022 14:29:19 19KB
o (& - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 02.09.2022 14:27:39 19KB  Klient Brief]
o & - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 02.09.2022 14:25:28 19KB  Kanzlei (eigene) Brief,
v i Z entsprechender Ausfertigungsvermerk Zimmer, Riedlinger 02.09.2022 12:09:13 190KE  Kanzlei [eigene) Brief,

Abbildung 325: Seite aus Dokument extrahieren 1V

9.2.2.3.2.13 Rechtssicheres Schwarzen

Durch das Aktivieren der Schaltflache Schwaérzen in der Tool-Leiste kdnnen die gewlinschten
Passagen markiert und dann mit Rechtsklick einzeln oder gesammelt geschwérzt werden. Dies hat
zur Folge, dass die geschwérzten Passagen in der vorliegenden Arbeitskopie rechtssicher geléscht
werden und nicht mehr wiederhergestellt werden kénnen. Das Originaldokument bleibt hierbei
unberuhrt.

Das Schwarzen erfolgt durch das Aktivieren der Funktion in der Werkzeugleiste. Markieren Sie die
gewlnschten Passagen und schwarzen diese mit Klick auf die rechte Maustaste.

PDF-Editor

X Zimmer/Jansen (2183) +

OEE] §

g

A-@ K < 32 >l = +  11296% v
LERE

halb eines Jahres gemil} § 408 Abs.2 Satz 2 BGB unwirksam sein, so soll sie
dennoch als Vereinbarung gem. § 1587 o BGB Bestand behalten. Wir be-

B
il

trachten die Vereinbarung als ausgewogene Regelung auch im Sinne letzterer

Vorschrift, insbesondere deshalbl weil wir beide wihrend der Ehe berufstiti

0 lwaren und hinsichtlich der Altersversorgung ehebedingte Nachteile nicht erlitg

O

Fall die Vereinbarung der Geneh-

% Ausschneiden

ED Kopieren

m Loschen

E%, Alle ausgewahlten Passagen schwarzen 3

EﬁB Diese Passage schwérzen .
I - cocensei-

In Rechteck umwandeln R

Gewihrung nachehelichen Unter-

. Format 4
halts, auch Tur den Fall der INot. Jeder von uns nimmt den Verzicht der Gegen-

seite an.

Abbildung 326: Rechtssicheres Schwérzen

Sowohl dem Textmarker als auch dem Freihand-Marker kdnnen nun Farben zugeordnet werden.
Dazu klicken Sie bitte mit der rechten Maustaste auf das Werkzeug und wéahlen lhre Farbe aus.
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X Zimmer/Jansen (2183)

Q HA-T B(K<C 3
Moy Cle ol v st 2
hres gemil § 4

L

Vereinbarung g
Vereinbarung a

nsbesondere de

= Vir wissen, dassl

Familiengerichf

Abbildung 327: Textmarker — Farbe andern
9.2.2.4 Dokumentensperre aufheben

Das Schlosssymbol in der E-Akte zeigt an, dass ein Dokument durch einen bestimmten Mitarbeiter
im Zugriff ist.

| Bl aiel E-Mail Sonstige Ereignisse MindMap Zeitachse Labels
Y o= B | B & [Z » (5 » (1 v eoe v BB inListe suchen | Bitte hier den Suchtext eingeben
« Ordner Y@ R @ Version Name Datum Mummer
v ] Entwurf an Kéufer Susewind, Liliane 09.06.2023 21:53:10 1004
% i:;er | (] Entwurf an Makler Makler, Hans 09.06.2023 21:53:10 1005
(@) Entwiirfe L il Entwurf an Verksufer Klawitter, Conni 09.06.2023 21:53:09 1003
(0 Abwicklungsschreiben o 1. Entwurf GKV

Abbildung 328: Dokument ist im Zugriff

Versucht ein weiterer Mitarbeiter ebenfalls auf dieses Dokument zuzugreifen, erhalt dieser
Mitarbeiter einen entsprechenden Hinweis. Nach dem Markieren des Dokumentes steht lhnen Gber
die rechte Maustaste die Funktion ,,Dokumentensperre aufheben‘ zur Verfligung.

v | ' Entwurf an Makler Makler, Hans 09.06.2023 21:53:10
b

' Entwurf an Verkaufer Klawitter, Conni 09.06.2023 21:53:09

Meue Nohz..

Meue E-Mail...

Offnen

Offnen mit »

[r_ Dokumentsperre aufheben _‘] h

.ﬂ'

| Kopieren...

Abbildung 329: Dokumentensperre aufheben
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Ein entsprechender Hinweis erscheint.

Dokurnentsperre aufheben

Sind Sie sicher, dass Sie die Dokumentsperre fir das
. Dokurment "1, Entwurf GEV" aufheben machten?

(ﬂperre autheben jj_j'— Mein

Abbildung 330: Sperre aufheben

Méchten Sie die Dokumentensperre fur das ausgewahlte Dokument aufheben, wahlen Sie ,Sperre
aufheben”.

Die Auswahl bewirkt, dass die Bearbeitung des entsprechenden Dokumentes beendet wird, ohne
dass die in diesem Dokument durchgefiihrten Anderungen zur Akte gespeichert werden.

9.2.2.5 Dokument(e) aus E-Akte kopieren

Bei der Auswahl dieser Funktion besteht die Mdglichkeit einzelne Dokumente aus der E-Akte der
Akte ,A“ in die E-Akte einer Akte ,B“ zu kopieren. Klicken Sie ein entsprechendes Dokument mit der
rechten Maustaste an und wéahlen die Funktion Kopieren (in Akte). Méchten Sie mehrere
Dokumente kopieren, klicken Sie ein Dokument an und halten Sie nun die Taste <Strg> gedrickt.
Klicken Sie nun alle Dokumente an, die sie markieren wollen. Lassen Sie anschlieBend die <Strg>-
Taste los.

8600006 § & &

Briefe

e
- EMPFANGER u. o= o 0 G S iams
171 Asprminge

Grualeaa
avjer

S et Ham o,

POF .

| Zugrifshistone Eigenschaften

Abbildung 331: Dokument(e) kopieren

In der nachfolgenden Eingabemaske kdnnen Sie eingeben, welcher weiteren Akte dieses Dokument
zugeordnet werden soll:

("] Dokumente kopieren — O x
Verkniipfung zur Akte: 2200009 - Zimmer/Kriiger - Grundbuch von 9658 Band/Blatt 77 Objekt: N~ Verkniipfung zu einem Empfanger herstellen -~
mit Verknipfung 2200009 - S mit Verknopfung - &
3 Dokumente Dokumenteigenschaften aller selektierten Dokumente im Stapel bearbeiten ~
T ] Name Datum GréBe Ordner

v| Il aaefcf5-d769-4asc-b59f-343c72405ab0 31.08.2022 14:51:13

il Zimmer/lansen (2183) 31.08.2022 14:51:13 20KB  E-Akte

il - EMPFANGER u. ggfs. ZWECK - 31.08.2022 14:51:13 19KB  E-Akte
Weitere Dokumenteigenschaften -~
Eigentiimer: Santamaria, Antonietta | Aufbewshrung: bis zur Vernichtung der Akte -
Interaktion: Kanzlei (eigene) v | Kommentar:

Klasse: Anlage -

Korrespondenz: sonstige ~ | Schlagwarte:

Speichern Speichern mit ToDo Abbrechen

Abbildung 332: Dialog Dokument(e) kopieren
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Sie konnen in der Maske sowohl eine als auch mehrere Akten angeben, in die die Dokumente
kopiert werden sollen. Auch kdnnen Sie hier noch entscheiden, ob Sie alle aufgefiihrten Dokumente
kopieren wollen.

In der E-Akte der weiteren Akte werden die Dokumente aufgefiihrt.

3 @ |

Uribsdenkichkitsbescheniun - voriegen und ks Grinde
ersishtich sind, die gegen die Wirksamkeit des Verirages sore-
cra,

Abbildung 333: Dokumente in neuer Akte
9.2.2.6 Dokumente aus E-Akte verschieben

Bei der Auswabhl dieser Funktion besteht die Mdglichkeit ein Dokument aus der E-Akte einer Akte in
die E-Akte einer weiteren Akte zu verschieben. Nachdem ein Dokument durch Anklicken mit der
rechten Maustaste markiert worden ist, steht eine entsprechende Funktion Verschieben (in Akte) zur
Verfligung. Méchten Sie mehrere Dokumente verschieben, klicken Sie ein Dokument an und halten
Sie nun die Taste <Strg> gedrlckt. Klicken Sie nun alle Dokumente an, die sie markieren wollen.
Lassen Sie anschlieRend die <Strg>-Taste los.

Abbildung 334: Dokument verschieben

In der nachfolgenden Eingabemaske konnen Sie eingeben, welcher Akte, dieses Dokument
zugeordnet werden soll:

K& Fin Dokument in eine andere Akte verschieben - O *

Bitte wahlen Sie die Akte aus, in die das ausgewahlte Dokument verschoben werden soll,

Aktenzeichen: | 2200008 - 'C‘% Zimmer/Jansen

Abbildung 335: Dialog Dokument verschieben

Sofern Sie ein Dokument aus einem Ordner verschieben, der in der neuen Akte nicht vorhanden ist,
erhalten Sie folgende Maske:
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H Ein Dokument in eine andere Akte verschieben — a X

Bitte wahlen Sie die Akte aus, in die das ausgewahlte Dokument verschoben werden soll.

Aktenzeichen: | 2200009 - CQ Zimmer/Kriiger

Mindestens eines der ausgewahlten Dokumente ist in einem Ordner gespeichert, der in der neuen Akte nicht vorhanden ist.
o fehlende Ordner in neuer Akte anlegen

Dokumente nicht mehr in einem Ordner ablegen

Abbildung 336: Dokument verschieben mit fehlendem Ordner

Sie missen entscheiden, ob der fehlende Ordner in der neuen Akte angelegt werden soll oder ob
das Dokument nicht mehr in einem Ordner abgelegt werden soll.

9.2.2.7 Dokumente aus E-Akte vergleichen

Sie kénnen zwei Versionen eines Dokuments vergleichen, um zu sehen, worin sie sich
unterscheiden. Sie kdnnen auch zwei Versionen desselben Dokuments in einem einzigen, neuen
Dokument zusammenfuhren. In beiden Fallen zeigt Word die Unterschiede mit
Uberarbeitungsmarkierungen an.

Markieren Sie in der E-Akte zwei Dokumente, die sich vergleichen wollen. Klicken Sie auf die rechte
Maustaste und wahlen Sie Vergleichen aus:

t.uller/ der x n_ercher/HoIz x ﬁlmmer/)ansen x rWurﬂeWHusEistl x r‘?rhmlm Wach Xf i it/Schneider;Wach  x
[ 2192 SchmidtNabereit/Schneider; |Do<umente E-Mail Sonstige Ereignisse MindMap Zeitachse Labels
b Beteiligte (9) — = .
- [ E-Baustein VY & B4 [Z v (y » (1~ por v &f |inlistesuchen  ~ | Bitte hier den Suchtext eingeben Q
el Axce | 4 Ordner T8 QA Version  Name 4 Datum
@ Al M 2 Ergebnisse Sanktionsprifung 07.09.2022 16
e
o keiner d Schmidt;Nabereit/Schneider;Wach (2192) 08.09.2022 08
O Enwarfe Uberarbeitet von Klienten SchigidtNaberait SchogideciWach - 08.09.2022 08

Neue Notiz...

Offnen

ffnen mit 4

i Kopieren...

: Verschieben...
Drucken
Léschen...

Eigenschaften...

Senden an >
Verftigen als >
PDF 4

Abbildung 337: Dokumente vergleichen

Beide Dokumente werden in Word gedffnet und Sie konnen die Anderungen nachverfolgen.
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Verschiebunger: 0
Formatierung: 0
Kommentare: 0

Santamaria, Antonietta-hat-eingefugtt
Eingefiigter-Absatz:q
Zu-Testzwecken wird ein kleiner-
Absalz-emgeﬁigt.-danﬁtder-
Unterschied - zum anderen-

Dokument erkennbar-wird. 4

Santamaria, Antoniettahat-singefogtd

14.06.20229
Santomaria, Antonietta hot-gelgschtt
wang
Santamaria, Antonietia hat-singefigts
. 3809

Santamaria, Antanietia hat gelascht!

. 3669

Datei  Start AnNoText Einflgen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht  Hilfe  TriNotar I Kommentare ~ = Teilen
abc ) ) D wh 7t il By Einfaches Markup ~ D B~
y EH Thesaurus 4 @ 5 1Y
s A x| 5% At PP ! £
Rechischreibung — laut | Bamierefreiheit  (bersetzen Sprache Neuer . Anderungen Annehmen Vergleichen | Schitzen Freihand Verknopite
und Grammath. S (et S e et -[E - = < awbren o) | Motz
Rechischreibung sproche | Barrerereines Sprache Kommertare Nachvertolgung 5l dndeungen | vergieihen Fehand | Onenote ~
) - Verglichenes Dokument X | Originaldokument (SchmidtNabereit SchneiderWach (2192)-(1).docx - Santamaria, Antonietta) x
Uberarbeitungen b ) )
| FrauHelga Newbrereeiet geborene Schinen, -geboren-am 25 “Dezem- Frau-Helga N°a'Fe"1°¢"f't geborene Schonen. geboren-am-25.“Dezem-
~ 7 Uberarbeitungen 'S =
Einfligunger: & ber1952-in‘Warburg, Chirurgi in, wohnhaft 87544 ber1952-in-Warburg, Chirurgiemechanikerin, wohnhaft
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<
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«
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T
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betexterin, wohnhaft- 903 12°Nilmberg, -Stralsunder°Str"380.9
T
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1
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«
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-1

87544°Blaichach, ‘EichenkampP5 1. nach-Angabe verheiratet.

«

2.-als Kifuferq

o

Herr-Georg SSrireriPde’r,-geboren-am-15 *Tuni’1933-in Freiburg,-Ac-
count-Manager. wohnhaft 97896°Ebenheiderhof, Saldernstr.%75:

.
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GRUNDSCHULDA
K
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Abbildung 338: Dokumente vergleichen
9.2.2.8 Dokumente aus E-Akte drucken

Um ein in der E-Akte befindliches Dokument zu drucken, klicken Sie das Dokument mit der rechten
Maustaste an und wahlen die Funktion Drucken. Das Dokument wird ausgedruckt.

H

0000006 g B

o

N aad
- - o oo = o

® e

Abbildung 339: Dokument drucken

9.2.2.9 Dokumente aus E-Akte [6schen

Einzelne oder mehrere Dokumente kénnen aus der Historie geldscht werden. Klicken Sie das
Dokument mit der rechten Maustaste an und wéhlen die Funktion Léschen. Mdchten Sie mehrere
Dokumente I6schen, klicken Sie ein Dokument an und halten Sie nun die Taste <Strg> gedrtickt.
Klicken Sie nun alle Dokumente an, die sie markieren wollen. Lassen Sie anschlie3end die <Strg>-

Taste los.
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E-Mail Sonstige Ereignisse MindMap Zeitachse Labels

Abbildung 340: Dokument(e) I6schen

Anschlie3end erhalten Sie noch folgende Sicherheitsabfrage:

Dokument lGschen

| Sind Sie sicher, dass Sie die 3 ausgewdhlten
Dokumente [dschen machten?

Abbildung 341: Sicherheitsabfrage

Erst wenn Sie erneut Loschen angeklickt haben, wird / werden das / die Dokument(e) geléscht.

Die Funktion L6schen kann jedoch nur angewendet werden, wenn im Programm Administration
unter — E-Akte / ToDo‘s — Allgemein — die Abfrage ,Generelles Léschen von Dokumenten nicht
erlaubt® nicht aktiviert ist.

Ist die Abfrage aktiviert, erhalten Sie beim Versuch Dokumente zu I6schen folgenden Hinweis:

Dokument léschen

o Das laschen von Dokumenten wurde fir lhre
Birogemeinschaft deaktiviert.

Abbildung 342: Hinweis bei Dokumenten Iéschen

Ist in den allgemeinen Einstellungen zum Dokumentenmanagement die Abfrage ,Logisches
Loéschen” aktiviert, steht die Funktion Loschen in der E-Akte fir eine Anwendung zur Verfligung.
Die Dokumente werden aus der E-Akte entfernt und unter den Filterbedingungen ,Sonstige*
geldscht angezeigt.

Unter diesem Filter zur E-Akte haben Sie dann noch die Mdglichkeit, Dokumente ggf.
wiederherzustellen oder endgultig zu ldschen.

9.2.2.10 Eigenschaften von Dokumenten in E-Akte andern

Bei der Auswahl dieser Funktion besteht die Mdglichkeit die Eigenschaften eines oder mehrerer
Dokumente zu &ndern. Nachdem ein Dokument durch Anklicken mit der rechten Maustaste markiert
worden ist, steht eine entsprechende Funktion Eigenschaften zur Verfligung. Mdchten Sie in
mehrere Dokumente die Eigenschaften verandern, klicken Sie ein Dokument an und halten Sie nun
die Taste <Strg> gedrickt. Klicken Sie nun alle Dokumente an, die sie markieren wollen. Lassen Sie
anschlieBend die <Strg>-Taste los.
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Abbildung 343: Dokumente - Eigenschaften

Es 6ffnet sich folgende Maske:

Eigenschaften von 6 Dokumenten bearbeiten - ] x

Setzen Sie die Haken bei den Daten, die fir alle Dokumente einheitlich gesetzt
werden sollen und wahlen Sie anschlieBend den gewinschten Wert aus.

Abbrechen

[ | [Farbe: Gelb -
[ ] asse: Mitteilung -
[ fnteraktion: Kanzlei (eigene) v
Korrespondenz: sonstige T
[ pokumentdatum: 29.08.2022 16:37 -
Ersteller: Santamaria, Antonietta -
Pufbewahrung: bis zur Vernichtung der Akte -
[ Bchlagworte: ‘

-

Abbildung 344: Dokumente Eigenschaften

Sie koénnen fiir alle markierten Dokumente die Eigenschaften ergédnzen oder andern.
Dies hat zur Folge, dass Sie bei einer spateren Such nach diesen Eigenschaften filtern kénnen.

9.2.2.11 Versand eines Dokuments in E-Akte per E-Mail

Um ein in der E-Akte befindliches Dokument an einen E-Mail-Empfanger weiterzuleiten, klicken Sie
das Dokument mit der rechten Maustaste an und wahlen die Funktion Senden an -E-Mail-
Empfanger.

(FTTY ) y
512167 Mollersencicer - WinM
" Fana-@m @+ (& () v me= 43 |mlscoucnen | Bitebie den Schiest eingeben ale q alo- " 10000% *
b 8RB ves
° &
o &
o =
3 -
o -
Q &
8 Es
o o=
on =
E il
g a @
4 Klasse a 4
, E 4
g a
Qe E
o E
On a @
o a @

Abbildung 345: Versand per E-Mail

Nach Ihrer Auswahl wird der Sendedialog E-Mail verfassen gedffnet und Sie kénnen die Angaben
zum E-Mail Versand Ubernehmen oder bearbeiten. Wir verweisen hierzu auch auf unsere
Ausflhrungen zu Kapitel E-Mail versenden.
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9.2.2.12 Versand eines Dokuments in E-Akte per Datentrager

Die Auswahl dieser Funktionen bietet Ihnen die Méglichkeit, ein Dokument in der E-Akte in ein
Verzeichnis zu kopieren, oder ein historisiertes Dokument bspw. auch auf einen USB-Stick zu
Ubertragen.

S e ()% Tl schmim ot scnade % Tsomigevaginge 1% Temheror — Tommarer— I
T o | porumente |voccauoigeat |
¥ & 4 q, . 0 -
+ Farba *
®
s}
e} 3
3 a
o -
s} &
2 EB: =
o l =
o] CL I
g e o
3 a @
Klasse o L
E @
@
o Lk
s} E
2 E
5 & @
o a 8
Q s
Abbildung 346: Versand per Datentrager
K& speichern unter >
<« “ 4 [ « Lokaler Datentréger (C) > Dokumente-exportieren v | © | © Dekumente-exportieren dur...
QOrganisieren Neuer Ordner Bz - 9
W 30-Objekte * Name Anderungsdatum Tp GroBe
[&] Bilder
Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
[ Desktop
Dokumente
4 Downloads
D Musik
[E Videos

‘.. Lokaler Datentra
[zl DVD-Laufwerk (1

o Netzwerk

v < >
Dateiname: ‘ Bespieldokument 3-(1).docx "|
Dateityp: | Alle Dateien (*) ~|

~ Ordner ausblenden Abbrechen

Abbildung 347: Dialog - Speichern unter
9.2.2.13 Versand eines Dokuments in E-Akte per Datentrager als PDF

Sie kénnen ein Dokument oder mehrere Dokumente aus der E-Akte in ein Verzeichnis kopieren,
welches vorher in ein PDF-Format konvertiert wurde.

o T  Tichinate " Wlle Schnesder_x Vsorsioe vorgange 22 x Tiercheqroe_x [zemmerporeer >

00006 § :; 3

=
POOOO0OS® i 000000000

Abbildung 348: Versand per Datentrager als PDF
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Ordner suchen *

~ ‘i Lokaler Datentrager (C) ~
» SWinREAgent
» AnMNoDATA
> Benutzer

Dokumente-exportieren

> ICT
I[ECompatibility
> inetpub
» OneDriveTermp
Perflogs
> ProgramData
> Programme W

Meuen Ordner erstellen Abbrechen

Abbildung 349: Dialog Datentrager
Die Word-Dokumente werden in PDF-Formate konvertiert und in das Verzeichnis kopiert.

= | Dokumente-exportieren - b %
St Fregeven  Ansicnt )

»

2n Schnelizugrit Kopieren
anheften

.. » Dokumente-exportieren v

* Schnellzugeitf
@ Bespieldokument 2.pdf

@ OneDiive - Wolters Kiuwer @ Bespieldokument 3 pdf
1 Dieser PC

B 30-Objekte

& Sider

I Desktop

) Dokumente

& Downloads

B Music

B Videos

. Lokaler Datentrager (C:)

P8 (WU it 101 Sl w8 DEIN
2 Elemente =1

Abbildung 350: Konvertierte Dokumente

9.2.2.14 Versand eines Dokuments in E-Akte per Datentrager als
zusammengefuhrtes PDF

Sie haben hier die Moglichkeit mehrere Dokumente in ein zusammengefiihrtes PDF zu tibernehmen
und auf einen Datentrager zu kopieren. Dabei spielt es keine Rolle, ob es Word-Dokumente, E-Mails
oder PDF-Dateien sind.

Witer . Schmt/von Wber(ekd. &) | Maller o Schmivon uber [ Mote/Natr " Malles] Schneider | constigevergange 222 [ ercheriate x zmmersaeen = TN
) 2167 Malles/Schnesder | cotment- | N . == Ingin:
e pe 2) - . -
& B % d m - + 10000% *
Farbe L * From: <antomierta santamaria @vwoltersklumes com>
@ & & = o To: Antometta
a & = 31 Sanmamana <antonicta santamaria @wolrerskluwer com
o E P Subject:  2200002Mller Schneider
(o] r Attachments: Entwurf an Kaufer Schneider, Josef pdf (62 78 KB)
Q
Q
o 3 r
o P Sl gechite Frau Schawider
8 E w anliegend Obersende ich [hnen den Entwurf
o a
9 E
Ol -
+ Klasse a
@ E
o a
E
E
Ll
a

Abbildung 351: Versand per Datentrager als zusammengefihrtes PDF
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K& PDF-Dokumente zusammenfihren - O X

Name des neuen Dokumentes: | 2200002 Muller/Schneider

Inhaltsverzeichnis am Anfang des Dokumentes einfligen

FuBzeile am unteren Rand jeder Seite erganzen

Tl IR

MName Seiten (leer fur alle) Groke PDF/konvertierbar
Bespieldokument 1 11 KB
Bespieldokument 2 11 KB
Bespieldokument 3 11KB
2200002Mdller/Schneider 85KB
Entwurf an Kdufer Schneider, Josef 62 KB v

Abbildung 352: PDF-Dokumente zusammenfihren

Sie kénnen entscheiden, ob ein Inhaltsverzeichnis eingefugt und eine Ful3zeile am unteren Rand der
Seite erscheinen soll. AuBerdem kdnnen Sie die Reihenfolge der vorhandenen Dokumente mit den
Pfeilen 7 ' verandern. An dieser Stelle kénnen Dokumente auch wieder geléscht werden.

Wenn Sie auf OK geklickt haben, kdnnen Sie noch entscheiden, in welchem Zielort das PDF
gespeichert werden soll.

H Bitte wahlen Sie den Zielort fur das PDF-Dokument aus x
« v 4 <« Lokaler Datentrager (C:) » Dokumente-exportieren v | O £ Dokumente-exportieren dur...
Organisieren ~ Meuer Ordner Sl e
~
[ Dieser PC G Mame Anderungsdatum Typ Grafe
"- 3D-Objekte @ Bespieldokument 2.pdf Microsoft Edge P... 35
& Bilder @ Bespieldokument 3.pdf Microsoft Edge P... 35
[ Desktop
Dokumente
‘ Downloads
D Musik
B Vvideos
i Lokaler Datentrd
[l OVD-Laufwerk(t, N
Dateiname: | 2200002 Maller_Schneider.pdf w
Dateityp: | PDF-Dokumente (*.pdf) ~
 Ordner ausblenden Abbrechen

Abbildung 353: Zielort fir PDF-Dokument
9.2.2.15 Funktion Verfligen als

Die Auswahl dieser Funktion bietet Ihnen die Mdglichkeit, ein Dokument oder ein Ereignis mit einem
ToDo zu verknipfen. Zur Auswahl steht hier das ToDo einer Aufgabe oder eines Telefonriickrufs:
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Die Liste enthalt keine Eintrage.
Abbildung 354: Verfugen als
K ToDos zum Dokument anlegen - O %

Bitte wahlen Sie aus, welche ToDes zum Dokument angelegt werden sellen,
Die Angaben werden zunschst gesammelt und beim Klick auf “OK" gespeichert. Wird der Dislog abgebrochen, werden keine ToDos zum Dokument geschrisben. Sie kénnen auch
mehrere Eintrage erzeugen, indem Sie z.8. *Aufgabe’ mehrfach anklicken.

2 @ Kategorie: Neue Aufgabe .
Empfanger: Santamaria, Antonietta - o
Fallig am/um: 07.09.2022 10:57 - Bitte Entwurf versenden.

Mittwoch +1  +5 +10

Prioritat: Hoch .

Erinnerung: Bei Start -

B Nachverfolgen 2 = 4 |Tage| 0000 | hh:mm
Privat

Abbildung 355: ToDo zum Dokument

Die neue Aufgabe wird im ToDo zum Dokument angezeigt.

Tabelle 3: Bearbeitungstools ToDos zum Dokument
- L . Status d@ndern
T Eedigt | Setzt den Status auf erledigt / Uberfliissig und taucht somit nicht
o mehr bei dem Empfanger in seiner aktiven ToDo-Liste auf
Uberfldssig
‘ —_ Prioritdt andern
. Sie kdnnen dem ToDo eine Prioritdt zuordnen oder andern
Standard
Niedrig
Hoch
Sehr Hoch
Loschen
W Das ToDo wird nicht mehr angezeigt.
Gruppierung
EII-E Sie kdnnen Gruppierungen zulassen.
(-
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Ist diese Funktion aktiviert, haben Sie die Mdglichkeit,
Gruppierungen individuell zusammenzustellen und so die
Darstellung zu beeinflussen.

Spalten kénnen mittels Drag and Drop (Ziehen und
Fallenlassen: Drag = Ziehen mit gedriickter Maustaste, Drop =
Loslassen der gedriickten Maustaste an der neuen Position) in
einer Gruppierung individuell angeordnet werden.

9.2.2.16 Funktion PDF
9.2.2.16.1 PDF zusammenfiihren

Wie bereits unter Kapitel Versand eines Dokuments in E-Akte per Datentrager als
zusammengefihrtes PDF beschrieben, kénnen Sie mehrere Dokumente markieren und als ein
PDF zusammenfihren. Dieses PDF wird dann zur Akte gespeichert.

9.2.2.16.2 PDF optimieren

Bei der PDF-Optimierung wird lhre PDF anhand GroR3e fir den weiteren Prozess optimiert.
¢ und als neue Version speichern...

Wenn Sie diese Funktion auswahlen, wird Ihre Originaldatei als Version 1 beibehalten. Sie werden
nach Auswahl Uber die Ausfiihrung der Optimierung informiert; dieser Prozess kann einige Momente
dauern.

Dokument Honorarabrechnung (Mechler KG) wird optimiert...

Abbildung 356: PDF optimieren

Nach der erfolgreichen Optimierung sehen Sie in der E-Akte die beiden Versionen, die Sie mit einem
Doppelklick ausklappen kdnnen.
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vEa 2 @ @M Version Name

m : Honorarabrechnung {Mechler KG)
E 1 Honorarabrechnung (Mechler KG)
ﬂ Anfrage bezgl.Streitverkindung.DOCX...

Abbildung 357: PDF optimieren Il

Falls eine Optimierung nicht méglich ist, wird Ihnen dies in einem Dialogfenster mitgeteilt.

PDF optimieren

o Die Gr&Be des PDF-Dokumentes "Honorarabrechnung
(Mechler KG)" konnte nicht optimiert werden, es wird
daher keine neue Version gespeichert.

Dokument Honorarabrechnung (Mechler KG) wird optimiert...

Abbildung 358: PDF optimieren IlI
¢ und aktuelle Version ersetzen...
Im Gegensatz zur ersten Funktion wird hierbei die Originaldatei ersetzt und auf diese kann nicht

mehr zugegriffen werden. Bevor Sie diesen Schritt ausfiihren kénnen, werden Sie gefragt, ob Sie
dies wirklich mochten.

170 Wolters Kluwer Deutschland GmbH | Handbuch TriNotar



IRleNINTENEN F-Mail ERY Sonstige Ereignisse MindMap Zeitachse Labels

Y e | E e = @&~ &~ @ peor optimieren X
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ﬂ | Sind Sie sicher, dass Sie die aktuelle Version mit dem
@ Alle - optimierten PDF-Dokument ersetzten machten? Das
O keine m Original-Dokument ist dann nicht mehr verfigbar.
O . Blafj ﬂ Alternativ konnen Sie die Option wahlen, das Dokument
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O ceb | . o
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O M sz —> Als neue Version speichern
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O B Tarkis
O Hellgrau Abbrechen

O . Dunkelgrau
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4 Klasse

Abbildung 359: PDF optimieren IV

PDF optimieren

ACHTUNG: Das Original des Dokumentes wird
unwiederruflich Gberschrieben, Sie sind sicher, dass Sie
das Original ersetzen mochten?

| Aktuelle Version unwiderruflich ersetzen H Mein

Abbildung 360: PDF optimieren V

Sollten Sie sich dazu entscheiden, die originale Datei zu ersetzen, dann wird nur die optimierte
Version in Ihrer E-Akte angezeigt.

TEHAR R AN Version  Name Dat
Unfallschilderung 02.0¢
Schreiben an Rechtschutzversicherung 23.11
Schreiben an gegn. Haftpflichtversicherung 231
Auftragsbestatigung 18.1
Schreiben an Polizei 18.11

Schreiben an Rechtschutzversicherung

3 Schreiben an gegn. Haftpflichtversicherung 18.1

Abbildung 361: PDF optimieren VI
9.2.2.16.3 In PDF umwandeln

Hierbei werden Dateien, die in PDF umgewandelt werden kdnnen, als PDF in lhrer E-Akte
gespeichert.

¢ Und als neue Version speichern...
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Ahnlich zur Optimierung kénnen Sie die Originaldatei beibehalten und das PDF als neue Version
abspeichern.

Dokument Schreiben an gegn. Haftpflichtversicherung wird in PDF umgewandelt...

Abbildung 362: PDF umwandeln

Nach erfolgreicher Umwandlung wird die PDF in Ihrer E-Akte angezeigt. Die originale Datei ist als
Version 1 abgespeichert.

e Und aktuelle Version ersetzen...

Méchten Sie die originale Datei nach der Umwandlung nicht behalten, kénnen Sie diese Funktion
auswahlen. Vorm Ausfiihren werden Sie gefragt, ob Sie die Originaldatei wirklich Léschen méchten.
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Y &=
4 Farbe

@  Ale

O keine
O . Blau
O . Gran
O B violett
O Geb
O Orange
O . Rot

O . Braun
O Rosa
O B 1orkis
O Hellgrau
O . Dunkelgrau
O . Schwarz

4 Klasse

@ Alle

O Administrativ
O Brief/schreiben
O Notiz

O Unterlage

O Nachricht

Bla-@ =

o

BIIMERIEY F-Maill ERV Sonstige Ereignisse MindMap Zeitachse Labels
@+ &« Qv oo~ B~ B
TEOAER @A Version

Name

in Liste suchen

In PDF umwandeln

¢ 3

| Sind Sie sicher, dass Sie die aktuelle Version mit dem in
- PDF umgewandelten Dokument ersetzten mochten?
Das Original-Dokument ist dann nicht mehr verfiigbar.

Alternativ k&nnen Sie die Option wahlen, das Dokument
als neue Version zu speichern.

= Aktuelle Version unwiderufflich
ersetzen

—> Als neue Version speichern

>

Abbrechen

Dat
02.0¢
23.11
23.1
18.1(
18.10

18.1(

Abbildung 363: PDF umwandeln I

In PDF umwandeln

ACHTUNG: Das Original des Dokumentes wird
unwiederruflich Gberschrieben, Sie sind sicher, dass Sie
das Original ersetzen mochten?

‘ Aktuelle Version unwiderruflich ersetzen | |

Nein

Abbildung 364: PDF umwandeln 1lI

Nach der Umwandlung ist die PDF-Datei in lhrer E-Akte, auf die Originaldatei kdnnen Sie nicht mehr

zugreifen.

e Und als Arbeitskopie speichern

B 5 v (v sorv B |inListesuchen
(16 R @) Version  Neme

Zimmer/Jansen (2183)

+ | Bitte hier den Suchtext eingeben

Vorschau Arbei

Sl ¢ o

Datum v GroBe

20.08.2022 09:16:49

22KB  Klient

ie: Santamaria, Antonietta

‘ 17 =

Interaktion

Original

Arbeitskopie: Santamaria, Antonietta

Urkundenrolle Nummer 1201

‘Vehandalt zu Hureh, am 2. September 2022,

Vor der unterzeicknendzn

Anna Leithauser-Jortzig.
Notarin in Harth

erschienen:

‘Hexr Rainer Jansen, geboren am 6. Mirz 1933, Physiklsborant, wohnhaft
16271 Angemmimde, Pirschgang 220

‘Herr Jansen wies sich aus durch Busdespersonalausress.

Die Erschienenen listen folgends

GRUNDSCHULD

beurkunden und erklirten, handelnd wie angegeben:

Abbildung 365: Arbeitskopie
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Nach erfolgreicher Umwandlung wird sowohl das Original als auch die Arbeitskopie in der Vorschau
angezeigt.

Wenn Sie das Dokument 6ffnen méchten, erhalten Sie zunéchst folgende Meldung:

idMap Zeitachse Labels

[% v & » (1~ eor v 6f |inlistesuchen  ~ | gitte hier den Suchtext eingeben a,

YO 6 RN Version  Mame Datum v GroBe Interaktion

Zimmer/Jansen (2183) 29.08.2022 09:16:49 22KB  Klient

Dokument affnen X

o Fiir das Dokument "Zimmer/Jansen (2183)" existiert
eine Arbeitskopie.
Machten Sie das Original oder die Arbeitckopie
offnen?

—> Original

—> Arbeitskopie

Abbrechen

Abbildung 366: Dokument éffnen als...
9.2.2.17 E-Akte — Registerkarte-E-Mail

In der Registerkarte-E-Mail werden alle E-Mails abgebildet, egal ob Sie diese versendet oder
empfangen haben.

9.2.2.17.1 E-Mail versenden

Wenn Sie ein bestehendes Dokument iber E-Mail versenden wollen, wéahlen Sie Uber die E-Akte das
oder die entsprechenden Dokumente aus, klicken auf die rechte Maustaste und wéhlen Senden an
E-Mail-Empféanger.

Abbildung 367: E-Mail versenden aus E-Akte

Daraufhin 6ffnet sich folgendes Fenster:
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= E-Mail verfassen - O X

Alkte: 2200002 - O’m Miiller/Schneider Adressat; Verkaufer: Miller, Manuela - C% Vorlagen *
Am: |7 info-wkd@wolterskluwer.com cC BCC

Betreff:

I3l Entwurf an Verkaufer Miller, Manuela X Alle entfernen
F K U gabh|Segoell - |12 === Eigenschaften PDF

nach Versand in der E-Akte speichemn

Anlagen einzeln in E-Akte speichern

Ordner: E-Akie -\
Farbe: <Keine> -
Eigentimer: Rechte, Sachbearbeiter -
Interaktion: Kanzlei (eigene) -
Klasse: Nachricht -
Korrespondenz: | sonstige -
Aufbewahrung: | bis zur Vernichtung der Akte -
Kommentar:

Schlagworte:

An Qutlook abergeben Abbrechen

Abbildung 368: E-Mail verfassen

Eine E-Mail-Adresse kénnen Sie im Bereich An ... eintragen oder Sie libernehmen sie durch
Anklicken dieser Schaltflache aus der Liste der zu dieser Akte erfassten E-Mail-Adressen. Ist eine E-
Mail-Adresse beim Anlegen der Akte bzw. der Aktenbeteiligten mit aufgenommen worden, wird der
entsprechende Eintrag an dieser Stelle vorbelegt. Unter CC ... und Bcc ... kénnen Sie weitere E-
Mail-Adressen eingeben oder durch Anklicken dieser Schaltflachen aus der Liste auswahlen.

[=] E-Mail verfassen - [m] X
Akte: 2200002~ |G| Miller/Schneider Adressat: | Verkaufer: Miller, Manuela - Cﬁ
A |7 info-wkd @wolterskluwer.com cC BCC
Betreff: 2200002Maller/Schneider
Il Entwurf an Verkaufer Miiller, Manuela X Alle entfernen
F K U 3zb|SegoeUl v |12 = = = Eigenschaften PDF
Sehr geehrte ':rau Miiller, nach Versand in der E-Akte speichern
Anlagen einzeln in E-Akte speichern
anliegend ibersende ich lhnen den Entwurf. Ordner: E-Akte .
Farbe: <Keine> -
Eigentdmer: Rechte, Sachbearbeiter -
Interaktion: Kanzlei (eigene) -
Klasse: Nachricht -
Korrespondenz: | sonstige -
Aufbewahrung: | bis zur Vernichtung der Akte -
Kommentar:
Schlagworte:

An Qutlook Gbergeben Abbrechen

Abbildung 369: E-Mail verfassen

Damit Sie nicht alle Felder selber befiillen missen, kdnnen Sie entsprechende Vorlagen anlegen:
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Verkaufer: Miller, Manuela

Burovorlagen

Eigenschaften PDF

nach Versand in der E-Akte speichen l verwalten... l

<Keine»
Eigene Vorlagen
Entwurf versenden

Entwurf versenden

Abbildung 370: E-Mail verfassen — Vorlagen

Sie kdnnen diese hier anlegen:

Name Betreff

H Favoriten fiir E-Akte

Zur Verfugung stehende eigene Vorlagen

Entwurf  [AZ][RUBRUM]

Eigenschaften der ausgewahlten eigenen Vorlage

INamE: Entwurf

IQu\(k

F X U ab

Betreff; | [AZI[RUBRUM]

Segoe Ul -~ |12 -

Sehr geehrte [ANREDE] [NACHNAME],

anliegend abersende ich Ihnen den Entwurf.

A | Platzhalter A
Code: Name Beschreibung
AZ Aktenzeichen der aktuell ausgewsahlten Akt
Farbe: | <Keine> -

RUBRUM Rubrum der aktuell ausgewahlten Akte
WEGEN Wegen-Feld der aktuell ausgewahlten Akte
AMNREDE Anrede des ausgewahlten Adressaten
MACHNAME  Machname des ausgewshlten Adressaten

VORNAME Vorname des ausgewshlten Adressaten

Abbildung 371: E-Mail verwalten — Vorlagen

Sie kénnen sowohl im Betreff als auch fir die Anrede die zur Verfiigung stehenden Platzhalter
nutzen. Einen Gruf sollten Sie in der Vorlage vermeiden, wenn dieser bereits in Ihrer Outlook-
Vorlagen vorhanden ist.
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(= E-Mail verfassen

Akte: 2200002 v |G || Maller/Schneider
‘ info-whkd @wolterskluwer.com
Betreff: 2200002Mdller/Schneider

[0l Entwurf an Verkaufer Miller, Manuela X

F K U 3z Segoe Ul - 12

Sehr geehrte Frau Miiller,

anliegend tbersende ich lhnen den Entwurf.

Adressat:

Verkaufer: Miller, Manuela

- [m] *

- =
cc BCC

Alle entfernen

Eigenschaften PDF

nach Versand in der E-Akie speichern

Anlagen einzeln in E-Akte speichern

Ordner: E-Lkte L V7
Farbe: <Keine> -
Eigentamer: Leithauser-Jortzig, Anna - |
Interaktion: Kanzlei (eigene) -
Klasse: Nachricht -
Korrespondenz: | sonstige -

Aufbewahrung: | bis zur Vernichtung der Akte -

Kommentar:

Schlagworte: |

An Outlook dGbergeben

Abbrechen

Abbildung 372: E-Mail verfassen

Sie kénnen unter Eigenschaften angeben, ob Sie die E-Mail nach Versand mit oder ohne Anlage in

die E-Akte speichern wollen.

=] E-Mail verfassen

Alkte: 2200002~ | Q|| Maller/Schneider
‘ info-wkd @wolterskluwer.com
Betraff: 2200002Maller/Schneider

@ Entwurf an Verkaufer Miller, Manuela X

F K U gah|Segosll - |12

Sehr geehrte Frau Miller,

anliegend tbersende ich Ihnen den Entwurf.

Adressat:

Verkaufer: Midller, Manuela

- [m] x

- 0] v
cc BCC

Alle entfernen

Eigenschaften PDF

Anlagen temporér fixieren

Anlagen in PDF umwandeln

PDF-Version: | Automatisch, mind, PDF v1.4 - |

PDF-Dokumente mit einem Passwort verschliisseln

Passwort: | |

An Qutlook Gbergeben

Abbrechen

Abbildung 373: E-Mail verfassen

Unter PDF kénnen Sie angeben, ob die Anlage temporar fixiert oder in PDF umgewandelt werden
soll. Ebenso kénnen Sie die PDF-Version mitgeben und das PDF-Dokument dann anschlie3end mit

einem Passwort verschliisseln.
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Die Eingabe der Daten bestétigen Sie durch Anklicken der Schaltflache An Outlook tbergeben.
Das Programm Microsoft Office Outlook wird ged6ffnet und der Versand der E-Mail kann eingeleitet
werden. Bei der Ubernahme dieses Dokumentes als Anhang zu einer E-Mail wird bei der
Bezeichnung des angefligten Dokumentes der Dokumentenname tUbernommen.

2200002Miller/Schneider - Nachricht (HTML)

Datei  Nachricht  AnNoText  Einfigen  Optionen  Text formatieren  Uberprafen Hilfe Q  Was modhten Sie tun?
B - <F | segoeuwest~ |11 - F K U Z - A - =~ & 3= - b~ @ - 4 | B B
- IF] v
. An WKD-Kundeninfo
Senden e

Betreff 2200002Mller/Schneider

Entwurf an Verkufer Miller, Manuela.pdf _,
63 KB

Eehr geehrte Frau Maller,

anliegend ubersende ich Ihnen den Entwurf.

Abbildung 374: E-Mail tiber Outlook

Erst wenn die E-Mail Giber Outlook versendet wurde, wird ein Eintrag in der E-Akte geschrieben.

[P ier . Schrmidvon tuber G, &) x [ Millaru. Schmitt/von Huber x [MohriMotr . aller/Schneider > | SonstigeVorgange 2022 | Leschar/Holz > | Zimmen/Jansen

| oe E-Mail Sonstige Ereignisse MindMap Zeitachse Labels

Abbildung 375: E-Mail in E-Akte
9.2.2.17.2 E-Akte, Funktion Drag and Drop

Es besteht die Mdglichkeit, eine Datei / einen Ordner (nach entsprechender Auswahl) aus einem
Verzeichnis heraus oder eine oder mehrere E-Mails aus Microsoft Office Outlook mittels Drag and
Drop (Ziehen und Fallenlassen: Drag = Ziehen mit gedriickter Maustaste, Drop = Loslassen der
gedriickten Maustaste an der neuen Position) in die E-Akte zu Gbernehmen. Klicken Sie mit der
linken Maustaste auf eine Datei / einen Ordner, halten die Maustaste gedriickt und ziehen die Datei /
den Ordner in einen freien Bereich der ,Dokumente®, der ,Ordner” oder direkt auf die ,E-Akte".

| o= ORI T ot somtnx Vst veianor s e x Jormer e R

2082002 121429 QK

Anlotent
Benutzerdefiniente Office-Voragen
50 Server Mansgement Studic
Titkct

D saefcfS- 750 daec-b5H-UIT500..
) Anderung zum Relesse 381 docr
L g Uik

. LokalerDatentrager (€
EC OVD-Lautwerk (09 SafSeup 564 €U

¥ Netowerk

Abbildung 376: E-Akte — Drag and Drop
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In allen Fallen erhalten Sie anschliel3end folgende Maske:

(] 3 Dokumente speichern - [m] X
Verkniipfung zur Akte: 2200002 - Milller/Schneider - Grundbuch von Objekt:, A Verkniipfung zu einem Empfanger herstellen ~
mit Verkniipfung 2200002 - e mit Verknipfung MY
3 Dokumente Dokumenteigenschaften aller selektierten Dokumente im Stape! bearbeiten -~
T ] Name Datum Grate Ordner

| ] Anderung zum Release 381 E-Akte

el Legal SmartDocuments - Schulungskonzept v2 07.01.2  01.07.2022 13:28:00 32KB  E-Akte

B cocfci5-d769-4aec-b591-343c724050b0 23.08.2022 11:40:20 S0KE  E-Akte
Weitere Dokumenteigenschaften -~
Eigentamer: Leithauser-Jortzig, Anna - | Aufbewahrung bis zur Vernichtung der Akte -
Interaktion: Kanzlei (eigene) | Kommentar:

Klasse: Nachricht -

Korrespondenz sonstige ~ | Schlagworte:

Speichern Speichern mit ToDo Abbrechen

Abbildung 377: Dokumente in E-Akte importieren

Sie haben hier die Mdglichkeit, durch Anklicken der Hakchen vor den Dokumenten einen Import in
die E-Akte im Nachhinein noch auszuschlieRen. Mit Speichern oder Speichern mit ToDo werden
die Dokumente in die E-Akte importiert.

ler u. Schmitt/van Huber (inkl ) x | Malleru. Schmittvon Huber % | Mohi/Mohe X Muller/Schneider X | SonstigeVorgange2022 X | Lercher/Hok

Ve

Abbildung 378: Importierte Dokumente E-Akte

Oder Sie klicken eine oder mehrere E-Mails in Outlook und schieben auch diese in einen
entsprechenden Ordner oder in die Dokumente zur E-Akte.

l:mu..

x [ Mohr/Mote . Muller/Schneider x | Sonstige Vorgange 2022

 [Lerchar/Hole | ZimmarfJasen X

(ter/Schneider B

N

Unbederkfichketsbescheinigung - voriegen und keine Grande
ersichtlich sind, de gegen die Wirksarmkeit des Vertrages sore-
dhen,

Oatei  Stat  AnNoTest  Senden/Emplangen  Ansic

17 Neue st -
“Favoriten
Santamaria, Antoniet..

2200002MithsSchnesten
e geenrte Mulle,

Santamaria, Antoniet..
2 o

> | G inTeams teden

Alle  Ungelesen  NachDatum v T

]
a3

1143

Santamaria, Antoniet ]
niage o POF verenden oi2308
»
Santamaria, Antoniet. )
“genawar 012308

) ungelesensceiesen BE- M- [B-

2200003Sonstige Vorgange 2022

Antonietta
jetts

Sehr geehrte Damen und Herren,

anfiegend ubersende ich Ihnen den Entwurt.

Abbildung 379: E-Mail in E-Akte importieren

Sobald Sie loslassen, wird folgende Maske angezeigt:
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] 2 Dokumente speichern - o X
Verkniipfung zur Akte: 2200002 - Miller/Schneider - Grundbuch von Objekt: A Verkniipfung zu einem Empfinger herstellen ~
-lal®

Dokumenteigenschaften alier selektierten Dokumente im Stapel bearbeiten

mit Verknipfung 2200002 mit Verknipfung -

1 Dokumente

O (] Name Datum GraBe Ordner
el 2200003Sonstige Vorgange 2022 29082022 15:33:56 127 K8
W B Entwurfan Geselischafter Inhaber Nagetmann, Hei 20082022 15:33:56 42kB Neuer Ordner

Wettere Dokumenteigenscharten

Eigentimen Santamaria, Antonietta ~ | Aufbewahrung: bis 2ur Vemichtung der Akte -
Interaktion: Klient = Kommentar
Klasse Nachricht .
Korrespondenz: sonstige « | schiaguworte:
Speichem Speichem mit ToDo Abbrechen

Abbildung 380: Dokumente speichern - Import

Sie kdnnen angeben, ob Sie nur die E-Mail oder auch die Anlage(n) hierzu speichern méchten.
AuRerdem wahlen Sie den entsprechenden Ordner in der E-Akte aus. Da die E-Mail auf den Ordner
gezogen wurde, wird Ihnen in diesem Fall der Ordnung ,Neuer Ordner* vorgeschlagen. Sie kdnnen
diese aber ggf. &ndern.

1 Dokumente

Dokumenteigenschaten aller selektierten Dekumente im Stapel bearbeiten

O © (] Name
| BT 220000350nstige Vorgange 2022
L

Weitere Dokumenteigenschaften

Entwurf an Gesellschafter_Inhaber Nagelmann, Hei

Eigentamer:

Santamaria, Antonietta

Datum
29.08.2022 15:33:56

29.08.2022 15:33:

Groge Ordner

QL Never Ordner

56 4248|[ -kt |

Entwirfe

o

Abbildung 381: Ordner andern

Sie kénnen nun entweder die ,weiteren Dokumenteneigenschaften” pro Dokument verandern und
anpassen oder Sie klicken an dieser Stelle auf Dokumenteneigenschaften aller selektierten
Dokumente im Stapel bearbeiten und andern einmal die entsprechenden Eigenschaften fur alle

Dokumente.

2 Dokumente speichem o X
a ’ Eigenschaften eines Dokumentes bearbeiten — o x
Verkniipfi Akte: 2200002 - Milller/Schneider - Grundbuch von Objekt: ~ Verki ~
ernipTing zur 7t Gller/Schneider - Grundbuch von Obj S Setzen Sie die Haken bei den Daten, die fir alle Dokumente einheitlich gesetzt
it Verknapfng 2200002 ey werden sollen und whlen Sie anschiieBend den gewdnschten Wert aus. &
1 Dokumente Farbe: Tarkis - ~
¥ (] Name Datum GroBe Klasse: Nachricht -
R 2200003Sonstige Vorgange 2022 29.08.2022 15:33:56 127k8 N Interaktion et .
v Entwurf an Geselschafter.Inhaber Nagelmann, H 29.08.2022 15:33:56
M| Evtwurf an Gesellschafier.Inhaber Nagelmann, Hei R e -
Weitere Dokumenteigenschaften ~
M B Dokumentdatum 20082022 15:33 -
Eigentomer: Santamaria, Antonictta +| Aufo N
Ersteller Santamaria, Antonietta -
Interaktion: Klient * | Kom
Aufbewahrung: bis zur Vernichtung der Akte -
Klasse: Nachricht -
Schlagworte: -
Korrespondenz sonstige | schi

Abbildung 382: Dokumenteneigenschaften im Stapel andern

AnschlieBende Darstellung in der E-Akte:

Woller u. Schmitt/von Hubar (inkl R.) ¢ Malleru. Schrmitt/ven Huber x [Mohe/Mobr . Miiller/Schneider x | SonstigeVorgange 022 x | Lerchar/Hol 3 | Zimmer/Jarsen

[ 2167 Maller/Schneider | pekun
5 s, Bet

Abbildung 383: Darstellung nach Anderung in E-Akte

Mdchten Sie zu einer Akte nur die E-Mails (sowohl aus- als auch eingehende) sehen, klicken Sie auf
den Reiter-E-Mail.
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x TLarchar/Hol__x | Zimmer/Jansen

% T Miller/Schieides % | Sonstige Vorgange 2022

Maller u. Schrnitt/von Huber (inkl. R.)
5] 2167 MallewSehneider
% &, Beteligte (2)
Bl E-Boustein
©/3m

@ ae
© Maser, Marasia

worf an Kaufer Schneider, Josef 62K8  Kandlei (eigens)

05KE  Kient

Z200002Miller Schneider

19KE  Khent

Entwarf an Verkaufer Maler, Manuela

O Ervpfongen

O Geserstet
4 Datum

Abbildung 384: Darstellung-E-Mail in E-Akte
9.2.2.18 E-Akte — Registerkarte sonstige Ereignisse

In der Registerkarte Sonstige Ereignisse werden Ihnen die Abwicklungsschreiben anzeigt.

x | Beispiel Disseldorf GribH

X | Lercher/Holz

Miller/Schneider X | Zimmer/Jansen

B 2210006 Mohr/Mchr, Kraus

(el =a CIIFETN Sonstige

-4, Beteiligte (3)
| B E-Baustein V4@ e in Liste suchen | Bitte hier den Suchtert eingeben
(R Name DokL  Ersteller
[¢] Urkunden (1) 4 Adressat
@ v 13002022 16:43:31 Abgewickelte Verfagungen 20000, 20001, 20100, 20101 6 Santamaria, Antonietta
e
] Urkunde an VerkGufer Mohr, Babette 12092022 16:4331 190KB  Kanzlei (eigene)
4 Datum
@ ] entsprechender Ausfertigungsvermerk Mohr, Babette 13.08.2022 16:42:31 190KB  Kanzlei (eigene)
Alle
O veute ] Urkunde an Kaufer Mok, Immo 12.00.2022 16:4331 190KB  Kanzlei (eigene)
Q Gestem [+ Urkunde an Kaufer Kraus, Christoph 13.09.2022 16:43:31 190KB  Kanzlei (eigene)
8 Letzte 7 Tage & entsprechender Ausfertigungsvermerk Mohr, lmmo 13.09.2022 16:4331 190KE  Kanzlei eigene)
Letzte 30 Tage
o E o ] entsprechender Ausfertigungsvermerk Kraus, Christoph 12.00.2022 16:4331 190KB  Kanzlei (eigene)
von... bis
o . 05092022 143621 Abgevickelte Verfagungen 10000, 10001 3 Santamaria, Antonietta

bis: 13002022 ~

wer Entwicklung /_InNotar / neues

Abbildung 385: Registerkarte Sonstige Ereignisse

Sie kdnnen hier alle Dokumente sehen, oder Sie sehen die abgewickelten Verfligungen mit der
entsprechenden Nummer.

Diese kénnen Sie aber auch weiterhin unter der Registerkarte Dokumente sehen.
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o <7 T [ e ..

o
P

CcoQooo®

B8 a8

Abbildung 386: Verfugungen in der Registerkarte Dokumente
Hier sind die Dokumente aber immer einzeln aufgefuhrt. Sie kdnnen diese an dem Symbol fiir den
Ereignistyp erkennen.
9.2.2.19 E-Akte — Registerkarte MindMap

Unter dem Reiter ,MindMap*“ kénnen Sie sich die individuelle Ansicht der Dokumente ansehen. Hier
kdénnen Sie eigene Kategorien auswahlen, um die Anordnung nach Ihren Wiinschen zu gestalten.

D
T s =@ = E5 Reihenfolge der Ebenen: | Korrespondenz  + | | Interaktion + | | Jahrgang + | | Dokumentdatum + | | keine Auswahl  +
oiowamT = k| S U
« Farbe
@ e snpestmms mm| - || o 2200002Midler/Schnsider
QO keine == -
Entvurf
oter Beck
QO B Abt. Registeranmeldung
Q  Geb a0 - B saetocts-a780-2s0-0501343¢72005200
O I orange
(o] L™ o720 - Gl Legsl SmartDocuments - Schulungskonzept v2 07.01.2019
O N Braun
8 ‘5:55 @ Eespisidokument 3
Tarkis
QO 1 Heligrau
9] T saspisockumen 2

B Dunkeigrau

@ (1 Sespicldoiument 1
 aonemm] -
medlpa] - R £200002M Uler/Sceicer

v
Q) Briet/Schreiben
O Notiz “é Enbensrf an Kaufer Schneider, Joset
Q) Unterlage
Q s T
Q Mitteilung PR i [

O Schriftsatz

Q Anlage

QO UrteilfBeschluss
(O Recherche

O Protokall

QO Urkunde/Titel W Milee/Scrmeider (2167)
O Entwurf
Q) Dokumentation | e pTr—m
Q) Biicher & Register

Q) Sonstige

4 Interaktion

B £egebrisse Sanksionsprifung

@ alle L qa0sze2 - @l Anderung rum Release 351

Abbildung 387: MindMap
9.2.2.20 E-Akte — Registerkarte Zeitachse

Die Zeitachse bildet den zeitlichen Ablauf der Ereignisse in der Akte ab; nach erfolgter Einpflege der
Ereignisdaten in die AnNoText-Historie ist mit einem Klick auf die Zeitachse die komplette zeitliche
Chronologie der Akte ersichtlich. Mit Klick auf das einzelne Ereignis erfolgt unmittelbarer Zugriff auf
das Dokument. Auf Wunsch kann der angezeigte Zeitraum individuell angepasst werden.
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Abbildung 388: Zeitachse

Die Zeitachse bietet daneben noch weitere Filtermodglichkeiten (Analyse) zur Strukturierung der Akte
an. Fur die Nutzung dieser Filtermoglichkeiten ist die Hinterlegung der einzelnen Filter in die
Strukturierungsschablone zum jeweiligen Rechtsgebiet in der Administration sowie die Zuweisung
zum Dokument erforderlich.

Hinweis:

Um die Filtermdglichkeiten zu nutzen, legen Sie Aktenstrukturmuster an.
Entnehmen Sie weitere Informationen dem Handbuch “Administration”, Kapitel
13.1.5. Aktenstruktrurmuster.

9.2.2.21 E-Akte — Registerkarte Labels

Das Labelling ist eine weitere Strukturierungsmaglichkeit der Dokumente. Wahrend die
Kategorisierung fir die Zeitachse tber vordefinierte und in der Administration hinterlegte
Abfragemechanismen erfolgt, ist das Dokumentenlabelling volldynamisch und kann wahrend der
Strukturierung individuell zugeordnet werden.

Hinweis:
Um an einem Dokument Labels anzuheften, lesen Sie Kapitel 9.2.2.3.2.3
Textpassagen als Label abspeichern.

In der Registerkarte gibt es zwei Bereiche: Labellibersicht und Gegeniberstellung.
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Dokumente E-Mail ERV Sonstige Ereignisse MindMap Zeitachse il

Labelibersicht Gegeniiberstellung

2 Lakel(s) in dieser Kategorie

Gelbe Kategorie AZ
1 Label(s) in dieser Kategorie

1 Lakel(s) in dieser Kategorie

Schwarze Kategorie
1 Label(s) in dieser Kategorie

Abbildung 389: Labellbersicht

Bei der Labellbersicht werden zu den einzelnen Kategorien die vorhandenen Labels angezeigt.

Dokurmnente E-Mail ERV Sonstige Ereignisse MindMap Zeitachse JiElREE

Labelibersicht Gegeniiberstellung

Anzahl der Spalten: | 2 — +
IBAN + | [Anschrift - |
Es wurde 1 Markierung mit diesem Label gefunden. Es wurde 1 Markierung mit diesem Label gefunden.
DE 55 3701 0050 1234 5678 90 Winkler GmbH
i Robert-Bosch-Strae 6
Dokument Honeorarabrechnung (Winkler GmbH) 50254 Hurth

Datum: 10/19/2017 3:23:00 PM
Dokument: Honeorarabrechnung (Winkler GmbH)
Datum: 10/19/2017 3:23:00 PM

Abbildung 390: Gegenuberstellung

In der Gegenuberstellung kénnen Sie die Anzahl der Spalten festlegen und sich pro Spalte eine
bestimmte Labelkategorie anzeigen. Wir empfehlen, nicht mehr als 10 Spalten gleichzeitig
anzuzeigen.
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9.3 Der Umgang mit Hypertexten

Hypertexte enthalten eine Programmierung, die dafir sorgt, dass eine jeweils gewiinschte
Information aus der Datenbank zu einer Vorgangsakte an einer bestimmten Stelle in dem
Vertragsentwurf auftaucht. Man erkennt sie daran, dass sie rot und — soweit die Absatzmarken in
Word eingeschaltet sind — in spitzen Klammern geschrieben dargestellt sind.

Fir den Umgang mit diesen Feldern gelten einige Besonderheiten. Die Bearbeitung von Hypertexten
erfolgt Uber das sogenannte TriNotar-AddIn in Word.

Datei Start AnNoText Einfigen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools TriNotar Q Sie wiinschen...

(y E QuickTBs ~ S| Sprungmarke ﬁ (ZV Aktualisieren (% Aktualisieren ~ >| ﬁ\:’urgang @ == Einstellungen

@TBS-LIST:E ) ) #* Fixieren Fixieren . [H Stammakte
Hypertext Favariten = Bearbeiten Sprung Weiter Erstellen
- @TBS-V&Ma\tung o o ¥ Laschen

@ Info

Einfligen Aktuelles Feld Alle Felder Mavigation Offnen Vollzugsmuster AWO

Abbildung 391: Das TriNotar-AddIn in Word

Stellt sich beispielsweise bei der Entwurfserstellung heraus, dass in der Akte eine Information fehlt
oder falsch eingegeben wurde, kann diese jederzeit in TriNotar bearbeitet werden. Innerhalb des

OAI'ctuaIisieren

Entwurfs kann sodann eine erneute Datenbankabfrage tber die Schaltflache erfolgen.

Eine Aktualisierung ist zum einen fur ein konkretes Feld, zum anderen aber auch fur das gesamte
Dokument moglich.

Der Inhalt eines Datenbankfelds kann aber auch direkt Giber Word bearbeitet werden. Hierzu wird die
Schaltflache bestatigt und bei der sich 6ffnenden Auswahl die Funktion ,Inhalt* gewahit.

& .
Es offnet sich ein Fenster, in dem das jeweils == gusgewahlte Feld bearbeitet werden
kann. Die eingegebene Anderung wird in die Datenbank zurtickgeschrieben und damit (nach
einer Aktualisierung der Ansicht) auch in TriNotar sichtbar.

& Hypertext-Feld Inhalt bearbeiten = B

Inhalt von Feldern bearbeiten

GB-Einsicht

oK Abbrechen

Abbildung 392: Bearbeiten von Datenbankinhalten tiber Word

Wenn ein Feld nicht mehr variabel sein soll und die Verbindung zur Datenbank daher nicht mehr
bendétigt wird, kann es fixiert werden. Dadurch wird aus dem roten Hypertext eine normale
(schwarze) Fassung. Eine solche Fixierung bietet sich beispielsweise nach der Beurkundung des
Vertrages an. Aber Achtung: eine einmal erfolgte Fixierung kann nicht riickgéngig gemacht werden.

Anderungen muissen fortan von Hand in den Text eingearbeitet werden. Auch das S TRIETER st
fur ein einzelnes oder alle Felder zeitgleich moglich.

Soll bereits vor der Finalisierung des Vertrages der Entwurf ausgedruckt werden, steht hierfiir ein
Druck mit temporarem Fixieren zur Verfigung. Uber diese Funktion, die in Word (iber ,Datei” erreicht
werden kann, erfolgt ein Ausdruck des Dokuments, dem man die Hypertext-Felder nicht ansieht. Die
Felder bleiben aber dennoch variabel und kénnen bei Veranderungen Uber die Datenbank
aktualisiert werden.

Selbstverstandlich besteht auch die Moglichkeit ein Hypertext-Feld aus dem Dokument zu I6schen.

Hierfiir steht die Schaltfldche 2 LOshen 5. Verfugung. Die zugehorigen Vorgangsdaten in der

Datenbank bleiben dadurch unberihrt. *** ***
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9.4 Sprungmarken und Textbausteine

Wenn die Hypertext-Programmierung in der Vorbereitung zu aufwendig oder fiir eine bestimmte
Stelle im Vertragstext zu kompliziert war, kann alternativ auch mit sogenannten Sprungmarken
gearbeitet werden.

Eine Sprungmarke wird durch 3 Sterne (***) gekennzeichnet und kann Uiber den Navigationsbefehl

é‘lm TriNotar-AddIn oder alternativ die Tastenkombination Strg+* angesteuert werden. So lasst sich

sicherstellen, dass keine variable Stelle im Text Ubersehen wird.

Letztlich kann bei der Erstellung oder Bearbeitung eines jeden TriNotar-Dokuments auch auf die

Textbausteinverwaltung und die dort hinterlegten Texte zugegriffen werden. Bei den TriNotar-
@TBS—V&Ma\tung

Schaltflachen in Word findet sich hierfur der Menipunkt . Uber die hinterlegte
Ordnerstruktur kann der gewtiinschte Baustein aufgerufen werden. Durch Bestatigen mit der
Schaltflache ,OK* wird der Baustein an die Stelle im Dokument geladen, an der gerade der Cursor
der Maus steht.

9.5 Speichern und erneutes Bearbeiten

Ist der Entwurf vollstéandig erstellt, so kann er in Word geschlossen und zuvor — soweit daran
Veranderungen vorgenommen worden sind — erneut gespeichert werden. Der Entwurf findet sich im
Anschluss in der Vorgangsakte im Bereich E-Akte und dort in dem Ordner Entwirfe wieder.

Miller u. Schmitt/won Huber  x

4 Ordner

Q Ak

O keiner

O Buete

@  Entwire

O Never Ordner

i) Ukunden (1)

Die Liste enthalt keine Eintrage.

Abbildung 393: Einordnung des Entwurfs in der Vorgangsakte

Durch Anklicken des Entwurfs mit der rechten Maustaste kann dieser jeder Zeit wieder bearbeitet
werden.

Miiller u. Schmitt/von Huber

# 7 Kalendereintrage (7

Ordner
G 8 tecumepents 3
O
o
O

keiner
Briefe
Entwrfe L L]
Neuer Ordner

£ ) Urkunden (1)

|
Y

Abbildung 394: Bearbeitungsméglichkeiten Entwurf
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Uber die Auswahl Offnen 6ffnet sich Word und der Entwurf kann dort wie gewiinscht korrigiert
werden. Dort kdnnen Sie beliebige Anderungen vornehmen und nach Abschluss der Bearbeitung
das Dokument erneut drucken, anderweitig versenden oder nur zur Akte zurtickspeichern.

Vergleichen Sie hierzu auch die Ausfiihrungen zum Kapitel Offnen ff.

Wolters Kluwer Deutschland GmbH | Handbuch TriNotar 187



10 Automatische Abwicklung

Der Verfigungsbogen ermdglicht eine einfache und schnelle automatische Abwicklung
in den Vorgangsakten. Er kann Gber den 3. Reiter in der Vorgangsakte aufgerufen
werden. Je nach Referat der Akte und den zugehdorigen Einstellungen, gibt es im
Verfliigungsbogen ggf. mehrere Abwicklungsstufen fiir die unterschiedlichen

Voraussetzungen erfillt sein missen.

5 Vorgang

AZ (2200005 | [Lercher/Holz |

45 Abwickeln... |+ ¥ & - H- & - Einstellungen ~

Stufe Beteiligter Beschreibung Voraussetzung  Veranlasst Gemshnt  Erledigt.. Briefm..
Stufe 1: Entwurfsibersendung (mit Termin, wenn einer im Infofeld des Verksufers eingetragen wurde)

@ 10000 Verksufer Entwurf an Verkaufer 02.09.2022 bl

@ 10001 Kaufer Entwurf an Kaufer 02.09.2022 bkl
Stufe 2: Abwicklung nach Beurkundung

@ 20000 Verkaufer Urkunde an Verkaufer Beurkundung bk20000
@ 20000 Verksufer entsprechender Ausfertigung... Beurkundung _ausfd
@ 20100 Kaufer Urkunde an Kaufer Beurkundung bk20000
@ 0101 Ksufer entsprechender Ausfertigung... Beurkundung _ausfd
@ 21000 AG Grundbuc.. Antrag AV Beurkundung _[28_  bk21000
@ 21001 AG-Grundbuc.. entsprechender Ausfertigung... Beurkundung _ausf2a
@ 22020 Stadi/Gemein.. Einholung VKR Gemeinde Beurkundung I8 bk22020
@ 22021 Stadt/Gemein.. entsprechender Ausfertigung... Beurkundung _ausf0
@ 20 Gru.. Einholung UB Beurkundung 91 bk22030
@ 22031 FinanzemtGru.. entsprechender Ausfertigung... Beurkundung _ausfd
@ 22040 Gutachterauss.. Anschreiben Gutachteraussc..  Beurkundung bk22040
@ 22041 Gutachterauss.. entsprechender Ausfertigung... Beurkundung _ausf0
Stufe 3 Falligkeitsmitteilung

@ 20000 Verkaufer Falligkeitsmitteilung an Verks... Stufen 20, 21, 2... _[28_  bk30000
@ 30200 Ksufer Falligkeit ohne Ablssung an ..  Stufen 20, 21, 2... bk30200
@ 20210 Kaufer Falligkeit Bautrager mit Brg...  Stufen 20, 21, 2... bk30210
@ 30220 Ksufer Falligkeit Bautrager mit Versp... Stufen 20,21, 2... bk30220

Abbildung 395: Verfugungsbogen in einem Kaufreferat

10.1 Das Abwickeln von Verfligungen

Schreiben, fir die alle Voraussetzungen erfillt sind, werden blau @ markiert und stehen fur die

Abwicklung bereit. Uber die Schaltflache el kann die Erstellung der Dokumente

ausgel6st werden. In dem sich 6ffnenden Fenster sind alle Schreiben mit einem Haken versehen, die
fur die Abwicklung bereitstehen. Je nachdem welche Beteiligten in der Akte angelegt sind, kann die
Anzahl der zur Verfigung stehenden Dokumente variieren. So kann beispielsweise in einem
Vorgang auch ein Schreiben fir einen Vertreter oder Makler erstellt werden, wahrend in einem
anderen Vorgang des gleichen Referats - mangels Anlage der genannten Beteiligten - diese
Schreiben nicht vorgeschlagen werden.

Selbstverstandlich kénnen durch Entfernung des entsprechenden Hakens auch Schreiben abgewahlt
werden, die im konkreten Fall nicht produziert werden sollen. Zum Beispiel weil die Urkunde
personlich Ubergeben worden ist und kein Anschreiben notwendig ist. Abgewahlte Dokumente
kénnen zu einem spéteren Zeitpunkt noch erzeugt werden. Ebenso kénnen bereits abgewickelte
Schreiben, die das System nicht automatisch fir eine weitere Abwicklung vorschlagen wiirde (Haken
ist nicht automatisch gesetzt), durch Markierung mit dem Haken erneut abgewickelt werden. Alle
markierten Schreiben werden anschliel3end in einem Dokument erzeugt.
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- ] X

|42 Vorgang abwickeln

-] Stufe 1: Entwurfsabersendung (mit Termin, wenn einer im Infofeld des Verkaufers eingetragen wurde)
=[] @ Stufe 2 Abwicklung nach Beurkundung
FA1@ 20000 Urkunde an Verkaufer
20001 entsprechender Ausfertigungsvermerk
20100 Urkunde an Kaufer
20101 entsprechender Ausfertigungsvermerk
21000 Antrag AV
21001 entsprechender Ausfertigungsvermerk
@ 22020 Einholung VKR Gemeinde
@ 22021 entsprechender Ausfertigungsvermerk
.| @ 22020 Einholung UB Finanzamt
@ 22031 entsprechender Ausfertigungsvermerk
[ @ 22040 Anschreiben Gutachterausschuss
[A@ 22041 entsprechender Ausfertigungsvermerk
-] @ Stufe 3: Falligkeitsmitteilung
-] @ Stufe 4 Eigentumswechsel
@ stufe 5: Abschlussschreiben

Gruppennamen anzeigen Beteiligte anzeigen

Abzuwickelnde Stufen: |E

Abwicklungsdatum: 05.09.2022 [J Keine Dokumente erzeugen

Dokumente nach der Erstellung in Word 5ffnen

[ Dokumente nach der Erstellung ausdrucken
PDF24 Fax

Leerlauf
PDF24

PDF24 Printer

Abbildung 396: Uberblick Verfligungsbogen

Weiterhin kann in der Abwicklungsmaske das Abwicklungsdatum veréandert werden. Es handelt sich
dabei um das Datum, welches im Verfligungsbogen den Zeitpunkt der Veranlassung des Schreibens
protokolliert.

SchlieRlich besteht die Mdglichkeit, eine Stufe abzuwickeln, ohne aber Dokumente zu erzeugen. So
kann im System die Ausfiihrung der Stufe protokolliert werden, auch wenn — zum Bespiel im Falle
der personlichen Ubergabe der Urkunde — ein Anschreiben nicht notwendig ist.

Sobald auf OK geklickt wurde, kénnen die Dokumente zur E-Akte gespeichert werden.

(] 16 Dokumente speichem — [m) X
Verkniipfung zur Akte: 2200012 - SchmidiNabereit/Schneider;Wach - Grundbuch von Koln Band, A Verknipfung zu einem Empfanger herstellen ~
mit Verkndpfung 2200012 ~ 18 mit Verknapfung ~ &

16 Dokumente Dokumenteigenschaften aller selektierten Dokumente im Stapel bearbeiten

¥ (7] Name Datum Groge Ordner

19KB

190 kB

@@ entsprechender Ausfertigungsvermerk Schmidt, Birgit  05.09.2

@l entsprechender Ausfertigungsvermerk Nabereit, Helg: 05.09.2022 14:46:06 190KB  E-Akte

@@l Urkunde an Kaufer Schneider, Georg 05.09.2022 14:46:06 19KB  E-Akte

Weitere Dokumenteigenschaften

Eigentimer: Leithauser-Jortzig, Anna ~ | Aufbewahrung: bis zur Vernichtung der Akte
Interaktion Kanzlei (¢igene) ~ | Kommentar
Klasse: Brief/Schreiber

Korespondenz: sonstige ~ | Schiagworte:

Speichern Speichern mit ToDo Abbrechen

Abbildung 397: Dokumente speichern nach Abwicklung

Soweit im unteren Bereich der Maske der Haken bei ,Dokumente nach der Erstellung in Word
offnen” gesetzt ist, werden die Schreiben in Word produziert, sobald die Eingabe mit Speichern
bestatigt wird. Dabei werden alle Hyperlinks, die in den Abwicklungsschreiben hinterlegt sind, mit
den Informationen aus der Datenbank gefillt und in der Regel im Anschluss sofort fixiert. Anders als
bei Vertragsentwurfen bleiben hier also keine variablen, roten Textpassagen stehen. Dennoch
kénnen in Word natiirlich die gewiinschten Anderungen eingefiigt werden. Ebenso kénnen iiber die

@ TBS-Verwaltung

Schaltflache (im Reiter TriNotar in Word) hinterlegte Bausteine in die Schreiben

eingeflgt werden.
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Wenn die Schreiben fertig Uberarbeitet sind, kobnnen sie Uber die Word-Funktion gedruckt und
schlie3lich gespeichert und geschlossen werden. In Verfliigungsbogen sind nun alle abgewickelten
Schreiben grin o markiert, es sei denn, es wird ein Rucklauf fir die jeweilige Stufe erwartet, in
diesem Fall bekommt sie die Farbe ~/ gelb. Fur die zu erwartende Antwort wird in der Spalte
,Erledigt im Verfligungsbogen ein Zieldatum in eckigen Klammern notiert. Je nach der Hinterlegung
zu dem entsprechenden Schreiben wird folglich automatisch eine Wiedervorlage z.B. fur 28 Tage
nach Veranlassung des Abwicklungsschreibens eigetragen.

Sobald die erwartete Antwort von dem Empfanger des Abwicklungsschreibens eingegangen ist, kann

dies Uber die Schaltflache im Verfigungsbogen vermerkt werden. Nach Eingabe des Datums
der Erledigung wird auch diese Stufe griin markiert. Zeitgleich wird die mit der erwiinschten Antwort
verbundene Wiedervorlage auf erledigt gesetzt.

Sollte der erwartete Rucklauf bis zum gewiinschten Datum ausbleiben, wird das
Wiedervorlagedatum in der Spalte ,Erledigt® mit einem Ausrufezeichen versehen. Fir diesen Fall

kann tber die Schaltflaiche ¥ eine Mahnung erstellt werden. Die zugehdrige Stufe wird im
Anschluss orange < markiert.

|25 Abwickeln... - ¥ & - H=~ & - Einstellungen ~

Stufe Beteiligter Beschreibung Veraussetzung Veranlasst Gemahnt  Erledigt.. Briefm..
Stufe 1: Entwurfsibersendung (mit Termin, wenn einer im Infofeld des Verkdufers eingetragen wurde)

@ 10000 Verkaufer Entwurf an Verkaufer 02.09.2022 bkl

@ 10001 Kaufer Entwurf an Kaufer 02.09.2022 bkl

[ Stufe 2 Abwicklung nach Beurkundung }

@ 20000 Verksufer Urkunde an Verkaufer Beurkundung 05.09.2022 bl20000

@ 20001 Verkaufer entsprechender Ausfertigung... Beurkundung 05.09.2022 _ausf0

@ 20100 Kaufer Urkunde an Kiufer Beurkundung 05.09.2022 k20000

@ 20101 Kaufer entsprechender Ausfertigung... Beurkundung 05.09.2022 _ausfl
21000 AG -Grundbuc.. Antrag AV Beurkundung 05.09.2022 [03.10.2...  bk21000

@ 21001 AG-Grundbuc... entsprechender Ausfertigung... Beurkundung 05.09.2022 _ausfla
J 22020 Stadt/Gemein..  Einhelung VKR Gemeinde Beurkundung 05.09.2022 [03.10.2... bk22020

@ 22021 Stadt/Gemein.. entsprechender Ausfertigung... Beurkundung 05.09.2022 _ausfl
) 22030 Finanzamt Gru.. Einholung UB Finanzamt Beurkundung 05.09.2022 [05.12.2...  bk22030

@ 22031 FinanzamtGru... entsprechender Ausfertigung... Beurkundung 05.09.2022 _ausf0

@ 22040 Gutachterauss.. Anschreiben Gutachteraussc.. Beurkundung 05.09.2022 bk22040

@ 22041 Gutachterauss.. entsprechender Ausfertigung... Beurkundung 05.09.2022 _ausfl
Stufe 3: Falligkeitsmitteilung

‘ 30000 Verkdufer Falligkeitsmitteilung an Verkd... Stufen 20, 21, 2., _[28]_ bk30000

‘ 30200 Kiufer Filligkeit ohne Abldsung an ..  Stufen 20, 21, 2., bk30200

[~ ] 30210 Kaufer Falligkeit Bautrdger mit Barg...  Stufen 20, 21, 2., bk30210

@ 30220 Kaufer Falligkeit Bautrdger mit Versp... Stufen 20, 21, 2., bk30220

Abbildung 398: Auszug aus einem Verfligungsbogen mit erwarteten Riicklaufen (gemahnt / tiberfallig /
erwartet)

Zu allen gelben und orangen markierten Stufen (Zeile muss entsprechend markiert sein) lasst sich
|
iiber die Schaltflache mit dem Kalenderblatt = die hinterlegte Wiedervorlage bearbeiten.

Uber die Schaltfliache mit dem Stift 7 lasst sich die jeweils ausgewahlte Abwicklungsstufe
bearbeiten. Wird der Stift direkt angeklickt oder nach Anklicken des kleinen Pfeils rechts neben dem
Symbol die erste Variante (Verfigung bearbeiten) gewahlt, kbnnen die Daten der Verfigung
verandert werden.
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" Verfigung bearbeiten - O X
Stufe: Beteiligter: N1 |
Beschreibung: |AntragA‘u‘
veranlasst: gemahnt: I:I erledigt: I:I
Briefmuster N
Veranlassen: |blc21DDD | Mahnen: |
Standard-Abwicklungsvorlage ~ Standard-Abwicklungsvorlage ~
Dokumenteigenschaften bei Erstellung ~
Interaktion: ~ Klasse: ~
Ordner: Farbe: w
Ricklauf N
Ricklauf erwartet
WVL-Datum: WVL-Tage (2): D
Montag, 3. Oktober 2022
+1 || +5 || +10
Anweisungen: MNotizen:
FKU® =Z==[i=|7-A- FKU=® =Z==[=|7-A-
Abbrechen

Abbildung 399: Verfligung bearbeiten

Diese Maske wird insbesondere dafiir genutzt, um Anweisungen oder Notizen fiir die jeweilige Stufe
zu hinterlegen. So kann Uber diese Funktion etwa vermerkt werden, dass ein Schreiben persoénlich
ausgehandigt wurde oder einer der Beteiligten fiir das Schreiben eine Ubersendung an eine
besondere Adresse wiinscht. Sobald hier eine Eintragung erfolgt ist, wird die Stufe im
Verfugungsbogen zur besseren Erkennbarkeit mit einem roten Haken versehen. Zudem wird die
Eintragung unter dem Verfligungsbogen angezeigt, sobald die zugehdrige Stufe mit der Maus
angeklickt wird.

Stufe 2: Abwicklung nach Beurkundung

erkcaufer unde an Verkaufer eurkundung .03.
@ 2000 Verkauf Urkund Verkauf Beurkundt 03.03.2016 bk20000
erkaufer entsprechender Ausfertigungswe...  Beurkundung .03 _au:
@ 200m Verkauf hender Ausf Beuriundt 03.03.2016 isf0
ar entsprechender Ausfertigungsve...  Beurkundung .03 _au:
@ 2 Kauf hender Ausf Beurkundt 04.03.2016 isf0
o 21000 AG Grundbuch...  Antrag AV Beurkundung 03.03.2016 [31.03.2076] bk21000

Notizen zur Verfugung:

IAnweisungen zur Verfugung:
persdnlich ausgehandigt

Allgemeine Anweisungen: Allgemeine Notizen

Abbildung 400: Anweisung / Notiz zur Verfligung

Uber die Eintragung von solchen Hinweisen hinaus, kann in der Maske auch die Stufennummer, der
Adressat der Verfigung und die jeweilige Beschreibung geédndert werden. Aul3erdem ist eine
Anderung des Datums mdglich, wann die Verfiigung veranlasst worden ist. Wird das Datum
vollstandig entfernt, wird die Stufe wieder als nicht abgewickelt markiert und erhalt die Farbe blau L
. Auch die Daten zur Mahnung bzw. zur Erledigung des erwarteten Ricklaufs kénnen entsprechend

verandert werden.

Weiterhin kann eine Bearbeitung der Stufe dahingehend erfolgen, dass ein anderes Briefmuster fir
die Abwicklung (oder auch die Mahnung) hinterlegt wird. Soll also einer der Beteiligten ein
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bestimmtes, vom Standard abweichendes Schreiben erhalten, kann dies bereits im
Verfugungsbogen vorgesehen werden, damit bei der Abwicklung dann automatisch das korrekte
Schreiben generiert wird.

Schlief3lich kdnnen Einstellung zu dem erwarteten Ricklauf vorgenommen werden. Es ist nicht nur
eine Eingabe dazu mdglich, ob mit einer Antwort gerechnet wird, sondern auch wann diese erwartet
wird.

Uber den kleinen Pfeil neben der Bearbeiten-Schaltflache kann auRerdem auf die Voraussetzungen
der jeweiligen Stufe zugegriffen werden. Durch das Setzen von Haken kann hier bestimmt werden,
welche Bedingungen erfillt sein missen, damit eine Stufe fir die Abwicklung freigegeben wird.

Zur Auswahl steht weiterhin die Bearbeitung der allgemeinen Bemerkungen zum Verfiigungsbogen.
Diese werden — aufgeteilt in die Rubriken Notizen und Anweisungen — unterhalb des
Verfligungsbogens angezeigt und sind immer sichtbar, egal welche Stufe aktuell markiert ist. Hier
kénnen also solche Informationen eingetragen werden, die fur die gesamte Abwicklung in der Sache
relevant sind.

Letztlich lassen sich Gber das Bearbeiten die Stufentberschriften des Verfligungsbogens fiir die
einzelne Akte anpassen.

Fir das Bearbeiten steht weiterhin die Schaltflache -~ ™ zur Verfigung. Wird die Schaltflache direkt
angeklickt oder nach Anklicken des kleinen Pfeils rechts neben dem Symbol die erste Variante
(Verfugung...) gewahlt, so wird die jeweils markierte Stufe aus dem Verfiigungsbogen geléscht. Auf
diese Art kann ein Schreiben, welches im konkreten Fall nicht gebraucht wird, entfernt werden.

Uber die zweite Funktion, welche {iber den kleinen Pfeil neben dem Radiergummi angesteuert
werden kann, lasst sich die Markierung eines Schreibens als ,Veranlasst‘ I6schen. Dadurch wird
eine bereits als griin markierte Stufe wieder blau dargestellt.

Alternativ zum L&schen von Stufen, kdnnen diese auch auskommentiert werden. Dadurch werden
Sie in der Standard-Ansicht des Verfligungsbogens zunéchst nicht mehr angezeigt und auRerdem
bei der automatischen Abwicklung nicht mit vorgeschlagen. Die Stufe ist jedoch trotzdem noch
vorhanden und kann bei Bedarf wieder eingeblendet bzw. abgewickelt werden. Das

Auskommentieren erfolgt Gber die Schaltflache mit dem Haken i . Um eine Stufe spater wieder
einzublenden, kann tber Einstellungen der Filter fur alle auskommentierten Stufen aufgehoben
werden. Dadurch werden nicht nur die manuell auskommentierten Stufen wieder angezeigt, sondern
auch jene, die einen Adressaten haben, der in der Akte nicht angelegt worden ist und die deshalb
nicht fur die automatische Abwicklung vorgeschlagen werden. Alle auskommentierten Stufen sind

7

nun mit grauer Unterlegung im Verfiigungsbogen zu sehen. Uber die Schalflache mit dem Haken
l&sst sich nun die Auskommentierung aufheben.

@ 20000 Verkaufer Urkunde an Verkaufer Beutkundung 01.022018 bk20000
20001 Verkufer 01022016 _ausf)
@ mw Kaufer Urkunde an Kafer Beukundung 01.02.2016 bk20000
@ 2 Kafer 01.022016 _ausfl
21000 AG Gundbuch...  Antrag AV Beutkundung 01022016 07.03.2016 07.032016 bk21000
21001 AG Grundbuch 01022016 _ausiza
21002 2.AG Gundbu...  Antrag AV 2. Grundst Beurkundung 128 bk21000
21003 2. AG Gundbu. _ausiza
2020 Stadt/Gemeinde...  Enholung VKR Gemeinde Beutkundung 01022016 [128.02206] bk22020
@ 2z Stadt/Gemeinde i 01.022018 _ausf
22023 2. Stadt/Gemen... _Enholung VKR Gemeinde 2. Gr. 128 bk22020

Abbildung 401: Verfligungsbogen mit auskommentierten Stufen

Dokumente, die Uber den Verfligungsbogen erstellt wurden, sind in der E-Akte sowohl unter der
Registerkarte Dokumente
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Uricunde der Notarin

ernspeechender Musferigungavermerk Amtsgericht Wuppertsl ] s0k8 Anna Leithauser Jorizig

Einhciung VKR Gemeinde Stack Bronl in Hosth

Abschrift

cepaaasrreeaaa s

Ergebrucee Sanktionsprofung

Abbildung 402: Dokumente Uber Verflgungsbogen

als auch unter der Registerkarte Sonstige Ereignisse zu finden.

5 2200007 ShowatNabereit/Schneder
% i, Berelighe 3]

[ e —
| 5

A TeaeRmsge )
& ) Urtunden 1)

esfisgungen 20000, 20001, 20100 20101, 21000, 20001 % 16

o Verkufer Schani, Bt 508,202 14642d5

n Verkoufer Naberes, Helga 009.2022 MA248

Geory

Abbildung 403: Dokumente Uber Verfligungsbogen

10.2Voraussetzungen bearbeiten

Es koénnen weitere Voraussetzungen fir das Bearbeiten des Verfligungsbogens hinzugefiigt werden.

Iy" Voraussetzungen bearbeiten I _ o X

[ [=] weiteren Vorgang als Voraussetzung hinzufigen Rechnung als Voraussetzung hinzufagen l

Altueller Yorgang

Beurkundung
[0  Alle Rechnungen bezahlt
O  Stufel
[0 Stufe2: Abwicklung nach Beurkundung(nichtzutreffende Zeile(n) mit F4 deaktivieren)
[  Stufe 3: Falligkeitsmitteil htzutreff ile(n) mit F4 i ]
[ Stufe4: Eigentumswechsel(nichtzutreffende Zeile(n) mit F4 deaktivieren)
[0 Stufe 5 Abschlussschr ile(n) mit F4 deaktivieren)
Voraussetzungen: U

Abbildung 404: Voraussetzungen bearbeiten
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e Bezahlte Rechnungen als Voraussetzung

& Voraussetzungen bearbeiten

=] weiteren Vorgang als Voraussetzung hinzufugen [@ Rechnung als Voraussetzung hinzufagen ]

Aktueller Vorgang

Beurkundun,

[1  Alle Rechnun Rechnung auswahlen o x
[ stufer
[0 Stufe2 Abwil suchen nach:
[0 Stufe 3: Fallig
[1 StufedEigeq suchenin: Rechnungsnummer »
[0 Stufe5: Absd

Suchen Weitersuchen

Suchoptionen >3

Re.Nr. Rubrum Datum Endsumme 0. Rest  Absch.Dat...

Voraussetzungen:

Abbildung 405: Vorrausetzungen bearbeiten

Sie kénnen hier die Rechnungen, die Sie als Voraussetzung hinzufiigen méchten, auswahlen.

e Weiteren Vorgang als Voraussetzung

& Voraussetzungen bearbeiten
weiteren Vorgang als il €] Rechnung als
Vorgang al i } Rechnung al:
Altueller Vorgang | Rechnungen -
& Vorgang auswahlen O x |
[ Beurkundung
i Alle Rechnungen bezshit suchen nach:
@[] Stufel
O sufez Al nach suchen in: Aktenzeichen v
O stufexF Suchen Weitersuchen
[0 Stufe 4 Eigentumswechsel(nichtzutreffende
[ Stufes:Al Suchoptionen »>>
UNr/.. 2 Akten.. Sache Rubrum Re.. Wieder.. vom Stammy]
Voraussetzungen: U, RBA 1
< > I
Abbrechen H

Abbildung 406: Voraussetzungen bearbeiten

Sie kdnnen weitere Vorgangsakten als Voraussetzung fir die Erledigung bestimmter
Abwicklungsschreiben hinzuftgen.
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10.3Weitere Funktionen im Verfigungsbogen

Zu jeder Zeit besteht die Moglichkeit, den Verfligungsbogen auszudrucken = . Fir den Druck gibt
es verschiedene Optionen, welche in der Druckermaske ausgewahlt werden kénnen. Entsprechend
der Auswahl wird der Verfliigungsbogen beispielsweise mit den Daten zu den Vorgangsbeteiligten
und mit den Bemerkungen zu den einzelnen Verfiigungen ausgegeben.

Allgemeine Bemerkungen ausgeben: nur wenn vorhanden W

Bemerwngen zu Verfugungen ausgeben: | nur wenn vorhanden W
] Allgemeinen Betreff ausgsben

] Auskommentiertte Verfigungen ausgeben

[] Voraussetzungen der Verfigungen ausgeben

[] Datum fir "gemahnt" und "ernnert” schraffieren, wenn kein Ricklauf
Vorgangsbeteiligte ausgeben

Abbildung 407: Druckoptionen Verfligungsbogen

Weiterhin kénnen tber die Schaltflache -=J die mit der jeweiligen Stufe verbundenen Dokumente in
Word erneut angezeigt werden. Alternativ ist ein Aufruf der Schreiben Uber die jeweilige Akte und
dort die Rubik Dokumente > Abwicklungsschreiben mdglich.

Uber T kann der Verfliigungsbogen fur den einzelnen Vorgang bearbeitet werden. Es kénnen
bereits angelegte Verfligungen aus einem anderen Referat herauskopiert oder auch aus dem Pool
an Verfugungen eingefiigt werden. Zudem kann fiir den Einzelfall eine ganz neue Verfligung
angelegt werden (siehe Administrationshandbuch). Der AdHoc-Assistent ermdglicht eine
vereinfachte Anlage einer neuen Stufe.

Die optische Darstellung des Verfigungshogens lasst sich tiber die Schaltflache Einstellungen ~
arbeitsplatzbezogen bearbeiten. Neben dem Aus- bzw. Einblenden von auskommentierten Stufen
lassen sich hier die farblichen Markierungen der Stufen vornehmen. Es besteht die Auswahl
zwischen einer farbigen Markierung mit Punkten vor der Stufe, mit einer Hintergrundféarbung der
jeweiligen Zeile oder der Textfarbe.

Hinweis:
Die Kombination aus Hintergrund- und Textfarbung fuhrt dazu, dass der Text
nicht mehr lesbar ist und sollte daher nicht verwendet werden.

Letztlich kann hier noch eingestellt werden, ob die Verfigungen nach Stufen gruppiert werden sollen
oder nicht. Wird die Gruppierung aufgehoben, besteht der Verfligungsbogen aus einer fortlaufenden,
einfachen Auflistung aller Abwicklungsstufen.

Zu guter Letzt lasst sich der Verfigungsbogen nach Excel exportieren. Nach Betétigen der

Schaltflache E*POTIErEN.. | onn der Speicherort des Excel-Dokuments bestimmt werden.

10.4 Abwickelbare Verfiigungen listen

Sie haben nun die Moglichkeit alle abwickelbare Verfligungen zu einem Notar ab einem bestimmten
Zeitraum listen zu lassen.
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Eaport nach $43 Hotdkt
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I Stammekten | U Verbleb-Historie | [ Wisdervoriagelste 111 Abisge | () Zugeherige Stammakse ffmen 1M heiseei sirusisieren (rur Hotsr2000 Musees)
O Ouplicat amtlien B tisaroniache Registernrssidurg
Wb Schnedsr % | Schmedvsberen/schoedevan % | Wolengedar % | ammecansen
P pu—
5 Vorgang efinen
e, Sachl Stfe  Bexcheebung der Vefugung
2001 210005 ML 00 Faligreismineiung an Vekaufer
200 2210008 AL S0 Fillgeeit b Ablesung an Kiuler
2o 200005 AM L N Faligheit mé Abksung an Kivfer
2am00 AMO L R0 gt Bauiager it Birgschalt
2200001 AM L 30N Faligeen Bautrsger mit Verprech
220000 AWML MO0 Urkndean Vekiuder
2acome Malles/Scheider AM L 2 endspreshender Ausfetigungsvemerk
200z [L— ANL W0 Ukndem K
2200000 Maler Schecider AM L 01 entsprechender Ausfetigungrvermen
2200004 Handesregatermuseige 2022 AWML WO et an GesellschatFima
2206 hacob AM L ket an Eblasce
220007 Uinder AMCL M0t an Bl
2200009 Zenmen/triger AM L 20 volstrsckbare und Kopie Kaut an Barik
2200008 Trnmer troger AL 1001 Enewtan Schuldner
220008 prm—— AM L WG ket an Egenimer
] T troger AM L 200 Uskunde s Schukdnes - Kofie
220006 Tenwar Vroger AML 2001 entsprechandar Ausfutigungmaeman
2200008 T ¥roger AM L M0 Uekunde en Eigemtomer
220008 Trnmentriger AM L HW eisprechendr Ausfetigungsviemert
aos 2U0E  Dmmeioge ML 250 Gnhoking Glsubigersklinung
WS A DeeKioge AMOL W etsprechandes Ausfetigungivemanc
20D VIO TnmeKroger AM L 5000 CbersendungEB an Schaidner
WO 2N Trmerager AM L N0 Ubersendung B - Austug an Eigent
om0 2166 Koiger/Hansen ML N ket an Vekufer
o 2105 Koiger/Hansen AL 000 Ented an Kauter
2ol Dic0s WarenHush AMO L M0 Enewtan Makler
20N 2005 Wil AN L 2 Ubesendung Abschift Mok
200N 2ic00s WarkenHustst KM L 21 entsprechender Ausfetigungrvemen
o3 219 Abramosic AWML 0 Eneed an Eblaser
amoma 2191 Abramoic/lansen AM L M ket an Vekdufer
moma 291 Abramosic/lesen AMCL W0 Gt an Kauter
WS WD SchxMabersSchaeideriisch AN L 0000 Uibunde an Vekiuler
WS 2U010  SchmickNoberew/Schmeideritioch AT L 20001 entsprechender Ausfertiqungsvermerk
WONS RACD SchmickNabereSchneidertiach A4 L 20100 Urkundean Kiuder
2005 20 SchmickMaberewScmedertioch AN L 2001 enisprechender Ausfetigungsvemerk
WSRO0 SchMabestSchasdeciach AN L 1000 Acrag v
PAAS DI010  SchmickNoberew/Schneiderioch AT L 2101 entsprechender Ausfertiqungsvermerk
a0 22100 " L tinholng VKR Gemende
amoms 200010 L @M enispreshender Aufetigungsvemerk
azoms | e L amm Eiholung UB Pt
2005 210010 L M3 enmsprechender Ausfetiqungvermer
WM 2D SchmiceMoberetSchnederWiach AT L 2040 Amschreien GuAachterausschuss
205 2D SchmickMaberewSchnederWiach AN L 21 enisprechender Ausfetigungsvemerk

Abbildung 408:

> Tourganas» " Usteder sbwoibaren vertuounoen [

pertieren.

Abwickelbare Verfligungen listen
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11 Urkunden

Ein Eintrag in das Urkundenverzeichnis ist mit und ohne Vorgangsakte méglich.

TriNotar bietet die volle Unterstitzung in der aktuellen Version und den Ex- und

Import und den Datentransfer von und in Richtung XNP.

11.1Eintrag in die Urkundenrolle aus der Akte

Existiert zu der Urkunde eine Vorgangsakte, erfolgt der Eintrag in die Urkundenrolle direkt tber

diese. Auf der ersten Zeile der Vorgangsakte stehend, kann tber die Schaltflache ,Hinzufligen® die

~Beurkundung“ ausgewahlt werden.

Maller/Schneider X rLercheerolz X rZ|mmerfJan5en X rwurﬂemeushsu

E: M Hinzufiigen I 2
o Beteiligte (8)

E-Baustein & Bearbeiten

¥ Abschliefen/Laschen

£ Anderkonto

Kalendereintréc 2 Drucken h

B Urkunden (1) ALT-F10 B
o

=

4&) Bearbeitungshistorie Infokarteiblatt

x/’r Schmidt;Nabereit/Schneider|

3 Beteiligter UMSCHALT+F3
[z] Beurkundung

B Beurkundung (nur Reservierung)

Abbildung 409: Hinzufligen einer Beurkundung (Variante 1)

Alternativ kdnnen Sie auf der ersten Zeile der Vorgangsakte stehend unter der Registerkarte Start

die Funktion ,,Beurkundung“ wahlen.

Dokumente Urkunden Anderkonten Rechnun

Klienten

Dokument [ Stammakte £ Anderkonto Rechnung
D, Klient

ToDos/Posteingang| | [¢] Beurkundung VerduBerungsanzeige
= Massenbeglaubigung = Vorgangsakte lz] Beurkundung (nur Reservierung)

Neu Hinzufigen

= Drucken -

Buchha

Hinzufiigen

X rLercheeroIz x rZirnmerfJan5en b4 rWﬁrﬂeianuahsﬁ

'Ml.'ll\erfSch neider
=)

,ﬁ.u,';, Beteiligte (8)

x/Sch midt;Nabereit/Schneider;Wach x

2210007 Schmidt;Nabereit/Schneider E Vorgang

B E-Baustein AZ |zzmmz | |Schmid‘t;Naberei‘t!Schneider;Wach

47) E-Akte

Abbildung 410: Hinzufiigen einer Beurkundung (Variante 2)

Das sich 6ffnende Fenster bietet die Méglichkeit einer Schnellerfassung der Urkunde. Uber die
Schalflache ,,Erweiterte Eingabe* unten links kann in eine umfangreichere Erfassungsvariante

gewechselt werden.
f ,Q | | | Weiteren Beteiligten | Nebenbeteiligte zur Urkunde
StraBe u. ~

Machname Vorname Rufname  Geburtsname Geburtsdat Ort PLZ Haus-Nr. # #2 #3

Birgit 15.04.1905 |Edewecht GroBe Parower Str... | |
Schneider Georg 15.06.1933 | Ebenheiderhof 97896 | Saldernstr, 75 oo
Nabereit Helga 25121952 |Blaichach 87544 Eichenkamp 51 O O
Wach Giinther 26121927 | Mdrmberg 90312 | Stralsunder Str. 380 ol O
Amtsgericht Wuppe Wuppertal 42103 Filand 2 O g O .

Enweiterte Eingabe Abbrechen

Abbildung 411: Wechsel in die erweiterte Eingabe

Wolters Kluwer Deutschland GmbH | Handbuch TriNotar

197



(groBte bisher vergebene Lfd. Nr.: 7)

[ Bruchnurmer zu oben angegebener Urkunde

[&] Meue Urkunde anlegen - m] x
Referenz:
Sozius: Motarin Anna Leithauser-Jortzig ~
MNotarvertreter ‘ ~
Registerdatum: 02.09.2022 Lfd. Nr. im Jahr: ljl Sachb.: Abr  (® GNotKG
(O KostD

Geschiftsgegenstand: |Kauf‘vartrag uber Grundbesitz

~| Quick-Code: [#51

(@eile2): |

0 Senstige Urkunde

~

| statistik:

@sile3): |

Geschéftsgeg. (UVZ):

~

Ort des Amtsgeschafts: ‘

‘ Liste haufig verwendeter Amtsorte

Bemerkung zur

Verwahrter Erbvertra
Urkundenrolle: = 9

[ Relevant fir dffentliche Archive
[ Streng vertraulich

Bemerkung zum
Kostenregister: ‘

Rubrum: ‘S(hmidt;Nahareitﬁ’Schneidar;Wa(h |
f ,g\ | L | Weiteren Beteiligten | Mebenbeteiligte zur Urkunde
StraBe u. ~
MNachname Vorname Rufname  Geburtsname Geburtsdati Ort PLZ Haus-Nr # o o# #
15.04.1905 |Edewecht GroBe Parower Str... | Wl | |
Schneider Georg 15.06.1933 | Ebenheiderhof 97896 | Saldernstr. 75 O O
Nabereit Helga 25121852 |Blaichach 87544 | Eichenkamp 51 O O
Wach Ganther 26121927 |Nurnberg 90312 | Stralsunder Str, 380 O O
Amtsgericht Wuppe Wuppertal 42103 | Eiland 2 O d O .
Erweiterte Eingabe Abbrechen

Abbildung 412: Maske zur Anlage einer neuen Urkunde (hier: Schnellerfassung)

11.1.1 Schnellerfassung

Folgende Eingaben sind bei der Schnellerfassung zu einer Urkunde zu tatigen:

Das Feld Referenz wird bei Eintragung aus der Akte heraus automatisch durch das System gefllt
und dient der korrekten Zuordnung der einzutragenden Urkunde zu einem Vorgang. Hier wird die
laufende Referenznummer der Vorgangsakte oder — soweit bereits eine Urkunde in der
Vorgangsakte existiert — die (erste) Urkundennummer angezeigt. Selbstverstandlich kann durch
manuelle Eingabe einer anderen Referenz zu einem anderen Vorgang gewechselt werden.

@ Meue Urkunde anlegen

Registerdatumn:

Referenz:
Sozius: Motarin Anna Leithauser-Jortzig hd
Motarvertreter: | ~

Lfd. Nr. im Jahr: |

(gréBte bisher vergebene Lfd. Nr.: 7)

0| Sachb: [ATN |

Als zweites kann tber
die Eintragung erfolge

Abbildung 413: Neue Urkunde anlegen: Referenz

ein Drop-Down-Menu der Sozius gewahlt werden, zu dessen Urkundenrolle
n soll. Auch hier erfolgt, entsprechend dem Notar der ausgewahliten

Vorgangsakte, eine automatische Vorbelegung durch das System.
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[¢] Meue Urkunde anlegen

[ Sozius: Motarin Anna Leithauser-Jortzig . ]

Motarvertreter:

Registerdatum: Lfd. Nr. im Jahr: | D| Sachb.: |ATI'\J |

(gréBte bisher vergebene Lfd. Nr.: 7)

L4

Abbildung 414: Neue Urkunde anlegen: Sozius

Fur die Zeit der Abwesenheit eines Notars kann ein Notarvertreter gewahlt werden, der die
Amtsgeschéfte des Notars Ubernommen hat. Einzelheiten hierzu entnehmen Sie dem Kapitel
Spezialfall: Vertretervermerk.

B MNeue Urkunde anlegen

Referenz: 2210007
Sozius: MNotarin Anna Leithauser-Jortzig ot

[ MNotarvertreter: Notar Dr. Christian Becl w | ]

Abbildung 415: Neue Urkunde anlegen: Notarvertreter

Das Registerdatum steht immer auf dem Datum der zuletzt erfolgten Eintragung zu dem
ausgewahlten Urkundenverzeichnis. So ist die Fehleranfélligkeit geringer, wenn die Erfassung in das
Urkundenverzeichnis an einem anderen Tag erfolgt als die tatsachliche Beurkundung, da das Datum
nicht bei jedem Eintrag von Hand zurtickgestellt werden muss. Das Datum bleibt folglich so lange
stehen, bis manuell der nachste Tag eingegeben wird.

[z] Meue Urkunde anlegen

Referenz: LO0D

Sozius: Maotarin Anna Leithauser-Jortzig e

Motarvertreter: | ~

{Registerdatum: 1 Lfd. Nr. im Jahr: | D| Sachb.: |ATN |

(grafBte bisher vergebene Lfd, Nr.: 7)

Abbildung 416: Neue Urkunde anlegen: Registerdatum

Nach der Eingabe des Beurkundungsdatums wird die laufende Nummer der Urkundenrolle
zugeordnet. Steht in diesem Feld eine ,0%, wird vom System automatisch die nachste freie Nummer
des jeweiligen Urkundenverzeichnisses vergeben. Diese Vorgehensweise bietet sich an, wenn die
UVZ-Nummern im Zuge der Eintragung in die Urkundenrolle vergeben und anschlieend auf der
Urkunde eingetragen werden. Wenn jedoch die Urkunden - beispielsweise mit einem Stempel -
bereits nummeriert sind, bevor die Eintragung in das Urkundenverzeichnis erfolgt, so wird die
vorbelegte ,0“ manuell durch die korrekte laufende Nummer der jeweiligen Urkunde Uberschrieben.

Zur Erleichterung wird unterhalb des Feldes die grofite bisher vergebene laufende Nummer
eingeblendet.

Wolters Kluwer Deutschland GmbH | Handbuch TriNotar 199



[¢] Meue Urkunde anlegen

Referenz: 2210007

Sozius: Motarin Anna Leithauser-Jortzig .

Motarvertreter: | ~

Registerdatum: {Lfd.Nr.imJahr: | D| achb.: |ATI'\J |

(gréBte bisher fergebene Lfd. Nr.: 7)

Abbildung 417: Neue Urkunde anlegen: Ifd. Nr. im Jahr

Das Feld Sachbearbeiter ist automatisch mit dem Kirzel des angemeldeten Benutzers, der die
Eintragung vornimmt, gefullt. Die Zuordnung dient der statistischen Auswertung.

[¢] Meue Urkunde anlegen

Referenz: 221 0007

Sozius: Motarin Anna Leithauser-Jortzig 7

Motarvertreter:

Registerdatum: Lfd. Nr. im Jahr: | D| Sachhb.: |ATN |

(groBte bisher vergebene Lfd. Nr.: 7)

<

Abbildung 418: Neue Urkunde anlegen: Sachbearbeiter

Die Vergabe einer Bruchnummer ist ausschlieZlich fiir die kostenregisterpflichtigen Bundeslander
relevant. Der Haken wird gesetzt, wenn die Urkunde im laufenden Monat nicht abgerechnet werden
und dementsprechend in den Folgemonat mitgenommen werden soll. Die Bruchnummer selbst
erscheint spater nicht in dem Urkundenverzeichnis.

[z] Neue Urkunde anlegen

Referenz: 2210007
Sozius: MNotarin Anna Leithauser-Jortzig it
Notarvertreter: |N0tar Dr. Christian Beck v|

Registerdatum: 02.09.2022 Lfd. Mr. im Jahr: Sachb.:
afite bisher vergebene | fd, Mr: 7)
Bruchnummer zu cben angegebener Urkunde  Bruchnummer/Zusatz: l:l ]

Abbildung 419: Neue Urkunde anlegen: Bruchnummer zu oben angegebener Urkunde

Der vom System vergebene Vorschlag zum Geschéaftsgegenstand erfolgt Giber das Referat der
entsprechenden Vorgangsakte.

[Geschaf‘tsgeganstand: ‘Kaufvertrag iiber Grundbesitz v|]Qu\ck-Code:
@eledy: | | statistil 0] Sonstige Urkunde : ~

(Zeile3): \ |

Geschaftsgeg. (UVZ): Kaufvertrag ~

Abbildung 420: Neue Urkunde anlegen: Geschaftsgegenstand

Naturlich kann auch hier manuell ein Wechsel erfolgen oder das Feld von Hand geftillt werden.
Dabei ist zu beachten, dass die Geschéaftsgegenstande an eine Statistik gekntipft sind, welche im
Hintergrund gefiihrt wird. Erfolgt also eine handische Eintragung zum Geschéftsgegenstand muss
gof. auch die Statistiknummer (rechts daneben) angepasst werden. Uber das Auswahl-Feld
LStatistik® kdnnen Sie die Statistik-Schlissel einsehen.
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Geschaftsgegenstand: | Kaufvertrag aber Grundbesitz | Quick-Code: [#51

(Zeile2y: | | Steatistic D) Sonstige Urkunde
0) Sonstige Urkunde
Zeile3): | | 1) Begl. ohne Entw,
2) Begl. mit Entw.
Geschafisgeq. (VZ): | Kaufvertrag ~ 3) Verf.v. Todes w.

oo — 4 Verm.v.Auseinandersetzg.
Ort des Amtsgeschafts: ‘ ‘ Liste hauf ! 3) Senst. Urk, (mit Bescheinigung)

6) Bescheinigungen des Motars
Bemerkung zur [] Verwshrter Erbvertrag [ Relevant fur affentliche Archive
Urkundenrolle:
[ 1 Streng wertraulich

8) Verf.v Todes wg.
Abbildung 421: Neue Urkunde anlegen: Statistik

11) Erbscheinantrag o. eur. Nachlassz|
12) getrennte Auflassungen

Der Geschéaftsgegenstand UVZ wurde an die Anforderungen des Gesetzes angepasst und enthélt
die im elektronischen Urkundenarchiv auswéahlbaren Geschaftsgegenstande.

Geschiftsgegenstand: |Kauﬁ-rertrag Gber Grundbesitz v| a
(Zeile2): | K
(Zeile3): | |

Geschaftsgeg. (UVZ): Kaufvertrag IR

Ort des Amtsgeschifts: " A

Laschungsbewilligung
Léschungszustimmung
Messungsanerkennung und Auflassung
Miteigentdmervereinbarung C
Machlassverzeichnis
Nachtrag/Anderungsurkunde
Bermerkung zum MieBbrauchsbestellung 1
Kostenregister: Partnerschaftsregisteranmeldung
Prioritdtsverhandlung

Bemerkung zur
Urkundenrolle:

Rubrum: Registeranmeldung 1l
Registervellmacht -H
_éy ,g, | Jo | Wei Ricktritt vorn Erbvertrag/Widerruf eines gemeinschaftlichen Testaments
Satzungshescheinigung
Machname of Scheidungsfolgenvereinbarung i
Schenkungsvertrag 2l
Schmidt WG| Schuldanerkenntnis/Schuldversprechen of
Schneider ok Sonstigesi.
Sorgeerkldrung ay
Nabereit Heli Spaltungsvertrag/Spaltungsplan 1
_ | Tauschvertrag 1
Wach GJrTeilur1gserklﬁrung;"'l'eilungs'.-'er'I:rag nach WEG 1
Amtsgericht Wupper... Testament (Einzel-) ah
Testament (gemeinschaftlich) i
Treuhandvertrag

Uberlassungsvertrag

Erweiterte Eingabe | | [Jberlassungsvertrag (Grundstiick)

Uberlassungsvertrag (Wohnungs-/Teileigentum)

Ertar Ubernahmeerklarung (zur Kapitalerhéhung)

Urmwandlungsbeschluss hd

Abbildung 422: Neue Urkunde anlegen: Geschaftsgeg. (UVZ2)

Tipp:

Die Geschéaftsgegenstande kdnnen Gber Datei > Einstellungen / Administration -
> Administration unter der Registerkarte Sonstiges und der Funktion
Geschaftsgegenstand bearbeitet werden.

Das Feld ,Ort des Amtsgeschéfts® ist nur dann zu fillen, wenn die Beurkundung auf3erhalb der
Geschaftsstelle des Notariats stattgefunden hat. Sobald hier eine Eintragung erfolgt, wird diese
automatisch auch in der Liste haufig verwendeter Amtsorte gespeichert, sodass bei zukinftiger
Verwendung des gleichen Orts keine erneute Eingabe notig ist. Die Liste der haufig verwendeten
Amtsorte wird nach der Anzahl der Verwendung der Orte sortiert.
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Geschaftsgegenstand: | Kaufvertrag aber Grundbesitz | Quick-Code:

eile2): | | statistic 0) Senstige Urkunde
@sile): | |
Geschift=geg. (UVZ): | Kaufvertrag -~
Ort des Amtsgeschafts: | Altenheim Zum Schanen Blick, ‘ [ Liste haufig verwendeter Amtsorte
Am Strand 1, 16348 Bergen auf Riigen

Abbildung 423: Neue Urkunde anlegen: Ort des Amtsgeschafts

In das Feld ,Bemerkung zur Urkundenrolle® kann beispielsweise ein Verweis zu einer anderen
Urkunde eingetragen werden. Wenn die bei einer Urkunde getéatigte Eintragung auch bei der
anderen Urkunde auftauchen soll, so muss vor die andere Nummer ein Raute-Zeichen (#)
geschrieben werden.

Bemerkung zur Machtrag zu [ verwahrter Erbvertrag [] Relevant fiir &ffentliche Archive
Urkundenrolle: #22B0034 [ st rtraulich
reng vertraulic

B e e

Abbildung 424: Beispiel fur einen Verweis auf einer anderen Urkunde

In der Urkundenrolle tauchen dann in der Spalte Bemerkungen folgende Eintragungen auf (Beispiel):

»,Nachtrag zu vgl. 34/22“  bei der Urkunde die den Nachtrag enthalt (hier 22B0072)
vgl. 72/22“ bei der zuerst eingetragenen Urkunde (22B0034).

Verbleibt ein Erbvertrag in Urschrift in der Verwahrung bei dem Notar erfolgte bis zum Jahresende
2021 eine Eintragung in das Erbvertragsverzeichnis. Ab dem 01.01.2022 wird stattdessen fir
Erbvertrag die Eintragung im Urkundenverzeichnis geméaR § 16 Abs. 2 NotAktVV vermerkt. Ein
Erbvertragsverzeichnis ist ab dem 01.01.2022 nicht mehr erforderlich.

Bemerkung zur Verwahrter Erbvertrag [ Relevant fir affentliche Archive
Urkundenrolle:

O Streng vertraulich

[ T

Abbildung 425: Beispiel fir einen verwahrten Erbvertrag

Uberdies kénnen Sie angeben, ob eine Urkunde streng vertraulich

Bemerkung zur [] Verwahrter Erbvertrag [1iReleuvant fiir Affentlich
Urkundenrolle:

Streng vertraulich
T ———

Abbildung 426: Beispiel fur eine streng vertrauliche Urkunde

oder bedeutsam fur die 6ffentliche Archivierung ist.

Bemerkung zur
Urkundenrolle:

( Relevant fir affentliche Archive ]
f

1 Streng vertraulich

Abbildung 427: Beispiel fur eine 6ffentliche Archivierung

Im nachsten Feld ist fir Notariate in kostenregisterpflichtigen Bundeslandern eine Bemerkung zum
Kostenregister moglich. Auch hier kdnnen Uber die Raute (#) Verlinkungen eingefligt werden.
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Ort des Amtsgeschafts: | Aftenheim Zum Schonen Blick, Liste haufig verwendeter Amtsorte
Am Strand 1, 16342 Bergen auf Rugen

Bemerkung zur [ Verwahrter Erbvertrag [ Relevant fiir 6ffentliche Archive
Urkundenrolle:
1 Strenn vertraulich

Bemerkung zum
[ Kostenregister: Kosten auBer Ansatz |]|

Abbildung 428: Neue Urkunde anlegen: Bemerkung zum Kostenregister

Das Feld Rubrum wird wiederum mithilfe der zugehdérigen Vorgangsakte vorausgefillt. Handische
Anderungen sind natirlich méglich. Fir das Urkundenverzeichnis selbst hat das Rubrum keine
Bedeutung.

Geschiftsgeg. (UVZ): Kaufvertrag ~

Ort des Amtsgeschafts: | Altenheim Zum Schanen Blick, Liste haufig verwendeter Amtsorte

Am Strand 1, 16348 Bergen auf Rigen

Bemerkung zur [ Verwahrter Erbvertrag [ Relevant fur &ffentliche Archive
Urkundenrolle:

[ Streng vertraulich

Bemerkung zum
Kostenregister:

|
Rubrum: [ |S:hmidtNabereitf’Schneider;Wach ‘ ]

|Kusten auBer Ansatz

Abbildung 429: Neue Urkunde anlegen: Rubrum

Zuletzt werden die Beteiligten aus der Vorgangsakte ausgewabhlt, die in die Urkundenrolle
Ubertragen werden sollen. Es werden alle Beteiligten, die zur Akte verkniipft worden sind in einer
Liste angezeigt.

&5 L | Weiteren Beteiligten | Nebenbeteiligte zur Urkunde

Nachname Vorname Rufname Geburtsname  Geburtsdatt Ort PLZ SHt;aLEE’.\lIJr #3
W—nn

Georg 15.06.1933 | Ebenheiderhof 97896 |Saldernstr. 75 O O

Nabereit Helga 25121952 Blaichach 37544 |Eichenkamp 51 O O
‘Wach Giinther 26.12.1927 | Miirnberg 90312 | Stralsunder Str. 280 O O
Amtsgericht Wuppertal Wuppertal 42103 | Eiland 2 O g O
Stact Briihl Brahl NRW Brihl 50321 |Uhlstr. 3 OO O
FA Brihl Brihl 50319 O O
Gutachterausschuss _ | Rhein-Erft-K... Bergheim 50126 |Willy-Brandt-Platz1 | [ | [J O

Abbildung 430: Auswahl der Beteiligten fur die Urkundenrolle

Uber das Setzen von Haken kann den einzelnen Personen ihre Rolle bei der Beurkundung
zugewiesen werden. Uber das Anklicken der Schaltfliche ,Nebenbeteiligte zur Urkunde* werden
weitere Rollen eingeblendet.

Die Rollen haben im Einzelnen folgende Bedeutung:

- #1 Hauptbeteiligter (Nennung zuerst)

- #2 Hauptbeteiligter (Nennung nach #1)

- #3 Vertreter

- #4 Sonstiger Beteiligter

- &N Nebenbeteiligter, der nicht im Urkundenverzeichnis genannt werden soll, aber Verkniip-

fung zur Urkunde erhalt

Wird also ein Beteiligter mit #1 oder #2 markiert, wird er als Hauptbeteiligter in der Urkundenrolle
gefiihrt. Uber die Auswahl zwischen #1 oder #2 kann dabei die Reihenfolge der Nennung beeinflusst
werden. Theoretisch kdnnen aber auch alle Hauptbeteiligten mit #1 oder #2 markiert werden — die
Reihenfolge der Nennung erfolgt dann alphabetisch nach der Bezeichnung der Beteiligung und dem
Nachnamen (Beispiel: 1. Kaufer Miller, 2. Kaufer Schneider, 3. Verkaufer Mustermann, 4. Verkaufer
Schmidt).
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Mit #3 werden alle Vertreter markiert. Sobald ein Haken bei #3 gesetzt wird, 6ffnet sich ein Fenster,
Uber das der Beteiligte ausgewahlt werden kann, der vertreten werden soll.

[¢] Beteiligten auswahlen, der von "Wach, Ganther" vertreten wird O X
Exportieren...
MNachname Vorname Rufname Geburt.. Geburtsd.. Ort PLZ StraBe u. Ha.. # Lfd,
MNabereit Helga 25121952  Blaichach 87544 Eichenkamp.. 2 4
Schmidt Birgit Trapp 15.04.1905  Edewecht 26183 GroBe Parow... 2 3
Schneider Georg 15.06.1933  Ebenheiderhof 97896 Saldernstr. 73 1 1
£ >
Vertreter-Subnummer: I:I Vertretungs-Kopfzeile: ||
Keine Zuordnung Abbrechen

Abbildung 431: Zuordnung des Vertretenen zu einem Vertreter

Selbstverstandlich kann ein Hauptbeteiligter zugleich Vertreter sein. Dann sind bei ihm ggf. 2 Haken
z.B. bei #1 und #3 gesetzt.

Zudem kann eine Person Vertreter fir 2 andere Personen sein. In diesem Fall muss die Person auch
2-mal in die Beteiligtenliste aufgenommen werden, um die jeweilige Zuordnung vornehmen zu
kénnen. Uber die Schaltflache ,Weiteren Beteiligten* kénnen bereits zum Vorgang angelegte
Beteiligte oder auch sonstige Klienten aus dem System (erneut) ibernommen werden.

Sonstige Beteiligte, die an der Beurkundung mitgewirkt haben (beispielsweise ein Dolmetscher oder
eine dritte Person, die einem Grundstickskauf zustimmen muss), bekommen #4.

Personen, die mit #N markiert worden sind, tauchen nicht in dem Urkundenverzeichnis auf, in ihrer
Klientenakte ist die Urkunde aber dennoch verknipft, sodass eine interne Zuordnung fur etwaige
Auswertungen besteht. Dies ist insbesondere fur Makler relevant.

LRI

Uber die Symbole , welche sich Uber der Beteiligtenauflistung befinden, kann die

0]
Klientenakte zu dem jeweils in der Liste markierten Beteiligten bearbeitet oder aufgerufen "'
werden. Zudem kann Uber die Pfeile die Reihenfolge der Auflistung verandert werden.

Uber die Schaltflache ,Fertig® wird schlieRlich der Eintrag abgeschlossen. Soweit in der
Vorgangsakte mehrere Entwiirfe existieren, erfolgt eine Abfrage, welcher Entwurf letztlich
beurkundet worden ist. Das Dokument wird weiterhin in der E-Akte unter den Registerkarten
Dokumente und sonstige Ereignisse angezeigt. Zusatzlich ist der Registereintrag im Bereich
Urkunden sichtbar.
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Muller/Schneider 3 | LercherjHolz > | Zimmer/Jansen X | wurfleinjHusliss . Schmi | i x
) 2210007 SehmidtNabereit/Schneider | Dokt & E-Mzil Sonstige Ereignisse MindMap
steiligte (8) =
stein Vo= BB z inListe suchen  ~ | Bitte hier den Suchtext eingeben
a\enereir\traQEM) “ Ordner OB READ Version : Datum Grate

Urkunden (2) O Al o e entsprechender Ausfertigungsvermerk Stadt Brihl 05092022 14:46:07 190 KB
+[g) Registereintrag (2210008) @  keiner ) @ Einholung UB Finanzamt FA Brihl 05.09.2022 14:46:07 190 KB
) Regisiereintiag (2240007} @  Abwickiungsschreiben ] @ entsprechender Ausfertigungsvermerk FA Brohl 05.002022 14:46:07 190 K8
L] @ Anschreiben for Gr 05092022 14:46:07 190 KB
5 @ entsprechender Ausfertigungsvermerk Gutachterausschuss fir Grundstae 05.09.2022 14:46:07 190 KB
k & @ Urkunde an Verkaufer Schmid, Birgit 05.09.2022 14:46:06 190 KB
i & @ Urkunde an Verkaufer Nabereit, Helga 05.09.2022 14:46:06 190 KB
i @ entsprechender Ausfertigungsvermerk Schmidt, Birgit 05.09.2022 14:46:06 190 KB
| | ]} entsprechender Ausfertigungsvermerk Nabereit, Helga 05.09.2022 14:46:06 190 KB
. ] @ Urkunde an Ksufer Schneider, Georg 05.09.2022 14:46:06 190 KB
o @ Urkunde an Ksufer Wach, Ginther 05.09.2022 14:46:06 190 KB
o i entsprechender Ausfertigungsvermerk Schneider, Georg 05.09.2022 14:46:06 190 KB
o i entsprechender Ausfertigungsvermerk Wach, Ginther 05.09.2022 14:46:06 190 KB
L) @ Antrag AV Amtsgericht Wuppertal 05.09.2022 14:46:06 190 KB
L] @ entsprechender Ausfertigungsvermerk Amtsgericht Wuppertal 05.09.2022 14:46:06 190 KB
L] @ Einholung VKR Gemeinde Stadt Briihl 05.09.2022 14:46:06 190 KB

1 ] Entwurf an Verkaufer Nabereit, Helga 05.09.2022 14:42:46
o ] Frtwurf an Kaufer Schneider Georo 05.09.2022 14:42:46 19KR

Abbildung 432: Ansicht des Objektbaums nach Eintragung in das Urkundenverzeichnis

11.1.2 Erweiterte Eingabe

Die erweiterte Eingabe bietet eine andere, umfangreichere Darstellungsform fur die Eintragung in
das Urkundenverzeichnis.

[2) Meue Urkunde anlegen - O x

Urkunden-Grunddaten
Zuordnung
Sozius: Notar Dr. Christian Beck ~

Betelligte Notarvertreter: [ -]
5 #1: Betelligte

- Susewind, Liiane Registerdatum: 12012022 | Ltd.Nr.imJahe | 0 Sachb: Abr @® GNotkG

| Guse Marie (groBte bisher vergebene Lfd. Nr: 15) O KostO
Bl #2: Beteiligte
| L Klawitter. Conni [ Bruchnummer zu oben angegebener Urkunde
b #3; Vertreter
#4: Sonstige Beteiligte
“ #N: Mebenbeteiligte (keine Ubernahme in die Urkundenrolle) [ Zu Urkundenserie erweitern
Rubrum

[ Urkundennummer als ausgelassen markieren
Vorschau Urkundenrolle

e e e L Il | auifvertiag aber Grundbesitz v‘ Quick-Code: 251
Zeiled): | | statisikc 0) Sonstige Urkunde
(Zeiled): \ ‘

Geschiftsgeg. (UVZ: | Kaufvertrag <

Ort des Amtsgeschifts: Liste hufig verwendeter Amtsorte

Bemerkung zur [ Verwahrter Erbvertrag [ Relevant fir ffentliche Archive
Urkundenrolle:
Streng vertraulich

Bemerkung zum
Kostenregister |

Abbildung 433: Erweiterte Eingabe zur Eintragung in das Urkundenverzeichnis

In der ersten Maske erfolgt die Zuordnung der Urkunde zu einem Vorgang. Hier ist wiederum die
Referenz der Vorgangsakte vorgeschlagen, zu der die Beurkundung hinzugeftigt worden ist. Im
unteren Bereich wird automatisch auch die der Vorgangsakte zugeordnete Stammakte angezeigt.
Weiterhin kann hier bereits das zu beurkundende Dokument aus einer Liste aller in der Akte
existierenden Entwirfe ausgewahlt werden.

Wird im unteren Bereich die Option ,Keine Zuordnung® oder ,Urkunde nicht diesem Vorgang
zuordnen® gewahlt, erfolgt der Eintrag in das Urkundenverzeichnis losgeldst von einer Vorgangsakte.
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Uber die Schaltflache Weiter oder durch Anklicken des nachsten Gliederungspunktes auf der linken
Seite gelangt der Nutzer zu den Grunddaten.

Dort kann uber ein Drop-Down-Menu der Sozius ausgewahlt werden, zu dessen Urkundenrolle die
Eintragung erfolgen soll. Auch hier erfolgt, entsprechend dem Notar der ausgewahlten
Vorgangsakte, eine automatische Vorbelegung durch das System.

Das Registerdatum steht immer auf dem Datum der zuletzt erfolgten Eintragung zur ausgewahiten
Urkundenrolle. So ist die Fehleranfélligkeit geringer, wenn die Erfassung zur Urkundenrolle an einem
anderen Tag erfolgt als die tatséchliche Beurkundung, da das Datum nicht bei jedem Eintrag von
Hand zuriickgestellt werden muss. Das Datum bleibt folglich so lange stehen, bis manuell der
nachste Tag eingegeben wird.

Nach der Eingabe des Beurkundungsdatums wird die laufende Nummer im Jahr zur Urkunde
zugeordnet. Steht in diesem Feld eine ,0, wird vom System automatisch die nachste freie
Urkundennummer der jeweiligen Urkundenrolle vergeben. Diese Vorgehensweise bietet sich an,
wenn die Urkundennummern im Zuge der Eintragung in das Urkundenverzeichnis vergeben und
anschlieBend auf der Urkunde eingetragen werden. Wenn jedoch die Urkunden - beispielsweise mit
einem Stempel - bereits nummeriert sind, bevor die Eintragung in das Urkundenverzeichnis erfolgt,
so wird die vorbelegte ,0“ manuell durch die korrekte laufende Nummer der jeweiligen Urkunde
Uberschrieben. Zur Erleichterung wird unterhalb des Feldes die grofte bisher vergebene laufende
Nummer eingeblendet.

Das Feld Sachbearbeiter ist automatisch mit dem Kirzel des angemeldeten Benutzers, der die
Eintragung vornimmt, gefullt. Die Zuordnung dient der statistischen Auswertung.

Auf der rechten Seite kann eine Zuordnung des Kostenrechts fur die spatere Abrechnung erfolgen.
Der Vorschlag durch das System richtet sich hier nach dem Entwurfsdatum und wird
dementsprechend in der Regel auf GNotKG stehen.

Die Vergabe einer Bruchnummer ist ausschlieZlich fiir die kostenregisterpflichtigen Bundeslander
relevant. Der Haken wird gesetzt, wenn die Urkunde im laufenden Monat nicht abgerechnet werden
und dementsprechend in den Folgemonat mitgenommen werden soll. Die Bruchnummer selbst
erscheint spater nicht in dem Urkundenverzeichnis.

Die weiteren Sonderfunktionen, die hier auswéhlbar sind (Einfigenummer, Urkundenserie, Urkunde
als ausgelassen markieren), werden in einem separaten Kapitel behandelt.

Der vom System vergebene Vorschlag zum Geschaftsgegenstand richtet sich nach dem Referat
der entsprechenden Vorgangsakte. Nattrlich kann manuell ein Wechsel erfolgen oder das Feld von
Hand gefullt werden. Dabei ist zu beachten, dass die Geschaftsgegenstéande an eine Statistik
geknlpft sind, welche im Hintergrund gefiihrt wird. Erfolgt also eine h&ndische Eintragung zum
Geschaftsgegenstand muss ggf. auch die Statistiknummer (rechts daneben) angepasst werden.
Sobald der Mauszeiger Uber das Feld ,Statistik* geflhrt wird, 6ffnet sich zur Erleichterung der
Zuordnung der hinterlegte Statistik-Schlissel.

Das Feld ,Ort des Amtsgeschéfts® ist nur dann zu fullen, wenn die Beurkundung auf3erhalb der
Geschaftsstelle des Notariats stattgefunden hat. Sobald hier eine Eintragung erfolgt, wird diese
automatisch auch in der Liste haufig verwendeter Amtsorte gespeichert, sodass bei zukinftiger
Verwendung des gleichen Orts keine erneute Eingabe noétig ist. Die Liste der haufig verwendeten
Amtsorte wird nach der Anzahl der Verwendung der Orte sortiert.

In das Feld ,Bemerkung zur Urkundenrolle“ kann beispielsweise ein Verweis zu einer anderen
Urkunde eingetragen werden. Wenn die bei einer Urkunde getétigte Eintragung auch bei der
anderen Urkunde auftauchen soll, so muss vor die andere UR-Nummer ein Raute-Zeichen (#)
geschrieben werden.
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Bemerkung zur Machtrag zu [] Verwahrter Erbvertrag [ Relevant fir affentliche Archive
Urkundenrolle: #22B0034 O st rtraulich
reng vertraulic

Abbildung 434: Beispiel fur einen Verweis auf einer anderen Urkunde

In der Urkundenrolle tauchen dann in der Spalte Bemerkungen folgende Eintragungen auf (Beispiel):

,Nachtrag zu vgl. 34/22“ bei der Urkunde die den Nachtrag enthalt (hier 22B0072)
vgl. 72/22“ bei der zuerst eingetragenen Urkunde (22B0034).

Verbleibt ein Erbvertrag in Urschrift in der Verwahrung bei dem Notar erfolgte bis zum Jahresende
2021 eine Eintragung in das Erbvertragsverzeichnis. Ab dem 01.01.2022 wird stattdessen fir
Erbvertrag die Eintragung im Urkundenverzeichnis geméaR § 16 Abs. 2 NotAktVV vermerkt. Ein
Erbvertragsverzeichnis ist ab dem 01.01.2022 nicht mehr erforderlich.

Bemerkung zur l Verwahrter Erbvertrag l [ Relevant fir Gffentliche Archive
Urkundenrolle:

[ streng vertraulich

S R

Abbildung 435: Beispiel fur einen verwahrten Erbvertrag

Uberdies kénnen Sie angeben, ob eine Urkunde streng vertraulich

Bemerkung zur [] Verwahrter Erbvertrag [ 1iRelevant fiir affentiiche Archive:
Urkundenrolle:

Streng vertraulich

Abbildung 436: Beispiel fur eine streng vertrauliche Urkunde

oder bedeutsam fur die 6ffentliche Archivierung ist.

Bernerkung zur
Urkundenrolle:

g ( Relevant fur gffentliche Archive ])
[1 Streng vertraulich

Abbildung 437: Beispiel fir eine offentliche Archivierung

Die Rollen haben folgende Bedeutung:

#1 Hauptbeteiligter (Nennung in Urkundenrolle zuerst)
#2 Hauptbeteiligter (Nennung in Urkundenrolle nach #1)
#3 Vertreter

#4 Sonstiger Beteiligter

#N Nebenbeteiligter, der nicht in dem Urkundenverzeichnis genannt werden soll, aber
Verknupfung zur Urkunde erhalt

Auf #1: Beteiligte* stehend, konnen alle Aktenbeteiligten (Auswahl aus der Auflistung) oder
sonstigen Klienten (Namenseingabe in das Suchfeld) mit Hilfe der Schaltflache ,Ubernehmen* als
Hauptbeteiligte in den Eintrag zur Urkundenrolle Gbernommen werden. Ebenso kénnen auch
Beteiligte den anderen Kategorien zugewiesen werden.
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Wird eine Person im Bereich #3 als Vertreter markiert, wird ein Fenster getffnet, welches die
Auswahl ermdglicht, wer vertreten werden soll. Selbstverstandlich kdnnen tiber den gleichen Weg
auch mehrstufige Vertretungsverhaltnisse eingegeben werden. In diesem Fall wiirde man zunéchst
Person B als Vertreter von A und anschliel3end Person C als Vertreter von B eingeben. Zudem kann
eine Person Vertreter fir 2 andere Personen sein. In diesem Fall muss der Vertreter auch 2-mal im
Bereich ,#3: Vertreter” ausgewahlt und dem jeweiligen Vertretenen zugeordnet werden.

Sonstige Beteiligte, die an der Beurkundung mitgewirkt haben (beispielsweise ein Dolmetscher oder
eine dritte Person, die einem Grundstlickskauf zustimmen muss), werden unter ,#4: Sonstige
Beteiligte® verknupft.

Personen, die unter ,#N: Nebenbeteiligte* aufgenommen worden sind, tauchen nicht in der
Urkundenrolle auf, sind aber fur die interne Verwendung dennoch mit der Urkunde verknipft. Dies ist
insbesondere fiir Makler relevant.

Durch Anklicken des einzelnen Namens eines Beteiligten auf der linken Seite wird jeweils eine

Y Bearbei
. . .. . .. — arbeiten .
Kurzdarstellung der Klientenakte gedffnet. Uber die Schaltflache kann die
vollstandige Klientenakten gedffnet und bearbeitet werden.

[¢] Urkunde bearbeiten - m] bd
2
e e Tie ]

[ #1: Beteiligte
Waller . st Kaus . Gbricle Nactrame: —

[E #2: Beteiligte
von Hiber,Igesers Goowtename: [ ] eburon
5 8 Versoier b o fons
#4; Sonstige Beteiligte Strale Sydney Garden Hausnummer: -131
#N: Nebenbeteiligte (keine Dbernahme in die Urkundenralle ‘ ‘ -

Futrum o \ |z [ on [Be J 15 Besteten

Vorschay Utkurdenrols
Nachname/Bezeichnung:  [ler
Vemame./Bezeichnung:  [jnge.
Geburtsname:
Geburtsdatum:  |+12.01.1368
Benf: | Heiprakdikerin
PLZund Ot | 56651 Brenk
Stralie und Hausnummer: | Sydney Garden 181
(T | Laden Speichem " Loschen
[ verremng |
vertitt ven Huber, Ingeborg Vertretung andem
" o |Subnummer [ | Kopfesie: | ]
[ mit erwetteter Eingabe starten Zuriick Vieiter Abbrechen

Abbildung 438: Bearbeitungsmdglichkeiten bei den Beteiligten

Dargestellt wird hier auBerdem eine Vorschau des Eintragungstextes. Je nach den administrativen
Einstellungen kann es jedoch sein, dass beispielsweise der Beruf am Ende nicht in dem
Urkundenverzeichnis auftaucht. Auch eine Bearbeitung des Eintragungstextes ist hier maglich.

Bei den Vertretern wird im unteren Bereich zusétzlich eingeblendet, wer vertreten wird. Uber die
Schaltflache ,Vertretung andern® ist eine Bearbeitung der Zuordnung méglich. Au3erdem kann hier
individuell eine Kopfzeile gefillt werden, die anschlieRend tber dem Vertreter in dem
Urkundenverzeichnis auftaucht.

In das Feld Subnummer kann eine Zahl oder ein Buchstabe eingegeben werden, der in dem
Urkundenverzeichnis jeweils vor dem Beteiligten auftauchen soll und damit der Nummerierung dient.

Wurde ein Beteiligter falsch verknipft, kann seine Zuordnung Uber den Radiergummi oben links
wieder geldscht und anschlieRend bei Bedarf neu vorgenommen werden.

Uber die Pfeile kann — innerhalb einer Beteiligtenkategorie — die Reihenfolge der Darstellung der
Beteiligten beeinflusst werden.
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Letztlich kann das Rubrum angepasst werden. Es wird wiederum mithilfe der zugehdrigen
Vorgangsakte vorausgefiillt. Handische Anderungen sind natiirlich méglich. AuRerdem ist ein
Wechsel zwischen Aktenrubrum (rechts) und Beteiligtenbezeichnung (links) moglich.

Schlief3lich bietet die erweiterte Ansicht eine Vorschau der Urkundenrolle hinsichtlich der Beteiligten.

Urkunden-Vorschau Urkundenrolle

Miller u. Schmitt

Eeteiligte

5 #1: Beteiligte Klaus u. Gabriele

Miller u. Schmitt, Klaus u. Gabriele geb. Schmitt
= #2: Beteiligte Landwirt/Haus frau

won Huber, Ingeborg 197702 Munnerstadt-Fridritt
= #3: Vertreter Hauptstr. 4

Miiller, Inge

. . - 'von Huber
#4: Sonstige Beteiligte Ingeborg

#N: Mebenbeteiligte (keine Ubsrnahme in die Urkundenrolle geb. Aumiller
Rubrum Dipl -Sozialpddagogin

Vorschau Urkundenrolle \97688 Bad Kissingen

Hemmericherstr. 22

wertreten durch:
Miller

Inge

Heilpraktikerin
56651 Brenk
Sydney Garden 181

Abbildung 439: Vorschau Urkundenrolle

Uber die Schaltflache ,Fertig“ wird schlieRlich der Eintrag abgeschlossen. Soweit in der
Vorgangsakte mehrere Entwiirfe existieren, erfolgt eine Abfrage, welcher Entwurf letztlich
beurkundet worden ist. Der ausgewahlte bzw. einzige Entwurf der Akte wird anschlieRend im
Dokumentenbereich der Vorgangsakte nicht mehr in der Kategorie ,Entwirfe®, sondern in der
Kategorie ,Urkunden® eingeblendet. Zusatzlich ist der Registereintrag im Bereich Urkunden sichtbar.

11.2 Eintrag in die Urkundenrolle ohne Aktenbezug

Existiert zu der Urkunde, die im System eingetragen werden soll, keine Vorgangsakte und soll die
Eintragung in das Urkundenverzeichnis (z.B. im Fall einer Beglaubigung) dementsprechend ohne
Aktenbezug erfolgen, ist eine etwas andere Vorgehensweise als oben beschrieben erforderlich.

In diesem Fall erfolgt die Eintragung Uber den TriNotar Ribbon im Bereich ,Start“. Nach Auswahl der
Funktion &) Beurkundung graret der Registerassistent. Nun kann der Eintrag in das
Urkundenverzeichnis erfolgen.

Tipp:

Wenn der Registereintrag versehentlich mit Verkntipfung einer Vorgangsakte
gestartet wurde, muss er nicht abgebrochen werden. Es reicht die Verknupfung
aus dem Feld ,Referenz” zu loschen

Die Masken sind identisch mit jenen, welche bei einem Eintrag aus der Akte heraus geoffnet werden,
allerdings kdnnen hier — mangels bereits getatigter Eintragungen in der Vorgangsakte — keinerlei
Vorschlage durch das System erfolgen. Folglich sind die meisten Felder leer und miissen von Hand
ausgeflllt werden. Ebenso sind alle Beteiligten tber die Schaltflache ,Weiteren Beteiligten® (bei der
Schnelleingabe) aus der Klientendatenbank zu tibernehmen und durch Setzen der Haken den
jeweiligen Rollen zuzuweisen.

Eine ausfihrliche Beschreibung der einzelnen Felder in den Eingabemasken findet sich in den
Kapiteln ,Schnellerfassung” bzw. ,Erweiterte Eingabe®.
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Soll nach dem Eintrag in das Urkundenverzeichnis doch noch ein Abwicklungsvorgang zu der
Angelegenheit angelegt werden, so ist dies tber die Urkunde mdglich. Auf der entsprechenden
Urkunde stehend, ist Hinzufiigen > Abwicklungsvorgang auszuwahlen. Auf diese Art kann eine
Vorgangsakte angelegt werden, welche nach der Erstellung neben den dabei eingegebenen
Beteiligten auch die gewlinschte Urkunde enthdlt. Die Anlage der Vorgangsakte unterscheidet sich
nicht von jener, die ohne bereits vorhandene Urkunde erfolgt.

11.3 Anwendungsbereich Urkunden

Im Anwendungsbereich Urkunden werden alle Urkunden — ob sie zu einer Vorgangsakte zugeordnet
sind oder nicht — gebundelt dargestellt. Die Anwendung wird ber dem TriNotar-Ribbon im Menu
,=Jrkunden“ aufgerufen. Die Ausgangsansicht ist jeweils eine Urkunden-Suche in der Urkundenrolle
eines Notars. In welcher Urkundenrolle man sich befindet, ist durch das Notarkirzel im Reiter
ersichtlich.

Datei  Start  Stammakten/Vorgange Klienten Dokumente [ICSESOMM  Anderkonten  Rechnungswesen  Buchhaltung  Zwangsv
Ej Urkunden @ Urkundenrolle/Kostenregister @ Offene Bewertungen ﬂ@ Urkundenstatistik Drucken ~
Sonderbeitragsliste | [E Namenskartei [ Nicht vollstandig abgerechnete Urkunden [[§2) Abrechnungsstatistik S Excel-Export
Sozietat * & Alphabetische Mamensliste  [§' Ausgesetzte Bewertungen [ Abweichende Rechnungssummen

Anwendung Auswertungen Sonderbeitragsliste

Abbildung 440: Menu Urkunden im TriNotar-Ribbon

Ein Wechsel zwischen den Urkundenrollen der einzelnen Notare ist mit F12 (nachster Sozius) oder
Umschalttaste + F12 (vorheriger Sozius) méglich. AuRerdem kann Uber Funktionen > Sozietét ein
Zugriff auf alle im System existierenden Notare bzw. deren Urkundenrollen erfolgen.

Datei  Start  Stammakien/Vorgange  Klienten  Dokumente |[ENUISUCSSMM Anderkonten  Rechnungswesen  Buchhaltung  Zwangswollstreckung  Weitere  Extras

[ Urkunden [ Urkundenrolle/Kostenregister [§7 Offene Bewertungen %2 Urkundenstatistik Drucken ~

Sonderbeitragsliste Namenskartei [#% Nicht vollstandig abgerechnete Urkunden [If2 Abrechnungsstatistik = Excel-Export

Sozietat * 2 Alphabetische Namensliste  [§% Ausgesetzte Bewertungen [ Abweichende Rechnungssummen

Anwendung Auswertungen Sonderbeitragsliste
W randen (8] x [Maller/Schneider
suchen nach: I:l [@] Urkunde: 3 aus 22 Beck
suchen in: Aktenzeichen ~ | Register-Nr: |zzeo003 ‘ D |Mﬁ\|aru‘ Schmitt/van Huber (ohne R.) |
Suchen Weitersuchen Register UVZ-Dokumente Bewertungsposten Wertermittlung  Notiz
. 2 Rubrum *  Notarvertreter Notar Dr. Christian Beck

Mialler u. Schmitt/vor
Maller u. Schmitt/vor Geschiftsgegenstand:  Kaufvertrag uber Grundbesitz Quick-C
Sonstige V 20
oneTge “rgenas @eile2y: | | Statistic:
Hoge/Miller
Hoge/Maller @eile3): | |
Hoge/Miller
Hoge/Maler Geschiftsgeg. (WWZ): | Kaufvertrag
Hoge/Miller
Hoge/Miller Bemerk. zum Ko.Reg.: ‘ ‘
Hoge/Miller

Hoge/Miller Wert: 25000000 [ | ust( Sonderabg. berechnen: [Berechnen ‘
Hoge/Miller Verwahrungsgericht: | | Abgabedatum: l:l
Hoge/Milller

Hoge/Maller Bewertung: Eintrag in das UVZ:

Hoge/Miller Metto-Summe abgabenpfl: TIN: Titel: Versatz: Zusatz:
Hoge/Haler oo | | et | vorsaz | | Zusatz|
Hoge/Maller « Umsatzsteuer: ahgabenfrei: Nachname: [von Huber

Hoge/Milller

Hoge/Miller Durchi. Dok-Pausch:
Hoge/Muller Gesamtbetrag Ausl /Reisck:

Geburtsname: [Aumiller

Geburtsdatum [06.07.1954 | Geburtsland/Land des Sitzes der Firma: |:|

Hoge/Milller
Hoge/Milller ; StraBe: [Hemmericherstr
[z 2080283 Hoge/Miller
E e Land: PLZ 97682 | Ort [Bad Kissingen

Abbildung 441: Urkundenbereich des Notars mit dem Kdirzel "L"

11.3.1 Die Suche nach Urkundenrolleneintragen

Die Suche erfolgt in der Ausgangsansicht durch Eingabe der UVZ-Nr. (die Referenz der
Vorgangsakte entspricht ab Beurkundung der UVZ-Nr.) bzw. durch Eingabe des
Sachbearbeiterkiirzels. Die Eingaben kdnnen einzeln oder kombiniert erfolgen. Auerdem ist es
mdglich mit Fragmenten zu arbeiten. Die UVZ-Nr. setzt sich aus der Jahreszahl (zweistellig) +
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Notarkirzel + laufender Nummer (vierstellig) zusammen und kénnte beispielsweise 22,0054 lauten.
Fir die Suche genugt es, wenn zum Beispiel ,22“ bei der UVZ-Nr. eingegeben wird. Automatisch
werden alle Urkunden des Notars (dessen Urkundenverzeichnis gerade getffnet ist) aus 2022
angezeigt. Um die Suche zu konkretisieren, kann zusétzlich ein Sachbearbeiterkiirzel eingetragen
werden. Im Ergebnis werden alle durch den ausgewéhlten Sachbearbeiter erfolgten Eintragungen im
Jahr 2022 in das Urkundenverzeichnis des ausgewé&hlten Notars angezeigt.

Uber ,Erweiterte Suche anpassen* kdnnen auch andere Suchkriterien ausgewahit werden. Je nach
vorhandener Information kdnnen also zum Beispiel auch Uber das Beurkundungsdatum, das
Aktenzeichen oder den Geschéftsgegenstand die Urkunden gefunden werden.

% Bitte wihlen Sie die Suchkriterien aus: | >

Bitte einen Eintrag wahlen

Aktenzeichen
Bemerkungen
Beurkundunagsdatum
(Geschaftsgeqenstand
Massenummer

Mame, Vomame des Beteiligten
Motiz

Rubrum
Sachbearbeiter
Stammaltenzeichen
UrMr./Referenz

Abbildung 442: Suchkriterien fur Urkundensuche

11.3.2 Urkundenrolle und Kostenregister

Im Anwendungsbereich Urkunden stehend, kann Gber ,Urkundenrolle / Kostenregister der Aufruf
und Ausdruck diverser Listen erfolgen. Dort ist ein Zugriff auf die Urkundenrolle, die Erbvertragsliste,
das Testamentsverzeichnis, eine Vertretervermerkliste, das Kostenregister und ausgelassene- und
Einflgenummern moglich. Der Wechsel zwischen den einzelnen Listen erfolgt durch Anklicken der
jeweiligen Variante im oberen Bereich.
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[ Urkundenrolle/Kestenregister (SOB, NRW) o x

O Wz-Bport O UVZDok-Exporterf. @ Urkundenrolle () Ert iste O ichnis O ) i O Kostenregister O und Einfagenummerm
3 31122021 : 3 ~

sbste: | 1| bisstichtag Sozius: | Notar Dr. Christian Beck Wermungen und Febler

Urkunde 5ffnen [5] Vorgang &ffnen [21 Datum sndem Exportieren Urkunde 5ffnen  Eintrag in Liste selektieren

Lfd... Datum Name, Wohnort oder Sitz des ersten Beteiligten  Geschaftsgegenstand Bemerkungen Seite || Lfd.Nr. Bemerkung

0345  08.11. Dr. Meyer Herbert *10.07.1950 13127 Berlin Li... Kaufvertrag Gber Grundbesitz mit Auflassung

034  0811.. GuseGmbH Stemmsitz Hend anmeldung Entwurf und Unterschrifts...

0347 0811... GuseThomas *12.03.1999 13125 Berlin Strom... Kaufvertrag uber Grundbesitz

0348 31.12... Dr.MeyerHerbert *10.07.1950 13127 Berlin Li... Kaufvertrag aber Grundbesitz

4 Ergebnisse

Moo Sasic Kool Ducke

Abbildung 443: Urkundenrolle / Kostenregister

Im Bereich Urkundenrolle werden alle Eintragungen zur Urkundenrolle des ausgew&hlten Notars seit
dem letzten Ausdruck der Urkundenrolle aufgelistet. Es besteht die Mdglichkeit, die Auflistung bis zu
einem bestimmten Stichtag zu begrenzen. Daflr wird im oberen Bereich das Datum eingegeben und

Aktualisieren

die Liste anschlieRend Gber (unten) neu erstellt.

Durch Auswahl eines aufgelisteten Eintrags kann dieser oder der zugehérige Vorgang Uber
[] Urkunde &ffnen bZW [E] Vorgang &ffnen geoffnet Werden

Auch ist es an dieser Stelle méglich, das Datum einer Urkunde zu &ndern. Auf dem fehlerhaften
Eintrag stehend, wird die Schaltflache [ Patumanden petstigt. In dem sich 6ffnenden Fenster wird
zunéchst das bisherige Datum der Eintragung in das Urkundenverzeichnis angezeigt und kann
sogleich Uber den Kalender verandert werden.

%! Datum wihlen *
Januar  Februar Marz April Juni
Juli August September Oktober M ber D b
« Mai »
K I C I Do F Sa 5
1 2 3 4 5 6 7
2 8 9 10 1 12 13 14
15 16 17 18 13 20 21
4 22 23 24 25 26 27 28
5 29 30 N
Datum:
15 2 | Mai ~ | [2017 4| Heute
Abbrechen

Abbildung 444: Datumséanderung zu Eintrag in das Urkundenverzeichnis

In der rechten Spalte der Darstellung werden vom System erkannte Warnungen und Fehler zu dem
Urkundenverzeichnis angezeigt. Ein solcher Hinweis kénnte zum Beispiel sein, dass eine
Urkundennummer ausgelassen worden ist oder dass die Urkunden hinsichtlich ihres Datums nicht in
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der korrekten Reihenfolge eingegeben worden sind. Mithilfe dieser Plausibilitatsprifung kénnend die

Eintrdge zum Urkundenverzeichnis ggf. korrigiert werden, bevor der Ausdruck erfolgt.

Janr 2016 Ukundenmlie des Motars Do Chrisilan H Bed In MIrnerstadl

Selke 1

Lid
.

Tag der
Az
selng

O des
Amisgeschans

Mame, Wokhnomn oder SRz dernach § 8 Abs. 5 DONol
aulzuflnrenden Peponean

Gegenstand des Geschafs

Bemerkungsn

1

Z

23

3

4

B

0001

Ly i 3

Geschafssielle

Apfel

Kauvernag Goer Gandoestz

vgl 216

Anton

55456 W Rhen
Burgstrale 7
Schelber

Hans

geb. Bakhm
Masseurh

54450 Frewdenburg
Hintere SpRalshr. 293
Muscriler

Georg

Facliy Marager
BT

0002 Ceschamsele Uniemchrits begaub ung Nachirag zu

val 1118

Abbildung 445: Auszug aus einem Kontrolldruck

Statistik

Uber die Schaltflache kann eine Kostenregisterstatistik fur einen gewlinschten
Auswertungszeitraum erstellt werden. In der Druckmaske ist auch die Auswahl einer Vorschau
maoglich.

Weitere Auswertungen befinden sich im Menu ,Urkunden®im TriNotar-Ribbon.

11.4 Bearbeiten eines Urkundenrolleneintrags

Nachdem ein Urkundenrolleneintrag wahlweise tiber den Anwendungsbereich Urkunden oder tber
die Vorgangsakte aufgerufen worden ist, kann dieser bearbeitet werden. Hierzu wird oben rechts die
Schaltflache ,Bearbeiten® betatigt.

BREHE> TriNotar - B x
Datei Stort Stommakten/Vorgange Klienten Dokumente [(RIIEN Anderkonten Rechnungsw Buchhaltung  Zwangsvollstreckung  Weitere  Extras Arik Wagner *
[2) Urkunden | [ L [ offene [ Urkundenstatistik
Sozietat * [& Nomenskartei [P Nicht volistandig abgerechnete Urkunden [I§2 Abrechnungsstatistik

& Alphabetische [ [§7 Abweichende Rechnungssummen
Anwendung Auswertungen

'Urkunden 1817 Wasner/Lesper | Milleru. SchmitivonHuber (nk. ) _

suchen in: Aktenzeichen | Register-Nr |wsow ] D [Test Datum @ A

Suchen Weitersuchen

Register  Bewertungsposten Wertermittlung  Motiz

Ergebnisse auf 100 Eintrage beschrankt Faufvertrag tber Grundbesitz] Quick-Code: l:l Statistik: El Ort des A
Urhr/Ref... 2 Rubrum A
@2y | |
[117B0048  Test
[711780043 Miiller u. Schmitt/Huber (Zeile3): ‘ ‘
11780042 SchumacherFeinkost Tr...
Rmsoa - L8 Bemerk. zum Ko.Reg. vallst. Az
Q1780040 ¢ 18 @ BemerkzumKoReg: | | vollst,
11780039 L8 H 10.000.00 USt(%)
[711780038 Schumacher l:l
1780037 Schumacher Bewertung: Eintrag in die Urkundenrolle:
[{11780036  Schuma Nette-Summe 0,00| abgabenpfl.: 0,00 Schumacher
[£11780035  Ackermann, Martin *29... Wilhelm
1780020 v Umsatesteuer: | 000] abgabenfre [ 0,00]
g — 06.10.1925
Durchl, Dok-Pauschs Dachdecker
[z11780028 1 ure ok-Fause 76600 Forst
[11780028  Feinkost Traurig-Lustig .. Gesamtbetra Ausl Watzmannsr, 61
g usl /Reisek.
B roter -
[z11780027 2 Schumacher
11780027 - Schumacher £ -R| G
511780026 # Schumacher # LNr V S. Ber. Urkundsbeteiligter Aktuelle Adresse Telefon
511780025 & Schumacher 1 Schumacher, Wilhelm Watzmannstr. 61, 76690 Forst
511780024 Schumacher v 2 2 Schumacher, Erika Mahlenweg 47, 50511 Kaln
[117R0n>2 Srhimarher o o . s Lameoaoc £ rv— ci 4 a7 v
< 3> < T T - T - >

Abbildung 446: Bearbeiten eines Eintrags in die Urkundenrolle

Dadurch werden die Felder frei, sodass das Urkundsdatum, der Geschéaftsgegenstand, der Ort des
Amtsgeschéfts, die Bemerkungen usw. direkt in der Ansicht veréndert werden konnen. Die Eingabe
wird durch die Schaltflachen ,Speichern“ oder ,Abbrechen®, welche nun an die Stelle von
.Bearbeiten gertckt sind, abgeschlossen.
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Fur eine Bearbeitung der Beteiligten, ist das Anklicken der Schaltflache ,Bearbeiten nicht nétig. Hier

kann direkt Giber die Schaltflachen ™ ¢ ™+ A hinzugeflgt, bearbeitet, geléscht oder angezeigt

werden.

Uber das erste Symbol ' wird die erweiterte Eingabe des Urkundenrolleneintrags gedéffnet, sodass
dort durch Anklicken der gewuinschten Rolle (z.B. #3: Vertreter) ein Beteiligter aus dem Vorgang
bzw. der Stammakte oder aus der Klientenkartei tbernommen werden kann.

Uber den kleinen Pfeil neben dem ¢ ™ kann wahlweise die Urkundenbeteiligung oder die
Klientenakte bearbeitet werden. Im ersten Fall 6ffnet sich wiederum die erweiterte Eingabe des
Urkundenrolleneintrags, sodass Beteiligte erganzt, geldscht oder deren Eintragungstexte verandert
werden kénnen. Im zweiten Fall geht direkt die Klientenakte auf, sodass Adresse, Geburtsdatum und
dergleichen mehr angepasst werden kénnen.

Wird nach Auswahl eines Beteiligten die Schaltflache -+ betatigt, erfolgt eine Sicherheitsabfrage, ob
der Beteiligte wirklich geléscht werden soll. Wird diese mit ,,Ja“ bestatigt, ist der Beteiligte aus dem
Eintrag zur Urkundenrolle entfernt.

Durch Betatigung der vierten Schaltflache " wird die Klientenakte des jeweiligen Beteiligten
geoffnet.

Uber 3 weitere Reiter kann auch auf die Bearbeitung der Bewertungsposten, der Wertermittlung und
der Notizen zugegriffen werden. Auch hier werden durch die Schalflache ,Bearbeiten die
Eingabemasken freigegeben.

Wird mit der rechten Maustaste auf ,Bearbeiten” geklickt, kann auch die Urkundennummer geandert
werden.

11.5 Loschen eines Urkundenrolleneintrags
Um einen Urkundenrolleneintrag géanzlich zu léschen, wird dieser mit der rechten Maustaste

angeklickt und dann Loschen / Aussetzen > Urkunde (1. Variante) ausgewahlt. Dabei ist es egal, ob
man die Urkunde Uber eine Akte oder den Anwendungsbereich Urkunden aufgerufen hat.
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TriNotar

Klientsn  Dokuments  Urkunden  Anderkonten Rechnun n Buchhaltung n Weitere  Exiras
Dokument [ Stammakte = Anderkonto Rechnung &) Drucken ~ F 4#) Bearbeitungshistorie [ Offnen Ganzer Bildschirm
L Klient TeDos/Posteingang | [g] Beurkundung VerduBerungsanzeige | X Léschen/Aussetzen ~ i In eigenem Fenster 5ffnen | ¥ Favoriten [2] Ubergeben
inzufigen
& Massenbeglaubigung = Vorgangsakte [ Beurkundung [nur Reservierung) & Bearbeiten ~ . ¥ Zu Favoriten hinzufugen Telefon (¥ Aktualisiersn
Neu Hinzufagen Aktuelle Auswahl Ansicht
Urkunden [B] x YMUHEU'S[hnEIdEI x YS[hm\dt;Nstre\tﬁSchneldeﬂWam x/MuIIeerecker x
=) 1980001 Miuller/Becker 7 Urlunde: 1 aus 19 Beck
i Betelligte [6)
B E-Baustein Register-Nr [ 1980001 | D [Maller/Becker |
~17) E-Akte
Kalendereintrage (4) Register () Bewertungsposten Wertermittlung Notiz
K ikation (1
BE‘ i ;D"” Geschaftsgegenstand: | Kaufvertrag tber Grundbesitz Quick-Code: [75]
I
: 0
VersuBerungsanzsigen (| Hinzufigen 8 | statistik: )
& Bearbeiten 3 ‘
% Leschen/Aussetzen » Urkunde: 1 aus 19 Beck F4
B Drucken v Beteiligter UMSCHALT+F4
) Bewertung lsschen/aussetzen/stomieren STRG+F4
[ MNamenskartei F9
E 0.000,00] USt.(%) Sonderabg. berechnen: |Bere:hr|an \
Zweig erweitern » Eintrag in die Urkundenrolle:
Zweig reduzieren jabenpfl: | mg,oo‘ Mialler
Petra
Umsatzsteuer: ‘ ms,oa‘ abgabenfrei: | o,oo‘
*15.03,1950
< Durchl. ‘ 000| Dok-Pausch: | B | | ([lemiagiy
: 89026 Ulm
Gesamtbetrag \ 1‘05144‘ Ausl./Reisek.: | w,oo\ Flugplatzweg 60
i rass s
/% INr vV S. Ber Urkundsbeteiligter Aktuelle Adresse Telefon
11 Maller, Petra Flugplatzweg 60, 89026 Ulm
2 2 Becker, Heiko Am Finkenplatz 22, 67271 Obersiilzen

Abbildung 447: Loschen eines Urkundenrolleneintrags

11.6 Spezialfall: Urkundennummer als ausgelassen markieren

Wurde eine Urkundennummer versehentlich vergessen, so wird dieser Fehler in der rechten Spalte
im Bereich Urkundenrolle / Kostenregister angezeigt.

Ein Ausdruck der Urkundenrolle ist nur bis zu der Licke méglich. Es gilt also, die Liicke zu
schlief3en. Sollte die Vergabe der entsprechenden Nummer fur eine existierende Urkunde zum
Beispiel aufgrund der Chronologie nicht méglich sein, so kann die Urkundennummer im System als
ausgelassen markiert werden.

Hierzu wird tber den Anwendungsbereich Urkunden > Hinzuziigen > Urkundenrollen-Eintrag ein
Eintrag in die Urkundenrolle vorgenommen, genauso als wenn tatsachlich eine Urkunde zu dem
Eintrag existieren wiirde. Allerdings bleiben alle Felder unausgefiillt. Uber die erweiterte Eingabe ist
im Bereich ,Grunddaten® lediglich der Haken bei ,Urkundennummer als ausgelassen markieren* zu
setzen. Daraufhin verschwinden automatisch die meisten Felder der Eingabemaske.

[] Neue Urkunde anlegen - O >
Urkunden-Grunddaten
Sozius Motar Dr. Christian Beck ~
Registerdatum: 29052017 | 15d. Nr.imJahr: | 0| Sachb: br: @ GNothG
(gréifte bisher vergebene Lfd. Nr.: 44) O KostO

Bruchnummer zu oben angegebener Urcunde
Einfugenummer zu oben angegebener Urunde
Zu Urkundenserie erweitem

Urkundennummer als ausgelassen markieren

Abbildung 448: reduzierte Maske um eine Urkundennummer als ausgelassen zu markieren

In der reduzierten Maske ist nun die Nummer einzugeben, welche als ausgelassen markiert werden
soll (im obigen Beispiel ist es die Nr.3) und ggf. das Registerdatum anzupassen. Die Eingabe wird
Uber die Schaltflache ,Fertig“ bestatigt.

Es existiert nun ein Registereintrag fir die vergesse Nummer, welcher lediglich den Hinweis enthalt,
dass diese Urkundennummer ausgelassen wurde.
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Urkundenrolle/Kostenregister (Motarkasse A.d.5.R,, Minchen) m] 'Y

® Urkundenrolle () Erbvertragsliste () Testamentsverzsichnis () Vertretervermerksliste (O Kostenregister () ausgelassene-und Einflgenummem

. . ) 5 o
ab Seite bis Stichtag: [14.09.2017 Sozius: | Motar Dr. Christian Beck ~ Wamungen und Fehler
Urkunde &ffnen Vorgang &ffnen Datum dndern = || Ud-Nr.  Bemercung
Lfd. Nr. Datum  Mame, Wohnort oder Sitz des ersten Betsiligten Gegenstand des Geschifts Bemerkungen ~ || 0006 Das Datum der Ukunde ist Ster al..

0009 Das Datum der Urunde ist alter al..
002 Das Datum der Urkunde ist atter al..
0018 Die Urkundennummer ist nicht vor...
0019 Die Urkundennummer ist nicht vor

0020 Die Urkundennummer ist nicht vor...
0021 Die Uncundennummer ist nicht vor...
0022 Die Urkundennummer ist nicht vor...
0030 Die Urkundennummer ist nicht vor...
0031 Die Urcundennummer ist nicht vor

0032 Die Urkundennummer ist nicht vor...
0033 Die Urkundennummer ist nicht vor...
=|| 0034 Diie Urkundennummer ist nicht vor...

Statistik Kontrolldruck Drucken

0005  15.05... UR-Nr. versehentlich ausgelassen

0006  08.05... Dr. Schumacher Peter -genannt Michi- geb. Meier *...  Kaufvertrag Gber Grundbesitz

0007 1505 UR-Nr. versehentlich ausgelassen

ooos 15.05....  UR-Nr. versehentlich ausgelassen

000%  08.05.. Mustermann Madmilian -genannt Max-u. Erka geb...  Unterschriftsbeglaubigung

0010 15.05... Fortuna GmbH 40235 Disseldorf Finger-Broich 87 Unterschriftsbeglaubigung

0011 18.05.... UR-Nr. versehentlich ausgelassen

0012 09.05 Mustermann Maximilian -genannt Max- u. Erika geb Grundschuld Testanderung

0013 .. 15.05... Deutsche Bank Hamburg Fil. Atona 201459 Hamb... Unterschriftsbeglaubigung ¥

Abbildung 449: Registereintrag zur ausgelassenen Urkundennummer

Die Fehlermeldung im Bereich Urkundenrolle / Kostenregister ist fortan verschwunden. In der
Urkundenrolle erfolgt ein kurzer Eintrag zur ausgelassenen Nummer. Der Ausdruck der
Urkundenrolle kann vollstandig erfolgen.

0007 | 15. 05 | Geschaftsstele UR-Nr. versehentlich ausgelassen
0008 | 15. 05 | Geschiftsstele UR-Mr. versehertlich ausgelassen
0009 | 08. 05, |Rathaus Minnergtadt | Mustermann Unterschrftsbeglaubigung

Macimlian -genannt Max- u.
Erika geb. -/Gabler

51069 Kaln

Heidegr. 17

F altbender
Heribert

Mllmann

10117 Berlin
Unter den Linden 1

Falbender

Walter

Dachdecker

76889 Vordernweidenthal
Am Sportzentrum 120

Abbildung 450: Eintrag in der Urkundenrolle zur ausgelassenen Urkundennummer (in diesem Beispiel Nr.
6)

11.7 Spezialfall: Einflugenummer

Sollte auf dem Papier versehentlich 2-mal die gleiche Urkundennummer vergeben worden sein oder
wurde die Eintragung einer Urkunde Uber einen langeren Zeitraum vergessen, so kann das
Generieren einer Einfigenummer erforderlich werden. Muss also beispielsweise zwischen den
Urkundenrollennummern 7 und 8 noch ein weiterer Eintrag erfolgen, so kann die Einflgenummer 7a
erstellt werden.

Der Eintrag in die Urkunderolle erfolgt zunachst ganz normal tiber die erweiterte Ansicht. Im Bereich
Grunddaten ist jedoch zusatzlich der Haken bei ,Einfigenummer zu oben angegebener Urkunde® zu
setzen. Die ,Lfd Nr. im Jahr* ist mit der Nummer zu fiillen, auf die die Einfigenummer folgen soll.
Zusatzlich kann die Bruchnummer bzw. der Zusatz bestimmt werden. Das System gibt automatisch
den néchsten freien Buchstaben vor (wurde 7a bereits vergeben, wird 7b vorgeschlagen).
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[¢] Neue Urkunde anlegen - m] x

Urkunden-Grunddaten

Sozius Motar Dr. Christian Beck >
Beteiligte Registerdatum: 29.05.2017 | Lfd. Nr. im Jahr Sachb : Abr: @ GMNotki
#1: Beteiligte {grofte bisher vergebene Lfd. Nr.: 44) O KostO
#2: Beteiligte .
#3: Verireter Bruchnummer zu oben angegebener Utkunde  Bruchnummer/Zusatz: EI
#4: Sonstige Beteiligte ) Einfiaenummer. 24 oben angeashbener Udeunds!
#M: Nebenbeteiligte (keine Ubernshme in die Urkundenrolle .
Rubrum Zu Urkundenserie erweitem
Worschau Urkundenralle Urkundennummer als ausgelassen markdiersn

Abbildung 451: Einfugen einer Urkunde mit der Nummer 17B0201a

11.8 Spezialfall: Serienurkunde

Wird an einem Tag eine gréRere Anzahl von Urkunden mit den exakt gleichen Beteiligten erstellt, so
kann eine Eintragung als Serienurkunde erfolgen. Eine solche Zusammenfassung von Urkunden
kénnte beispielsweise im Fall der Beglaubigung von 25 Grundschuldbriefen bei einer Bank hilfreich
sein. Wichtig ist, dass bei einer Serienurkunde nur ein Rechnungsdokument méglich ist!

Zur Eintragung einer Serienurkunde wird ein normaler Eintrag Uber die erweiterte Eingabe
aufgerufen. Bei den Grunddaten wird der Haken bei ,,Zu Urkundenserie“ erweitern und schlieB3lich die
Anzahl der Urkunden eingesetzt. Die Eingaben zu den Beteiligten, dem Geschéaftsgegenstand usw.
erfolgen wir bei einer Einzelurkunde.

[¢) Meue Urkunde anlegen - m] X

Urkunden-Grunddaten
Zuordnung . —
S = £
0zius Notar Dr. Christian Beck

Beteiligte Registerdatum Ld. Nr.mJahr [ 0] Sachb.: Abr: (@) GNotKG
= #1: Unterzeichner {grd fte bisher vergebene Lfd. Nr: 44) O KostO
Deutsche Bank Hamburg, Fil. Altona
#2: Beteiligte Bruchnummer zu oben angegebener Urcunde:
#3: Vertreter Einflgenummer zu oben angegebener Urkunde

#4: Sonstige Beteiligte

#N: Nebenbeteiligte (keine Ubernahme in die Urkundenralle) Zu Utkundenserie erweitem

Rubrum Anzahl Urkunden: Biszulfd Nr: | 69
“orschau Urkundenrolle
Dokumente zu Serie Geschaftsgegenstand v| Guick-LCode: Statistik
Zeile?y | |
=iy | |
Ort des Liste haufig verwendster Amtsorte

Amtsgeschafts:
Urkundenrolle:

Bemerkung zum
Kostenregister:

[1 mit erweiterter Eingabe starten Zuriick Weiter Abbrechen

Abbildung 452: Eintrag einer Urkundenserie

In der Urkundenrolle wird die Serienurkunde zu einer Zeile zusammengefasst.

Jahr 2017 Urkundenrolle des Motars Dr. Christian Beck in Dissel dorf Seite 2
Lfd | Tagder Ort des Mame, Wohnort oder Sitz der nach § 8 Abs. 5 DOMNoat Gegenstand des Geschafts Bemerkungen
Mr. Aus- Amtsgeschafts aufzufilhrenden Personen

stellung
1 2 2a 3 4 5
0013 -| 15. 05, |Amensz serbedscen 5=k | Naytsche Bank Hamburg Unterschriftsheglaubigung
0017 Filiale Altona Fil. Altona
20149 Harrburg
Gelpdplatz 1

Abbildung 453: Darstellung der Serienurkunde in der Urkundenrolle

Uber die Léschfunktion besteht die Méglichkeit, die Urkundenserie wieder aufzulésen. Hierzu wird
eine der Urkunden aus der Serie mit der rechten Maustaste anklickt und die Funktion Loschen /
Aussetzen > Serienurkunde gewahlt. Das sich daraufhin 6ffnende Fenster bietet die Méglichkeit, die
gesamte Urkundenserie zu l6schen, die Serie zu verkirzen und lediglich ab der ausgewéahlten
Urkunde zu I6schen oder aber die Serie aufzulésen und nur die Einzelurkunde zu l6schen.
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Urkunde laschen >

o Urkunde

Die angegebene Urkunde gehdrt zu einer Serie. Bitke wihlen
Sie die gewinschte Option aus,

— Komplette Serie |6schen

— Serie bis zur vorherigen Urkunde
verkirzen

— Serie auflésen und Urkunde lGschen

Abbrechen

Abbildung 454: Loschfunktion bei Serienurkunden

Weiterhin kann auch eine bereits bestehende Einzelurkunde zu einer Serienurkunde erweitert
werden. Hierzu wird die Einzelurkunde mit der rechten Maustaste angeklickt und die Funktion
Bearbeiten > Zu Serie erweitern gewahlt. Durch diese Auswahl 6ffnet sich automatisch die erweitere
Eingabe in die Urkunderolle, gefiillt mit den Daten zu der Einzelurkunde. Im Bereich Grunddaten ist
der Haken bei ,,Zu Urkundenserie erweitern® bereits gesetzt. Es muss nur noch die Anzahl der
Urkunden eingetragen werden. Eine solche Erweiterung funktioniert nicht, wenn die auf die gewéhlte
Einzelurkunde folgenden Urkundennummern bereits anderweitig vergeben sind.

11.9 Spezialfall: Vertretervermerk

11.9.1 Erfassung Vertreter im Urkundenverzeichnis

Fur die Zeit der Abwesenheit eines Notars muss zur Ubergabe an das Urkundenverzeichnis zu jeder
Urkunde der beurkundende Notar und ggf. dessen Notarvertreter miterfasst werden.

Die moglichen Notarvertreter kdnnen in TriNotar in den Einstellungen hinterlegt werden.

Datei — Einstellungen / Administration — Administration — Registerkarte Kanzlei Funktion
Notarvertreter

CER ¢ Administration

Fenster anzlei Referat/E-Baustein Anderkonto Rechnung Sonstiges
Lizenz bearbeiten Notardaten

Kammerbereich Notarvertreter

Elektronischer Rechtsverkehr

Abbildung 455: Notarvertreter aufrufen

Uber die Schaltflache + kann, falls erforderlich ein neuer Notarvertreter / -in hinzugefiigt werden
(Punkte 1 und 2). Bestétigen Sie Ihre Eingaben tber die Schaltflache FERTIG.
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Vertreter/Vertreterinnen

Notar a.D. Or. Paul Slumenthal
Neuer Vertreter

Daten des neven Notarvertreters erfassen

Name: ° I|

(O | [f] Mroutigen | Deaktwvieren  Aktivieren

Al Sozius

Name des

Vertreters erganzen

Exportieren...

Abbildung 456: Notarvertreter hinterlegen

Nachdem Sie die Funktion Notarvertreter erneut aufgerufen haben, ist der Notarvertreter / -in
namentlich vorhanden.

B3z

Vertreter/Vartreterinnen

Daten des Notarvertreters Notarassessorin Luise Wichtyy bearbeiten

Name:

Netacassessonn Luise Wichtig

. Hinzufugen | Dealtrieren  Aktvieren

Exportienan...
Aty Senus o

- So—
| I8 Zu vertretenden Sasius wahien

jotann Anna Mana Bsier-Jo

Notanatsvernaler Mac Mustermans

(—) -

e h o

Abbildung 457: Notarvertreter speichern

Dieser kann nun markiert werden und Uber + Hinzufligen (2) der Namen des Sozius (3) hinterlegt
werden, fir den der Notarvertreter aktiv eingesetzt wird. Bestatigen Sie lhre Eingaben Uber die
Schaltflache FERTIG und beendeten Sie die Administration uber das Windows-Kreuz.

Notardaten bearbeiten

= a X
BXIT

Vertreter/Vertreterinnen
Notar a.D. Dr. Paul Blumenthal
Notarassessorin Luise Wichtig

Daten des Notarvertreters Notarassessorin Luise Wichtig bearbeiten
Name: [Notarassessorin Luise Wichtig

|

Aktiv Sozius
X

Exportieren... |

Notar Dr. Christian Beck

Abbildung 458: Notarvertreter
Ein Neustart von TriNotar ist nicht erforderlich.
Fur die weitere Erfassung von Urkunden wird der / die aktive Notarvertreter / -in automatisch
vorgeschlagen.
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la) Neue Urkunde anlegen = O X

Referenz: 134

Sozius: Notar Dr. Christian Beck id

Notvereer (T — |

Registerdatum: (03022022 | Lfd.Nr.imJahr: | 0| Sachb: [BM | Abr: ® GNotkG
(gréBte bisher vergebene Lfd. Nr.: 30) O Kost0
[J Bruchnummer zu oben angegebener Urkunde

Abbildung 459: Automatischer Vorschlag Notarvertreter

Der Notarvertreter wird bei der Urkundenerfassung des Notars vorgeschlagen bis dieser / diese Uber
die Administration wieder deaktiviert wird.

Datei — Einstellungen / Administration — Administration — Notarvertreter — Funktion Deaktivieren.

Notardaten bearbeiten i [m] X
BEX 1 Daten des Notarvertreters Notarassessorin Luise Wichtig bearbeiten
Vertreter/Vertreterinnen I “BrET 1
Notar 2.0. Dr. Paul Blumenthal Name: Notarassessorin Luise Wichtig ‘
Notarassessorin Luise Wichtig N . . .
@ Hinzufugen Aktivieren Exportieren...
Aktiv Sozius 2
X Notar Dr. Christian Beck o

Abbildung 460: Notarvertreter deaktivieren

Das Aktiv-Kreuz vor dem Notarvertreter wird nicht mehr angezeigt. Bestéatigen Sie Ihre Eingaben
Uber die Schaltflache FERTIG und beendeten Sie die Administration Uber das Windows-Kreuz.

Netardaten bearbeiten = o kS
EH=EIlT Daten des Bolarverirebers Holarassessorin Luise Wichlig bearbeiten
Vertreten/Vartreterinn an N - Tiea Wich
Notar 8.0, Dv, Pl Bumsenifial amme: arasimsnorin Luive Wichiig |
uh Wichtig % [3] Hinzufoges | Desktriesen | Mdivienin Expodtieren..

Altre Seziun |
Hotar Dr. Christaan Beck

Zurock \Weiter - Abbrechen

Abbildung 461: Notarvertreter deaktiviert

Ein Neustart von TriNotar ist auch hier nicht erforderlich.

Damit ist fUr die weitere Urkundenerfassung der / die Notarvertreter / -in wieder leer und koénnte bei
evtl. Bedarf zu einer Urkunde manuell eingestellt werden.
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[2) Neue Urkunde anlegen - [u] X

Referenz: 1244

Sozius: Notar Dr. Christian Beck 23

Notarvertreter: v

Registerdatum: Notar 3.0. Dr. Paul Blumenthal Abr: @ GNotkG
Notarassessorin Luise Wichtig O KostO
e
[1 2u oben bener Urkunde

Abbildung 462: Notarvertreter ist wieder deaktiviert

11.9.2 Erfassung Vertreter in Urkundenrolle

Falls die Urkundenrolle weiter von Ihnen als Hilfsmittel in TriNotar genutzt wird, so sollten Sie tber
die bekannten alten Funktionen die Notarvertretungen mit Beginn sowie Ende der Notarvertretung
der jeweiligen Urkunde textlich hinzufligen. Hierfur wird die letzte Urkunde des Notars angeklickt und
dann Hinzuftigen > Vertretervermerk ausgewahlt. Die Notarvertretung wird immer NACH der
ausgewahlten Urkunde vermerkt.

B EREDSOP

Datei Start Stammakten/Vorgénge Klienten Dokumente Urkunden Anderkonten Rechnungswesen Buchhaltung Zwangsvollstreckung Weitere Extras
&) Urkunden | % Urkundenrolle/Kostenregister [ Offene Bewertungen I Urkundenstatistik
Sozietst * & Namenskartei [ Nicht vollstandig abgerechnete Urkunden [ Abrechnungsstatistik
& Alphabetische Namensliste Ausgesetzte Bewertungen Abweichende Rechnungssummen
pl g 9 a
Anwendung Auswertungen
P v - v
Waaner/ 3 nicke Miiller/von Huber (ohne R.) URNTr. 17EDD4S/Urkunden [B]
suchen nach: [z] Urkunde: 6 aus 17 Beck
suchen in: UrNr./Referenz ~| Register-Nr: |WTBOO()6 | |:| |Schumacher/Mustermann ‘
iEiiz LR Register Bewertungsposten Wertermittlung Notiz
UrNr/Ref.. Z Rubrum ~ |3 Eintrag zu Urkunde: 6 aus 17 Beck: Registereintrag (.. X
[:11780064 # Deutsche Bank Ham
[117B0063 # Deutsche Bank Ham Fiter: | |
[:117B0062 # Deutsche Bank Ham S Anderkorto
[¢117B0061 # Deutsche Bank Ham Beteiligter
B 1780080 # Deutsche Bank Ham B Beurkundung
[¢117B0059 # Deutsche Bank Ham ] Beurkundung fnur Reservierung)
Bewartun
[¢117B0058 # Deutsche Bank Ham a
Dokument 19.00
[¢117B0057 # Deutsche Bank Ham Fartfihrungsnachweis
11780056 # Deutsche Bank Ham Grundschuldbrief intrag in die Urkundenrolle:
[ 1780055 # Deutsche Bank Ham O Kiertenakte
[117B0054 2 Deutsche Bank Ham [E] Massenbeglaubigung - SRR
) Rechrun Peter -genannt Michi-
[;11780032 # Deutsche Bank Ham 5 mg geb. Meier
[11780052 # Deutsche Bank Ham 1y Stammeide *02.01.1960
Verauberungsanzeige 53
@ 1780051 # Deutsche Bank Ham nger
[£11780050 # Deutsche Bank Ham 034 Minchen
& Vomangsakis Nymphenburger Str. 102
[11780049 # Deutsche Bank Ham w3 Nachricht
[11780048 # Deutsche Bank Ham 5 Inteme Hachicht
[£11780047 # Deutsche Bank Ham 7 Newe EMail
“.[[5] Telefongesprach
[:11780046 # Deutsche Bank Ham w5 Zur Ukunde hinzufigen  Tp— Tetefon
[z1 1780045 Deutsche Bank Ham L] Abwicklungsvorgang
B 1780044 Test ststraBe 102, 80634 Mianc...
[z1 1780043 Maller u. Schmitt/Hi thlenweg 47, 50511 Kgln
11780042 SchumacherFeinkos |5 bbrechen  DerteststraBe 14, 40345 D..
[E1780041 - LB E mburger StraBe 6, 46379 ...
[z11780020 2 1B
[z1 1780039 LB
[z] 1780038 Schumacher

Abbildung 463: Eingabe eines Vertretervermerks

In der sich 6ffnenden Maske kann der Sozius ausgewahlt werden, zu dessen Urkundenrolle die
Vertretung eingegeben werden soll. Fir die Zuordnung des Vermerks sind die ausgewahlte
Urkundenrollennummer und deren Urkundsdatum voreingestellt. Selbstverstandlich konnen die
Angaben verandert und ggf. die Uhrzeit (z.B. bei einer Vertretung ab Mittag) erganzt werden.
Sodann kann zwischen verschiedenen Vorlagentexten gewéahlt werden (Ubernahme per
Doppelklick). Selbstverstéandlich kénnen auch eigene Texte eingegeben oder die vorhandenen
Vorschlage erganzt werden. Jeder Text kann auch als Vorlage fur die Zukunft gespeichert werden.
Mit der Schaltflache ,,OK* wird die Eingabe bestatigt.
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Vertretervermerk hinzufigen — m} X

Sozius: | Notar Dr. Christian Beck ~ | Zuletzt verwendste Verretervermerke:
Zuordnung
Lfd. Mr.: Bruchy /Zusatz:
i Ijl rsnnummer css l:l Lfd... Datum  Vertretungstext

X - . 25 16.05... Beginn einer Notarvertretung kijgche ciglekomgex g
Datum: |08.05.2017 Unrzsi: l:l 7 16.05 Beginn einer Notarvertretung ddddd

Laschen Exportieren...

Exportieren...

Vorlagentexte

Beginn einer Motarvertretung

Ende einer Notarvertretung und Ubemahme der Amtsgeschafte
Ende und Beginn einer Notarvertretung (Verreter-Wechsel)
Heute habe ich

Text: [Heute habe ich

[ Ais Vorlage speichem

Abbrechen

Abbildung 464: Eingabemaske zur Notarvertretung

In der Urkundenrolle stellt sich die Eintragung wie folgt dar.

16. 05, Beginn einer Motarvertretung
durch Notarassessorin
Lisa Hurtig

0035 | 16. 05, |Geschaftsstelle Ackermann Wollmacht
Martin
Archaologe
47184 Duisburg
Danziger Str. 181

Abbildung 465: Darstellung der Notarvertretung in der Urkundenrolle

Um einen Vertreter-Wechsel oder das Ende eines Vertretervermerks einzugeben, wird genauso
vorgegangen. Auch hier muss fir die Eintragung immer die Urkunde ausgewahlt werden, nach der
der entsprechende Text eingefuigt werden soll.

11.10 Urkundenverzeichnis in TriNotar

Sowohl das Urkunden- als auch das Verwahrverzeichnis kénnen wie gewohnt in TriNotar gefuihrt
werden. Erganzt wurden in beide Verzeichnissen die Felder, die XNP zusétzlich anbietet.

Auch standardisierte Formulierungen wir zum Beispiel die Geschaftsgegenstandsliste wurden in
TriNotar erganzt.

AulRerdem findet vor dem Export der Dateien eine Validierung der Pflichtfelder in XNP statt.

Zu beachten ist, dass durch die gesetzlichen Vorgaben und Beschrankungen in XNP die
Arbeitsprozesse beziiglich Ex- und Imports fur das Urkunds- und Verwahrverzeichnis unterschiedlich
sind.

Néheres dazu findet sich in den nachfolgenden Kapiteln.
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11.10.1 Eintrag in die Urkundenrolle in TriNotar

Der Eintrag geschieht zunachst wie gewohnt mit direkter Zuordnung zu einer Vorgangsakte,
nachtraglicher Zuordnung oder ohne, wie in den vorhergehenden Kapiteln beschrieben.

Grundsétzlich werden alle Eingaben mit in den Export aufgenommen und kénnen in XNP importiert
werden. Das Feld ,Geschaftsgegenstand” gibt es in dieser Version zweimal. Zum einen die von
unseren Anwendern individualisierte und bekannte Geschéaftsgegenstandsliste. Diese Auswabhl ist
weiterhin in TriNotar verfigbar. Die standardisierten Geschéftsgegenstande fir den Export wurden
erganzt und sind aufgrund der Kompatibilitat zu XNP nicht individualisierbar.

Die Vertretungen der Beteiligten fur den Eintrag in die Urkundenrolle kénnen wie bisher Gber die
Beteiligtengruppe #3 definiert werden.

Hinweis:

Anders als fur den Ausdruck in Papierform werden fir den Export die Beteiligten
als

LVertreter” bzw. ,Vertretener” oder beides gekennzeichnet. Die Vertretungs-
beziehungen untereinander werden nur noch in TriNotar dargestellt. XNP

sieht dies nicht vor. Dort bekommen die Beteiligten nur noch den Zusatz
»Vertreter®

bzw. ,Vertretener*

Die Urkundennummer kann ebenso wie bisher auch von TriNotar automatisch (Bestatigung der O -
generiert die nachsthéhere Urkundennummer) oder manuell (direkte Eintragung der Nummer)
vergeben werden. Die Nummer wird beim Export berticksichtigt.

Somit kdnnen weiterhin auch alle Hilfen und Priifungen von TriNotar wie ,ausgelassene
Urkundennummer” ,doppelt vergebene Urkundenummer” genutzt werden.

Zusétzlich zu den neuen Feldern/Listen im Registerassistenten befindet sich nun in der Ubersicht
,=Jrkundenrolle / Kostenregister” die Auflistung der Eintrage fir das UVZ und deren Export.

O Export UVZ @® Urkundenrolle (O Erbvertragsliste

Abbildung 466: Export UVZ

11.10.2 Scan der Urschrift und Import in TriNotar

Im Anschluss an die Beurkundung kann die Urschrift mit den handschriftlichen Anderungsvermerken
aus der Beurkundung eingescannt werden. In TriNotar kann jegliches Dateiformat per Drag & Drop in
eine Vorgangsakte importiert werden.

Zur Vorbereitung fur den Import wird die Vorgangsakte, in die importiert werden soll, gesucht und in
TriNotar getffnet.

Uber den Windows Explorer kann die Datei im Zielverzeichnis des Scanners gefunden werden.

Per ,Drag & Drop* wird die Datei (oder auch mehrere gleichzeitig)
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“EEE x

47) E-Akte

@ {%] Kalendereintrage (4)
=1 Kommunikation (1)
B[] Urkunden (1)
VerduBerungsanzeigen (1)

3

TriNotar
Ansicht Datei  Start Stam.. Klien.. Dok And.. Rech.. Buch.. Zwa.. Weit. Extras & Ausweisscanner SRRl
J b 4 X~ iz - [\ 2] Urkunden [B® Urkundenrolle/Kostenregister (3 Offene Bewertungen 1 Urkundenstatistik
o = B |=5 | Mewer = Auswanen Sonderbeitragsliste | [ Namenskartei [ Nicht vollstandig abgerechnete Urkunden [ff Abrechnungsstatistik
U] Ordner M - Sozietat ~ & Alphabetische Namensliste [ Ausgesetzte Bewertungen [ Abweichende Rechnungss|
Esantioes e T Anwendung Auswertungen
op » Test v O 2 Test durchsuchen Mller/Schneider x 'Schrmdt;Nsbeve\t/Schﬂe\der:Wam x/FMiiIIer{Becker x
~ - =] 1980001 Maller/! B ver
=l gang
Name Status Anderungsdatum Typ . Belligee )
[Ei WagnerHerchenbach Urschrift gescannt... @ 02.09.2022 10:34 Micras| B E-Baustsin AZ [1900006 | [Muller/Becker |

Vorgangsdaten Infokarteiblatt (1) Verfagungsbogen abhangige Verfigungen  E-B:

Referenz [1980001 | D beurkam [05.022019 | Fremd-AZ |

Referat: [Keuf Kurz Wuppertal

Betreff: ‘

Stammakte:

Adten-Typ: [StdAkte | Stamm-AZ (201900000 | [Sonstige Vorgange 2019

| T

Verbleib am: [ ..

Abbildung 467: Dateiimport per Drag & Drop

Nach dem Drag & Drop kénnen in dem sich 6ffnenden Fenster ,Dokument speichern® die
Eigenschaften des zu importierenden Dokuments eingetragen werden.

Der Dateiname und das Rubrum des Dokuments (sichtbar in der Vorgangsakte) kbnnen angepasst
werden. Wir empfehlen einen Ordner ,Urschrift* anzulegen, der der eingescannten Datei zugewiesen

werden kann.

] Dokument speichern m] ®
Verknipfung zur Akte: 1900006 - Mller/Becker - ~ Verkntipfung zu einem Empfanger herstellen A
mit Verknipfung 1900006 - 1S mit Verkniipfung - |G
Dokument (336 KB) A
Name: WagnerHerchenbach Urschrift gescannt Datum: 02.00.2022 10:34:44 -
Ordner: Urschrift - j‘ Farbe: <Keine> -
Weitere Dokumenteigenschaften -~
Eigentimer: Beck, Dr. Christian H, | Aufbewshrung: bis zur Vernichtung der Akte -
Interaktion: Kanzlei (eigene) ¥ | Kommentar:

Klasse: Unterlage -

Kerrespondenz sonstige + | Schlagworte:

Speichern Abbrechen

Abbildung 468: Dateiimport und Dokumente hinzufiigen

11.10.3 Dokumente dem Registereintrag flr den Export zuweisen

Fur den Export der UVZ-Daten aus TriNotar kdnnen die eingescannten Dokumente dem
Registereintrag zugewiesen werden.

Miller/Schneider |

5] 1380001 Malier/Becker

2 1980001)
B [3) Versuberungsanzeigen (1)

Abbildung 469: Dokument mit dem Registereintrag verkniipfen

Eine Verknipfung mit dem Dokument und dem ins UVZ zu exportierenden Registereintrag kann

ebenso wie der Import per Drag & Drop durchgefiihrt werden. Dazu kann das Dokument auf den
Registereintrag gezogen werden.
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:' O f__ Y PDF ¥ ::a in Liste suchen ~ | Bitfe hier den Suchtext eingeben
T &R @M Version Name Datum M GraBe Interaktion
E Ergebnisse Sanktionsprifung 08.09.2022 14:50:38 62 KB  Kanzlei (eig
" WagnerHerchenbach Urschrift gescannt 02.09.2022 10:34:44
[¢] UVZ-Dokumente zu UVZ-Nr - O *
A4 Exportieren...
Hau Rubrum UVZ-Dokumententyp Verk... Verknipfu... Exporiet ... Expo...
Bl WagnerHerchenbach Urschrift gesca...  Blektronische Fassung der Urschrift ATN 02.11.2022
Hauptdokument ~ UVZ-Dokumenttyp: | Elektronische Fassung der Urschrift ~
i

Abbildung 470: Scan mit Registereintrag verknupfen

Nach dem Drag & Drop des Scans auf den Registereintrag kann die Urschrift als Hauptdokument
ausgewabhlt, sowie der UVZ-Dokumententyp bestimmt werden.

Nach Bestatigung mit ,OK" ist die Datei mit dem Registereintrag verknipft.

11.10.4 Export der UVZ-Daten aus TriNotar und Import in XNP

Der Export der UVZ- Daten befindet sich im Bereich ,Urkundenrolle/Kostenregister”. Dort wurde
bislang die Urkundenrolle ausgedruckt und ist eine sehr gewohnte Funktion in TriNotar fur alle
Anwender.

Der UVZ-Export ist somit so in TriNotar eingebunden, wie vorher der Druck der Urkundenrolle. Nur
statt des Enddrucks der Urkundenrolle wird der Export der Urkundsdaten bis zum kontrollierten
Stichtag durchgefiihrt.

) Urkundenrolle/K gi A.d.6R, Manch
@ ExpotUVZ O Urkund O 9 OTe ichni O\ Ok (D) und Ei
abUn | 0] bisstichtag: 04042022 | Sozius: | NotarDr. Christian Beck v
| S Warnungen und Fehler:
Urkunde &ffnen Vorgang offnen Datum andern Exportieren... Lfd.Nr. Bemerkung

Lfd... Datum Name, Wohnort oder Sitz des ersten Beteili Geschaff d B Seite letzter.. UVZ Ge... 0002 Es fehlen Pflichtfelder in den B...
0002  01.01... Wagner Arik *01.04.1970 Maller 50354 Harth ...  Kaufvertrag aber Grundbes... Kaufve.. ER < feblen'Bilictifeider.in.den B..
0003  01.01.. Wagner Arik "01.04.1970 Maller 50354 Harth ... Kaufvertrag Gber Grundbes... Kaufve... RN Esfehlen Piichtfelder iy den B..
0004  01.01.. Wagner Arik *01.04.1970 Maller 50354 Harth ...  Kaufvertrag aber Grundbes... Kaufve... Bl = fehien PilictifeiderindenB...
0005  01.01.. Wagner Arik *01.04.1970 Maller 50354 Harth ...  Kaufvertrag aber Grundbes... Kaufve... [ = fehien Pflichifeiderin denB..
0006  01.01... Wagner Arik *01.04.1970 Maller 50354 Harth ... Kaufvertrag Gber Grundbes... Kaufve... 0007 Esfehlen Pflichtfelder in den B...
0007  01.0T... WagnerArik *01.04.1970 Maller 50354 Harth .. ~ Kaufvertrag Gber Grundbes... Kaufve...

Abbildung 471: Export UVZ

Wie beim Druck der Urkundenrolle werden zunéchst alle noch nicht exportierten Eintrdge angezeigt.
Der Radiobutton ,Export / UVZ* zeigt diese Eintrage an. Wird ein anderer Filter ,ab UrNr* oder ,bis
Stichtag” gewahlt, werden alle schon exportierten Eintrage angezeigt.
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Wie von der Urkundenrolle gewohnt, werden alle fehlenden Pflichtfelder von XNP bzw. Liicken oder
Chronologieverletzungen im Bereich ,Warnungen und Fehler” angezeigt. Die Korrekturen lassen sich
dann direkt aus dieser Ubersicht tiber ,Vorgang 6ffnen” korrigieren.

Es ist sehr empfehlenswert alle Korrekturen vor dem Export durchzufiihren und erst dann zu
exportieren. TriNotar lasst zwar wiederholte Exporte zu. XNP allerdings akzeptiert nur einmalige
Importe zu einer Urkundenummer. Ein erneuter Import mit gleicher Urkundennummer ist nicht mit
XNP nicht mdéglich.

Aus TriNotar kdnnen einer oder mehrere (STRG+Auswabhl) oder alle noch nicht exportierten Eintrage
exportiert werden. Wird keine Auswahl getroffen, werden alle sichtbaren Urkundenrolleneintrage
exportiert.

Export UVZ

o Sie haben keine Eintrage ausgewahlt, somit exportiert
das System alle 6 angezeigten Eintrage.

Abbildung 472: Export von UVZ-Eintrédgen aus TriNotar

Dies wird durch eine Sicherheitsabfrage bestétigt. Die Exportdatei kann im Windows Explorer
abgelegt und in XNP Uber die dortige Funktion importiert werden.

Der Export enthalt neben dem Registereintrag auch die zuvor verkniipften Dokumente.

11.10.5 Geschaftsgegenstande verknipfen

Mit dem Urkundenarchiv werden neue und standardisierte Geschéftsgegenstande eingefuhrt. Wie im
Kapitel ,Eintrag in die Urkundenrolle® zu sehen, sind diese Geschaftsgegenstande zusatzlich zu der
eigenen Geschéftsgegenstandsliste in TriNotar erganzt worden.

Da einige TriNotar Anwender sich eine sehr individualisierte und umfangreiche eigene
Geschaftsgegenstandsliste angelegt haben, wird diese auch weiterhin fir den Urkundenrolleneintrag
zur Verfigung stehen. Ex- und importiert werden beide Bezeichnungen.

Um den jeweils richtigen Geschéaftsgegenstand vorgeschlagen zu bekommen, missen die eigenen
Geschaftsgegensténde jeweils mit dem Pendant aus der neuen Liste verkntpft werden.

Die Verknipfung kann in den Einstellungen von TriNotar vorgenommen werden; zu finden Uber
DATEI- Einstellungen-. Unter dem Reiter Sonstiges befindet sich der Zugriff auf die
Geschaftsgegenstandsliste.

,!; = & 4 Administration

Fenster Kanzlei Referat/E-Baustein Anderkonto Rechnung E

FiBu-Parameter Datenverbindung zu Vorgangen Familienstand | Ges Zuordnungslisten * | Adressetiketten

Kontenplan importieren | Datenverbindung zu Stammakten Guterstand ~ Vertretungstexte Import/Export

Kontenplan exportieren | Standard-PDF-Formular fir Ausdrucke | Ausweisart Benutzerdefinierte Wertelisten Import PLZ/Gerichte
Finanzbuchhaltung VerduBerungsanzeige Werteliste Sonstiges

Abbildung 473: Zugriff auf die Geschaftsgegenstandsliste

Dort befinden sich alle in TriNotar konfigurierten Geschéaftsgegensténde. Diese lassen sich nun mit
einem Geschéaftsgegenstand aus dem UVZ verknlpfen. Im Referat kann die passende
Geschaftsgegenstandsnummer hinterlegt werden. Beim Beurkunden eines Vorgangs werden gemar
Referat beide Angaben zur Urkunde vorgeschlagen.
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Um eine Verknupfung herzustellen, wird der Geschéftsgegenstand aus der Liste gewahilt.

Zusétzlich zur Beschreibung, dem Kurzel und der Statistiknummer kann jetzt der ,Gegenstand UVZ*

zugeordnet werden.

Nach der Auswahl ist der Geschaftsgegenstand ,Wohnungseigentumskaufvertrag” dem eigenen
Gegenstand ,Kaufvertrag Giber Grundbesitz“ zugeordnet Beide Gegenstéande werden beim Eintrag

Kirzel-Nr: Statistik: |0 v|
Gegenstand: | Kaufvertrag Uber Grundbesitz |

I |

I |
Beteiligten-Typ1: | |
Beteiigten-Typ2: | |
Gegenstand UVZ: | v |

Abbildung 474: Geschéaftsgegenstand zuordnen

auf Basis des Referats ,Kaufvertrag” vorgeschlagen.

Nach Bearbeitung der Geschéaftsgegenstandsliste muss diese Uber die Diskette gespeichert werden.

v

52 Ubertrg Notarielle Prioritatsverhandlung
53 Teilun Partnerschaftsregisteranmeldung UB m.E.
Patientenverfugung
54 Pflichtteilsverzichtvertrag
55 GmbH4 Satzungsbescheinigung
Scheidungsfolgenvereinbarung
9% Erbso% Schenkunasvertrag
57 Erbteil Schuldversprechen/-anerkenntnis
58 Erbaus Sorgeerklarung
59 Eheve{ SPaltungsvertrag
| Tauschvertrag uber Wohnungs-/Teileigentum
60 Scheid Teileigentumskaufvertrag
61 Unterh| Teilungserklarung
24 T€stament
gg AE;gdanz Treuhandvertrag
e Dberassungsvertrag
52 Umwandlungsbeschluss
Unterschriftsbeglaubigung o.E.
Kiirzel-Nr Vaterschaftsanerkennung
Vereinsregisteranmeldung UB m.E.
Gegenstand: Vemogensauseinandersetzung
Verschmelzungsvertrag
Vertragsangebot
Vertragsannahme
Vollmacht
Vollmacht UB m.E.
Beteiligten-Typ1: | Vorkaufsrechtsbestellung UB m.E.
Vorsorgevolimacht
dictan- : Wohnunseiemumskaufvema
Betaigen:hpi Zwanasvollstreckungsunterwerfung
Gegenstand UVZ: ||

v

Abbildung 475: Auswahl UVZ Geschéftsgegenstand
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12 Dokumente

Die wichtigsten Dokumente, die im Notariat erstellt werden, sind in der Regel
die Entwurfe (bzw. spéater Urkunden) und die Schreiben der automatischen
Abwicklung. Die Erstellung dieser Dokumente wird jeweils in eigenen Kapiteln
behandelt. Dartber hinaus kann es jedoch notwendig sein, einen Brief zu
erstellen, der nichts mit der automatischen Abwicklung zu tun hat oder aber
externe Dokumente zu einer Akte hinzuzufliigen. Diese Themen sollen
Bestandteil des folgenden Kapitels sein.

12.1Erstellung eines Briefes zu Vorgangs- oder Klientenakte

Uber die Schaltflache ,Hinzufiigen® kann sowohl zu einer Vorgangs- als auch zu einer Klientenakte
ein Brief erstellt werden. Fir die korrekte Zuordnung zur Akte ist es auch hier wichtig, dass jeweils
die erste Zeile der Akte markiert ist, wenn ,Hinzufligen® angeklickt wird.

Im Anschluss erfolgt der automatische Wechsel von TriNotar in Word, wo zunéchst eine
Speichermaske gedffnet wird.

Es offnet sich der Objektmanager, welcher - je nach den dortigen Einstellungen - ggf. mehrere Brief-
Varianten anbietet. Im rechten Teil des Fensters ist jeweils eine Vorschau auf das gewahlte
Dokument méglich. Nach Auswahl der gewilinschten Vorlage, erfolgt die Bestatigung tber die
Schaltflache ,Ausfiihren®.

2] Meues Dokument m| X

Leerbrief mit Grub (BLKO.) Vorschau | Hstone | Verfigungen | Gebiihven | b
Leerbrief ohne Grul (BLKO2.)

NOTARE
Dr. Christian Beck - Max Mustermann

Anna Leithauser-Jortzig
Notare Ov. Beck Muste mamn. Le thauser-Jortzig « Land gerichisaasee 2 » 977 02 Monnerstadt
Herrn
Rudi Voller
Bendenweg 85
51371 Leverkusen

Landgerichtsgasse 2
97702 Miinnerstadt

Telefon (09733) 12345
Telefax (09733) 6769

info@notare-muennerstadt.de
www notare-muennerstadt.de

Parkplatze im Hof ~

|| | ustibren— | Vor|

Erweiterte Eingabe: QT b

Abbildung 476: Objektmanager mit Auswahl der hinterlegten Briefmuster

Anschliel3end 6ffnet sich, wenn der Brief zu einer Vorgangsakte erstellt wird, ein Fenster mit einer
Auswabhl aller Beteiligten, die in der Akte existieren. Hier kann der gewiinschte Adressat des Briefes
ausgewahlt werden. Auch ein Anhaken mehrerer Adressaten ist moglich. Es wird dann fiir jeden
gewahlten Adressaten ein extra Brief erstellt.
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Beteiligte fiir Schreiben auswéhlen m} X

Beteiligte fir Schreiben auswahlen

Vorgang: |1132 Waaner/Janicke |

AZ: [1700031 | Referat: KK - Kauf Test Dusseldort | sache: [Aw |

Beteligte

Ehegatten anzeigen

M \WagnerlJanicke

- [ Verkdufer
[1 ‘\wagner, Dorothea 5. Movember 1387  Im Rollfeld 131 42708 Solingen
[0 wagner, Brigitte 5. Juli 1938 Ulmenstr. 277 53579 Warstein
= [ Ksufer

[1 Jénicke, Marco
[0 Vertreter/Betrever TV
[0 Makler, Hans Marktstr. 66 42369 Wuppertal
[0 AG -Grundbuchamt-
[0 StadtGemeinde (VKR)
[l Finanzamt Grunderwerb
[0 Gutachtersusschuss

o

&8-858

s
w

Auswahien Abbrechen

Abbildung 477: Beteiligtenauswahl bei Briefen zu einer Vorgangsakte

Soweit der Brief zu einer Klientenakte erstellt wird, steht als Adressat der ausgewahlte Klient bereits
fest und das Fenster zur Beteiligtenauswahl erscheint nicht.

Anders als in der Vorgangsakte, fehlen in der Klientenakte jedoch ggf. fir den Briefkopf relevante
Daten. So wird beispielsweise das Feld ,unser Zeichen® im Briefkopf in vielen Notariaten durch das
System automatisch mit der UVZ-Nummer oder dem Vorgangsaktenzeichen gefillt. Beides ist in der
Klientenakte jedoch nicht vorhanden. Daher erfolgt fiir einige Felder ggf. eine Abfrage zur manuellen
Eingabe.

Briefbetreff O *

Betreff eingeben - Zeilenschaltung: STRG-RETURN

Abbildung 478: Eingabeaufforderung fiir Angabe ,,Unser Zeichen* bei Brieferstellung zur Klientenakte

Wird ein solches Abfragefenster ohne Eingabe mit ,OK* bestatigt und geschlossen, wird an der
entsprechenden Stelle im Briefkopf bzw. im Text durch das System automatisch eine Sprungmarke
in Form von drei Sternchen (***) gesetzt, damit der Bearbeiter spater sieht, dass an dieser Stelle ggf.

2

noch eine Information zu erganzen ist. Die Sprungmarken kénnen tber die Schalflache s« im
Reiter TriNotar in Word oder die Tastenkombination Strg + S angesteuert werden.

Letztlich erscheint sowohl bei Briefen zur Klienten- als auch bei solchen zu einer Vorgangsakte eine
Abfrage dazu, welcher Notar den Brief unterzeichnen wird. Die Auswahl wird mit der Schaltflache
,OK" bestatigt.
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Unterschrift in Tesxt einfiigen O *

Neu
Anna Leithauser-Jortzig
Max Mustemnann

Fndem

Loschen

Unterschrifts-Tex:
Dr. Christian Beck, Natar

Abbildung 479: Auswahl des unterschreibenden Notars

In dieser Maske kdnnen auch weitere Unterschreibende (zum Beispiel Notarvertreter) aufgenommen
(Schalflache ,Neu®) oder bestehende Eintrage geéndert (Schaltflache ,Andern®) bzw. geléscht
(Schaltflache ,Loschen®) werden. Auch die Unterschrifts-Texte sind anpassbar. Wird hierzu im
unteren Bereich der Maske eine Anderung vorgenommen, welche fiir die Zukunft gespeichert
werden soll, muss der Haken bei ,Unterschrift speichern” gesetzt werden.

Hier erscheint dann die ,Dokument speichern“-Maske:

] Dekument speichern — [m] by
Verkniipfung zur Akte: 2200012 - Schmidt;Nabereit/Schneider;Wach - Grundbuch von K&In Band, ~ Verkniipfung zu einem Empfinger herstellen -~
mit Verkniipfung 2200012 N mit Verknipfung Verksufer: Schmidt, Birgit - &
Dokument (20 KB) ~
Name Brief an Birgit Schmidt Datum 06.00.2022 09:59:55 -
Ordner: E-Akte * || Farbe: Grin -
‘Weitere Dokumenteigenschaften ~
Eigentimer: Leithauser-Jortzig, Anna ~ | Aufbewahrung: bis zur Vemichtung der Akte -
Interaktion: Klient ~ | Kommentar:
Klasse: Brief/Schreiben -
Korrespondenz: sonstige ~ | Schiagworte:
Speichern Abbrechen

Abbildung 480: Dokument speichern

Sie tragen hier alle gewiinschten Daten ein und klicken auf Speichern oder Speichern mit ToDo,
vergleichen Sie hierzu auch Kapitel Speichern.

Aus den getatigten Eingaben bzw. den Informationen der zugeordneten Akte wird dann der Brief

generiert. Soweit der Briefkopf mit ausgedruckt wird, wird dieser ebenfalls vollstandig dargestellt. Der
eigentliche Inhalt des Briefs kann nun erganzt werden.
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NOTARE
Dr. Chnistian Beck - Max Mustermann

Anna Leithauser_Jortzig
Motars Or. Beck, Mustermann, Leitho Jortig = Landgsdchtsgosse 2 = 97702 Mgnm=stodt lundge'ichrsgusse 2
Fran und Herm 97702 MQM%[&IQQI
Ingeborgl und Karl von Huber Telefon (09723) 12245
Hemmericherstr. 22 Telefax (09733) 6789
97688 Bad Kissingen ;
& info@notare-muennerstadt.de
www.notare-muennerstadt.de
Parkpl&ize im Hof
11. Aprl 2016
UNSER ZEICHEN SACHEEAREEITER DURCHWAHL E-MAIL
neue Sache Eva Neumann 1234 ENeumann®wolterskluwer.de

Terminvereinharungl

Sehr geehrte Frau von Huber,
sehr geehrter Herr von Huber,

R

Mit freundlichen Griilen

Max Mustermann, Notar

Abbildung 481: Leeres Briefmuster nach der Erstellung in Word

Nach Fertigstellung des Schreibens wird dieses Uber die Wordfunktionen gespeichert und
geschlossen. In der Vorgangs- bzw. Klientenakte in TriNotar ist der Brief nun in der E-Akte im Ordner
Briefe abgelegt.

i / X | schidt, Birgt %
5 2210007 Schrds NabereitSchneider [ERSRY il sonstige Ereignisse MindMap Zeitachse Labels
&, B .

BE Y & @ 4 ¢
o

trage (4) “ Ordner

istesuchen v | Bitte hier den Suchtext eingeben

aaaaa

O e
QO keiner - EMPFANGER u. ggfs.
O Abwickiungsschreiben o ~ EMPFANGER u. ggfs
@] =S L 12 - EMPEANG

L 12 - M

L 12 izpiel

Abbildung 482: Speicherort des Briefs in der Akte

12.2 Externes Dokument hinzufligen

Zu den Akten kdnnen auch bereits existierende Dokumente hinzugefiigt werden. Je nachdem, ob
diese digital oder in Papierform vorliegen, gibt es verschiedene Mdglichkeiten.

12.2.1 Vorhandene Datei auf Datentrager

Wiederum zu allen Aktentypen kann Uber Hinzufligen > vorhandene Datei auf Datentrager eine
bereits auf dem Computer gespeicherte Datei aufgerufen und zur Akte hinzugefiigt werden.
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Nach Auswahl dieser Option 6ffnet sich der Windows-Explorer, tiber den die gewiinschte Datei
herausgesucht werden kann.

'I(Iawitter, Conni / Susewind, Liliane / Grundstiickskaufvertrag Hauptstr. 4 in Miihlenbeck X _

=l 1025 Klawitter, Conni {Susaud wae E—
0%, Beteiligte (9) Hinzufugen » = Anderkonto _

= E-Baustein & Bgarbeiten 3 Beteiligter UMSCHALT+F3
@ E-Akte "% AbschlieBen/Léschen 3 B Beurkundung

& Drucken » | [;1 Beurkundung (nur Reservierung)

£ Bearbeitungshistorie ALT+F10 [£] Infokarteiblatt

[ Abwickelbare Verfiigungen Rechnung

[ Zugehorige Stammakte 6ffnen STRG+F11 [ _VersuBerungsanzeige

CH Duplikat erstellen UMSCHALT+F2 [ vorhandene Datel auf Datentrager _-J

E-Bausteine aktualisieren B Awo=Auswan "

Abbildung 483: Import einer Datei

In der Speichermaske kdnnen Einstellungen zu zwei Bereichen vorgenommen werden.

Im oberen Bereich erfolgt die Zuordnung zu einer Akte. Diese ist in der Regel bereits erfolgt, sofern
nach Auswahl einer Akte die Schalflache ,Hinzufligen* angeklickt wurde. Die fiir den Import
verknipfte Akte wird eingeblendet. Es besteht jedoch die Méglichkeit, diese Auswahl zu entfernen
und eine andere Akte zu wahlen.

("] Dokument speichern — m] %
Verknuipfung zur Akte: 2300001 - Klawitter, Conni / Susewind, Liliane / Grundstiickskaufve ~  Verknipfung zu einem Empfanger herstellen ~
= - s
| mit Verkniipfung 2300001 - |G J\ mit Verkndpfung - G
DOKUment (35U KoY ™

Name: Bezugsurkunde Datum: 08112021 14:04:46 -

Ordner: E-Akte ~|& Farbe <Keine> -

Abbildung 484: Zuordnung zu einer Akte

Im unteren Bereich kann unter Name ein Speichername fiir das Dokument in der Akte vergeben
werden. AuBerdem kdnnen die weiteren Dokumenteneigenschaften entsprechend gewahlt werden.

(] Dokument speichern — m] pe
Verknipfung zur Akte: 2300001 - Klawitter, Conni / Susewind, Liliane / Grundstickskaufve ~  Verkniipfung zu einem Empfinger herstellen ~
it Verkniipfung 2300001 -G, mit Verkniipfung ~ &
Dokument (30 KB) ~
Name: Bezugsurkunde Datum: 08.112021 14:04:46 -
Ordner: E-Akte v | Farbe: <Keine> -
Weitere Dokumenteigenschaften ~
Eigentimer: Susewind, Liliane ~ | Aufbewahrung: bis zur Vernichtung der Akte -
Interaktion: ¥ | Kommentar: b

Klasse: -

Korrespondenz: sonstige ~ | Schlagworte:

Speichern Speichern mit ToDo Abbrechen

Abbildung 485: Auswahl der Dokumenteneigenschaften des importierten Dokumentes

Mit ,,Speichern* wird der Import des Dokuments abgeschlossen.

Weitere Dokumenteigenschaften ~
Eigentimer: Susewind, Liliane ~ | Aufbewahrung: bis zur Vernichtung der Akte -
Interaktion: ¥ | Kommentar: b
Klasse: -

Korrespondenz: sonstige ~ | Schlagworte:

o
—

Abbildung 486: Speichern des importierten Dokumentes
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12.3Beglaubigung

Eine Beglaubigung ist nur zu einer Vorgangsakte méglich und wird dort wiederum Uber Hinzufligen >
Beglaubigung erstellt.

Ebenso wie bei der Erstellung von Briefen erfolgt der automatische Wechsel von TriNotar in Word,
wo zunachst eine Speichermaske gedffnet wird. Unter ,Beschreibender Name* kann der
Speichername bestimmt werden. Soll das Dokument nur testweise aufgerufen, im Anschluss aber
nicht in TriNotar gespeichert werden, kann die Option des temporéren Speicherns gewahlt werden.
SchlieRlich ist die Maske mit der Schaltflache ,Speichern® zu bestétigen.

Nach dem Speichern 6ffnet sich der Objektmanager, welcher - je nach den dortigen Einstellungen -
ggf. mehrere Beglaubigungs-Varianten anbietet. Im rechten Teil des Fensters ist jeweils eine
Vorschau auf das gewahlte Dokument mdglich. Nach Auswahl der gewiinschten Vorlage, erfolgt die
Bestatigung uber die Schaltflache ,Ausfihren®.

3] Neues Dokument m] be
Beglaubigung von Personen aus einer Akde Vorschau Historie 4P
Laufbeglaubigung R

o
Ausfibren
EoomETi Abbrechen

Abbildung 487: Objektmanager mit Auswahl der Beglaubigungen

Hier 6ffnen sich, je nach Anlage des hinterlegten Dokuments, mehrere Abfrage-Fenster dazu, ob die
Unterschrift vollzogen wurde, ob die Unterschrift einer oder mehrerer Personen beglaubigt werden
soll, wessen Unterschrift beglaubigt wird, ob diese Person dem Notar bekannt ist und dergleichen
mehr.

Art der Beglaubigung

o Unterschrift{en) vellzogen 77

Abbildung 488: Abfrage-Hyperlink (beispielhaft)

Durch die Beantwortung der Abfragen, wird das Dokument zusammengestellt und kann unter
Dokumente speichern gespeichert werden.
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(] Dokument speichern - [u] X
Verkniipfung zur Akte: 1900006 - Miller/Becker - A Verkniipfung zu einem Empfanger herstellen ~
mit Verkniipfung 1900006 - & mit Verkntpfung Q,
Dokument (20 KB) ~
Name: Beglaubigung zu 1980001 Datum: 02.11.2022 16:18:25
Ordner: Neuer Ordner: Entwilrfe ~ || Farbe: <Keine>
Weitere Dokumenteigenschaften -~
Eigentamer. Leithauser-Jortzig, Anna + | Aufbewshrung bis zur Vernichtung der Akte
Interaktion: Kanzlei (eigene) | Kommentar
Klasse: Entwurf
Korrespondenz: sonstige - | Schlagworte:

- seben

Abbildung 489: Dokument speichern

Unter ,Name"* kann der Speichername bestimmt werden. Ebenso wie bei der Erstellung von Briefen
erfolgt der automatische Wechsel von TriNotar in Word. Das Dokument wird gedffnet, kann
bearbeitet und anschlief3end geschlossen werden.

Die Beglaubigung ist in der Vorgangsakte unter dem Ordner Entwurfe gespeichert.

12.4Bearbeiten und Loschen von Dokumenten

Durch Anklicken eines Dokuments mit der rechten Maustaste kann dieses ber die Funktion
,,Offnen* jeder Zeit wieder bearbeitet werden. Nach Anklicken der Schaltflache 6ffnet sich Word und
das Schreiben kann dort wie gewtnscht korrigiert werden.

Fi , Conni / d, Liliane / a g Hauptstr. 4in Mahlenbeck > IRRM—

E,] 1025 Klawitter, Conni / Susewind, Liliane / G |:O<LT\E—"TE E-Mail Sonstige Ereignisse MindMap Zeitachse Labels
g, Betsiligte (9) N . -
B E-Baustein Yo B W 4 [Z v (5 v 1 v eor v BB inliste suchen | Bitte hier den Suchtext eingeben

RO -k + Ordner T @@ RAD Vesion  Name Datum Nummer .
o Entwurf an Kaufer Susewind, Liliane 09.06.2023 21:53:10 1004
g ::;ev L] Entwaurf an Makler Makler, Hans 3:
O Entwirfe 7] ] Entwurf an Verkaufer Klawitter, Conni 09.06.2023) Neue Notiz..
O Abwicklungsschreiben ] 1. Entwurf GKV 09062023 Neue E-Mail..
8 | | E_E::tg:wkunden o Bezugsurkunde u&nzoz

O

Kopieren...

Abbildung 490: Offnen eines Dokumentes zur weiteren Bearbeitung

Der Name des Dokumentes kann gedndert werden, indem Sie in das Feld Name klicken und die
gewiinschte Anderung eingeben.

@7 = Iil = ﬂ ¥ POF ¥ EEE in Liste suchen | Bifte hier den Suchtext eingeben

YOl R @& Vversion MName Datum
v | @ Entwurf an Kéufer Susewind, Liliane 09.06.2023 21:53:10
v | @ Entwurf an Makler Makler, Hans 09.06.2023 21:53:10
v | il Entwurf an Verkdufer Klawitter. Conni 09.06.2023 21:33;09
D[r 1. Entwurf GKV] "] 09.06.2023 21:52:17

Abbildung 491: Bearbeiten des Dokumentennamens
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Die Anderung wird Ihnen in Fettschrift angezeigt.

v | @ Entwurf an Verkdufer Klawitter, Conni 09.06.2023 21:53:00

i 1. Entwurf GKV Hauptstr. 5 09.06.2023 21:52:17

Abbildung 492: Anderung des Dokumentennamens erscheint in Fettschrift

Bestétigen Sie Ihre Anderungen (iber die Funktion Speichern.

A =
P 'Iﬂawitteg | Susewir

=] 1025 Klawitter, Cu::-r'm { Suse

Abbildung 493: Speichern der Anderungen

Des Weiteren kann uber die rechte Maustaste das Dokument geldscht werden.
Uber die rechte Maustaste kann das Dokument auRerdem gedruckt werden.

Letztlich besteht die Mdglichkeit, ein Duplikat von dem Dokument zu erstellen. Das Duplikat wird in
dem aktuellen Vorgang gespeichert und ist letztlich nichts anderes als eine Kopie von dem
Dokument. Auf diese Art und Weise kann beispielsweise ein Brief verandert werden, ohne dabei die
Vorversion zu verlieren.

12.5Anwendungsbereich Dokumente

Im Anwendungsbereich Dokumente, welcher sich Giber Anwendungen > Dokumente &6ffnen lasst,
findet sich eine Suchfunktion, Gber die sich Dokumente unabhéngig von den Akten aufrufen lassen.

Gesucht werden kann nach diversen Kriterien:

e Zuletzt bearbeitete Dokumente
e Dokumentenname

e Adressat / Absender

e Rechnungsnummer

e Dokumentennummer

e Aktenzeichen

e Urkundennummer

o Eigentumer

o Ersteller
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Dokumente | |Dokument verknapfen

Anwendung Bearbeiten
Muller/Schneider 3 | Sc T x
4 Hauptkriterium Y| &3~ oerv el
@ Zuletzt bearbeitete Dokumente (AR @ Verson  Name Datum AZ Aktenbezeichnung
O Dokumentname 12 Beglaubigung zu 1980001 02.11.2022 16:19:25 1900006 Maller/Becker
Ll Brief an Birigit Schiidt 02.11.2022 14:26:08 2200012 Schmidt:Nabereit/Schneider;)

O Adressat/Absender

el Brief an Birgit Schmidt 02.11.2022 1422:34 2200012 Schmidt;Nabereit/Schneider;
QO Rechnungsnummer
B (s Ergebnisse Sanktionsprifung 31.10.2022 10:19:54 2200015 Schmidt:Nabereit/Schneider:
O Dokumentennummer [T 1 Midller u. Schmitt/von Huber (ohne U, (1095) 31.10.2022 08:58:51 1300002 Maller u. Schmitt/von Huber
O aktenzeichen T Maller u. Schmitt/von Huber (ohne R) (1380201) 31102022 08:55:42 1300003 Maller u. Schmitt/von Huber
O Urkundennummer [ Extracted pages from ZimmerJansen (2183) 19.10.2022 12:22:48 2200008 Zimmer/Jansen
O Eigentamer - L Irig - EMPFANGER u. g 18.10.2022 09:33.01 2200000 Zimmer/Kruger
O traet 12 - EMPFANGER u. g 13.00.2022 143715 2200015 Schmidt;Nabereit/Schneider;
rsteller -
N [ WagnerHerchenbah Urschrift gescannt 08.09.2022 16:34:06 1900006 Muller/Becker
“ Datum letzte Anderung o SchmidtNabereit/SchneiderWach (2192) 08.08.2022 08:21:30 2200015 SchmidtNabereit/Schneider:)
@ Al Ba Ergebnisse Sanktionspriifung 05.00.2022 14:42:13 2200012 Schmidt;Nabereit/Schneider;)
8 ;e““ ] Beglaubigung zu 2210001 02.00.2022 16:06:29 2200008 Zimmer/lansen
Gestern
O Letzte 7 Toge BZ Urkunde an Schuldner + KoRe Zimmer, Riedlinger 02.00.2022 13:09:13 3200008 Zimmer/lansen
O Letzte 30 Tage ‘ BS 4] Entwurf an Schuldner Zimmer, Riedlinger 02.09.2022 1307:15 2200008 Zimmer/lansen
O von .. bis NESE Zimmer/Jansen (2183) 02.09.2022 08:0%:56 2200008 Zimmer/Jansen
von: - | |"-eg = Entwurf an Kaufer Schneider, Josef 20.08.2022 16:22:25 2200002 Mialler/Schneider
bis: | 03112022 L L] Zimmer/Jansen (2183) 29.08.2022 09:16:49 2200009 ZimmerfKriiger
is: 2 -

4 Erstellungsdatum

@ Alle
Q von .. bis

von: -

bis: | 03.11.2022

I Maximale Anzahl Suchergebnisse

I Gespeicherte Suchen

Es wurden 18 Dokumente gefunden

T

Abbildung 494: Dokumente suchen

Mithilfe der Suchfunktion tiber das Datum der letzten Anderung kann ein Dokument gefunden
werden, zu dem keinerlei Informationen hinsichtlich der Namensgebung usw. erinnerlich sind. Die
Datumseingabe erfolgt in der Form TT.MM.JJJJ.

Oder Sie grenzen die Suche ein hinsichtlich des Erstellungsdatums des Dokuments.

4 imale Anzahl Such k

125 = + | Eintrage
4 Gespeicherte Suchen
Doku. Beck, Aug. bis Okt. 22

Es wurden 9 Dokumente gefunden

Suche speichern Liste exportieren

Abbildung 495: Suchergebnis

Sie kdnnen die maximale Anzahl der Suchergebnisse mit —und + in 25iger Schritten verandern. Die
Suchen kénnen gespeichert und als Excel-Liste erstellt und exportiert werden.
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13 Anderkonten

Die Anderkontenverwaltung ermdglicht es dem Notariat die Anderkonten direkt in TriNotar zu fuhren.
Alle Kontenbewegungen kénnen nachvollzogen und sicher vor nachtraglichen Anderungen

eingetragen werden.

13.1Ansicht / Suchen

In TriNotar kénnen Anderkonten in zwei Varianten eingesehen und gesucht werden. Zum einen

direkt aus der Akte heraus

[E] 1780102 Wagner/Becker

£ Anderkonten (1)
RE=]2018001 Wagner,Wagn

b Betelligte (9)

&[] Dokumente (9)

i E-Baustein

Kalendersintrage (4)

B[ Kommunikation (4)

[#-[£] Rechnungen (2)

[2] Urkunden ()

& Anderkonto: 1 aus 18 Beck

‘Wagner/Becker

Bearbeiten

Massen-Nr: 2018001 _| D [Wagner\Wagner/Becker/Schade

| Nom UR-Nr.: [1780102

Anderkonte  Motiz

Status:

(H)interleger/(E)mpfanger:

Eroffn.
Abschl |:|

Geldkont Kostbarkeitenkont

Bankverbindung:

Ubern: 0,00 %L
Hebegebhren (Gesamt):
Datum der letzten Hebegebuhren-Abrechnung: | < |

T.. Kurzform
E Wagner, Arik*01.04.19...
E Wagner Bva

H Becker, Udo und Birgit...

IBAN/Kto.: [DE123456789

| eicseLz [600s0020

| Kreditinstitut: [Dresdner Bank

StraBe: ‘Ga\dgasseTZ

| Festgeldkonta:

PLZOR: (80230 Manchen

| o

Abrechnung nach: KostO GNotKG

Verwahrungsposten:

% Stornieren

M. Verw-Mr. Buchung Wert Auftraggeb/Empfs..  Einzahlung  Auszahlung Wa. Hebeg.  Saldo (EUR)
1 20180001 02012018 0201.. Becker, UdoundBir..  100.000,00 EUR 100.000,0¢
2 20180002 02.01.2018 02.01.. Wagner, Arik Hirth 2000000 EUR 80.000,00

Abbildung 496: Anderkonten Ubersicht in der Vorgangsakte

Zum anderen aus der Anwendung ,Anderkonten”

‘Wagner/Becker /r e]

suchen in: Name (Volltext) ~

& Anderkonto: 4 aus 17 Beck

Bearbeiten

Massen-Nr: |2017(m ‘ l:‘ ‘Wagner{NEumann;GElEElsﬁdEr;MDHEI/MDHEr

| Notar: UR-Nr‘: Sachb. [n

Buchungstext Zeilel, Zeil
Suchen |Festgeldkanta
Konto-Nr.
Masse-Nr.

2017004 |Name

Name (Volltext)
MName, Vorname des Bet
UrNr./Referenz
Verwzhrmummer
<Erweiterte Suche>

Anderkonto  Notiz

Status:

(Hiinterleger/(E)mpfanger

Eroffn.
Abschl |:|

Ubern: 0,00]
Hebegebihren (Gesamt):
Datum der letzten HebegebOhren-Abrechnung: | -~ |

Geldkont Kostbarkeitenkont

Bankverbindung:

Exportieren...

E  Wagner, Arikund Eva ..
E  Miller, Karl "21.02.1926
H  Neumann, Maria *24.1...
H  GeiBelsoder, Fabian *0..
H  Miller, Inge *12.01.1968

1BAN/Kto: (12334445557

| Bic/BLZ 50050020

|| Kreditinstitut: [Dresclner Bank Manchen

StraBie: ‘Ga\dgassam Festgeldkonto:

PLZOM:  [80230 Minchen Tel. Fax [080-40099
Abrechnung nach:  KostO ) GNotkG
Verwahrungsposten:
# ¥ Stornieren Exportieren...
N. Vew-Mr. Buchung Wert Auftraggeb/Empfs..  Einzahlung Auszshlung Wa.  Hebeg.  Saldo (EUR)

1 20170015 30.11.2017 30.11 Neumann, Maria W.. 10.000,00 EUR 10.000,00
2 20170016 30.11.2017 30.11.. Neumann, Maria W.. 5.000,00 EUR 15.000,00
320170017 30.1.2017  30.11.. Maller, Karl Manchen 15.000,00 EUR 0,00 o

Abbildung 497: Suche nach Anderkonten aus dem Bereich heraus

Die Darstellung eines entsprechenden Anderkontos teilt sich grob in vier Bereiche auf: dem Status,

den Hinterleger / Empfangerinformationen, den Angaben zur Bankverbindung (bei einem
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Geldkonto) oder des entsprechenden Bankschliel3fachs (bei einem Kostbarkeitenkonto) und den
jeweiligen Verwahrungsposten.

& Anderkonto: 4 aus 17 Beck Bearbeiten
Massen-Nr [2017004 ||:| [Wagner/Neumann:GeiBelsaderMaller/Maller | Notar: UR-Nra [1780089_| Sschb. n
Anderkonto  Natiz
Status: (H)interleger/(E)mpfanger: -~
Ersffn. [30.11.2017 Ubern: 0,00 #-% ] 0 Exportieren...
E Wagner, Arik und Eva ...
Hebegebuhren (Gesamt): E Moller, Karl *21.03.1926
H Meumann, Maria *24.1...
Datum der letzten Hebegebahren-Abrechnung: |:| H  GeiBelsoder, Fabian *0...
Geldkont Kostbarkeitenkont H  Mualler, Inge *12.01.1968
Bankverbindung:
IBAN/Kto: 12334445557 | Bic/eLz [so0s0020 | Kreditinstitut: [Dresdner Bank Manchen |
StraBe [Geldgasse 12 | Festgeldkente: ||
PLZOM: (80230 Manchen | Tel. [020-40000 | Fox 02040099 |
Abrechnung nach: KostQ GNotkG
Verwahrungsposten:
& ¥ Stornieren Exportieren..,
M. Verw-Nr.  Buchung Wert  Auftraggeb./Empfa... Einzahlung  Auszahlung W3, Hebeg. Saldo (EUR)
120170015 30.91.2017  30.11.. Neumann, Maria W... 10.000,00 EUR 10.000,00
2 20170016  30.11.2017  30.11... Meumann, Maria W... 5.000,00 EUR 15.000,00
3 20170017 30112017 30.11.. Mdller, Karl Miinchen 15.000,00 EUR 0,00
v

Abbildung 498: Ubersicht Anderkonto

Bei der Suche nach einem bereits erfassten Anderkonto aus der ,Anwendung Anderkonten® heraus
stehen neun Suchkriterien zur Verfigung.

Mame (Volltext) e

Buchungstext Zeilel, Zeile2
Festgeldkonto

Konto-Mr.

Masse-Nr. |
Mame

Mame (Volltext)

Mame, Yorname des Beteiligten
UrMNr./Referenz
Yerwahrnumrmer

<Erweiterte Suche>

Abbildung 499: Suchkriterien

Das wohl alltagsrelevanteste Suchkriterium sollte die Suche nach Massenummer darstellen. Jede
im System erfasste Masse ist mit einer eindeutigen Massenummer versehen. Diese setzt sich aus
der vierstelligen Jahreszahl und einer dreistelligen, fortlaufenden Nummerierung zusammen.

Massen-MNr | 2017004

Abbildung 500: Massenummer

Weiter kann Uber eine Verwahrnummer nach der zugehdrigen Masse gesucht werden. Diese setzt
sich aus der vierstelligen Jahreszahl und einer vierstellig hochgezahlten Nummer
(massenibergreifend) zusammen.
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Verw-Mr.
20170015
20170016

Abbildung 501: Verwahrnummer

Sollte das Anderkonto einer Vorgangsakte (auch unbeurkundet) zugeordnet sein, kann tGber das
Kriterium UrNr. / Referenz gesucht werden. Eine Suche nach Urkundennummer wére sogar dann
noch erfolgversprechend, sofern bei Anlage des Anderkontos ein Bezug zu einem
Urkundenrolleneintrag hergestellt worden ist.

UR-Nr.: | 1780089

Abbildung 502: UR-Nr.

AuRerdem ist eine Suche nach der zum Anderkonto erfassten Kontonummer ebenso maglich wie
eine Suche nach Festgeldkonto.

Auch nach dem eingetragenen Buchungstext einer zu einer Masse durchgefiihrten Buchung lasst
sich ein Anderkonto suchen.

Bei der Anlage eines Anderkontos wird ein entsprechender Name bzw. ein entsprechendes Rubrum
zum Anderkonto vergeben. Selbstverstandlich kann auch nach diesem Eintrag werden. Hierbei steht
auch eine Volltextsuche zur Verfuigung, sollte einmal nur ein Bruchteil des erfassten
Anderkontorubrums zur Verfigung stehen.

suchen nach: |Neumann|
suchen im: Mame (Volltext) V
Suchen Weitersuchen
Masse-Nr. 0 Mame A
= 2017004 Wagner/Meurnann; GeiBelsader;M...

Abbildung 503: Volltextsuche

Zu guter Letzt ist natdrlich auch eine Anderkontensuche nach Namen, Vornamen eines zur Masse
erfassten Beteiligten (Hinterleger oder Empfanger) maoglich.

13.2Anlegen

Auch bei der Anlage eines neuen Anderkontos kann entschieden werden, ob dies aktenbezogen
oder anwendungsbezogen erfolgen soll. Es kann bei beiden Varianten ein identisches Ergebnis
erzielt werden.
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Bei der aktenbezogenen Anlage eines Anderkontos wird zunéchst die Akte, zu welcher das
Anderkonto gefiihrt werden soll, gedffnet.

Sodann wird tber den Bereich ,Start“ die Schnellerfassung fir ein Anderkonto getffnet. Je nachdem
ob der Anwender vorher eine Vorgangsakte ausgewahlt hat, wird das Anderkonto mit oder ohne
Bezug zu einer Vorgangsakte angelegt.

13.2.1 Schnellerfassung

Die Schnellerfassungsmaske zum Anlegen eines neuen Anderkontos teilt sich grob in drei Bereiche
auf.

Im obersten Bereich kann zunéchst der Bezug zu einer Urkundennummer hergestellt werden. Dies
ist durch Eingabe der Urkundennummer mdglich. Sollte die Schnellerfassung aus einer Akte heraus
aufgerufen worden und diese Akte bereits mit einem Urkundenrolleneintrag versehen sein, so ist die
Urkundennummer schon vorbelegt.

AuRRerdem ist es mdglich zu wéhlen, ob eventuell anfallende Hebegebuhren nach GNotKG oder
nach KostO abgerechnet werden.

= Neues Anderkonto anlegen - [m} s

URNr Abrechnung nach: @{GHEKE O KostO
Rubrum |Wagner.Wagner}'Becker}'S:hade ‘
Eroffn.-Datum: |02.01.2018

@® Geldkonto () Kostbarkeitenkonto Sachbearbeiter:
Bankverbindung
IBAN/Kio-Nr. | | BBz | | nsttut: | |
Strale | ‘ Festgeldkonto: ‘ |
PLzOt: | | Tel: | | Fax [ |

f ,Q, Weiteren Hintereger Weiteren Empfanger
Nachname Vomame Rufname Geburtsnam Geburtsdstur Ort PLZ Strale u. Haus-Nr. Hinterleger Empfanger

o o e st v s W5
Becker Udound B 01.01.1388 | Raversbeuren 56850 |Laubenweg 107 O
Wagner Eva Miiller 01.01.1978 | Hirth 50354 |Kélnerstrale 4 O
Schade Hans 01.01.1980 | Diisseldorf 40545 | Algtertor 2 O O
Erweiterte Eingabe Abbrechen

Abbildung 504: Schnellerfassung Anderkonto

Das Feld Rubrum wird sich jeweils automatisch aus den Namen der spater gewéhlten
Anderkontenbeteiligten flllen. Es ist jedoch auch méglich, hier eine eigene Bezeichnung zu
vergeben.

Weiter ist das Eroffnungsdatum des Anderkontos im oberen Bereich der Schnellerfassungsmaske
zu erfassen.

Letztlich ist noch zu entscheiden, ob es sich bei dem anzulegenden Anderkonto um ein Geldkonto
oder ein Kostbarkeitenkonto handelt.

® Geldkonto () Kostbarkeitenkonto

Im mittleren Bereich des Schnellerfassungsdialoges kénnen dann bei einem Geldkonto die
Informationen zu den tatsachlichen Bankdaten (IBAN, BIC, Anschrift des Bankinstitutes, etc.) erfasst
werden. Handelt es sich um ein Kostbarkeitenkonto, so ist zumindest im Feld ,Festgeldkonto® eine
Bezeichnung oder Kennung zur hinterlegten Kostbarkeit zu erfassen.

240 Wolters Kluwer Deutschland GmbH | Handbuch TriNotar



Bankverbindung

IBAN/Kto-Mr |DE123-45575 ‘\_.\_p) BIC/BLZ: | ENEIED, Institut: | Dresdner Bank Minchen

Strale: |Ga\dgasse 12 | Festgeldkorto: | |

PLZOm:  [80230 Munchen | Tel: [0s0-40000 | Fax [080-40083 | [

Abbildung 505: Bankverbindung

Der untere Bereich des Schnellerfassungsdialoges beschaftigt sich dann mit den entsprechenden
Hinterlegern / Empfangern.

Wird ein Anderkonto zu einem Urkundenrolleneintrag angelegt, so werden im unteren Bereich als
Hinterleger / Empfénger die in der Urkundenrolle (#1 oder #2 oder siehe Beteiligter) aufgenommenen
Hauptbeteiligten mit einem Hakchen vorbelegt.

Uber die Schaltflachen ,Weiteren Hinterleger / Weiteren Empféanger” kdnnen jederzeit weitere
Beteiligte zum Anderkonto hinzugenommen werden.

Sollte das Anderkonto zu keinem Urkundsrolleneintrag angelegt werden, so ist in jedem Fall tiber die
Schaltflachen ,Weiteren Hinterleger / Weiteren Empfanger” eine Beteiligtenzuordnung
durchzufthren.

@} Weiteren Hinterdeger Weiteren Empfanger

Abbildung 506: Weiteren Hinterleger / Empféanger

Es 6ffnet sich sodann eine Suchmaske, in welcher der Nachnamen (ggf. nach Kommatrennung auch
der Vornamen) des gewinschten Beteiligten einzugeben ist. Existiert zu dem gewiinschten
Beteiligten bereits eine Klientenakte wird diese sodann im Auswahlfenster angezeigt und kann
entweder mit Doppelklick oder mit Klick auf die Schaltflache ,Ubernehmen im unteren, rechten
Bereich der Erfassungsmaske der gewiinschte Beteiligte zum Anderkonto als Hinterleger bzw.
Empfanger aufgenommen werden.

Ist zu dem gewlinschten Beteiligten jedoch noch keine Klientenakte erfasst, bietet das System im
Auswahlfenster den Eintrag ,Neue Klientenakte anlegen” an. Mit Doppelklick hierauf oder Klick auf
die Schaltflache ,Ubernehmen® wechselt TriNotar sodann in den Schnellerfassungsdialog einer
Klientenakte. Der so aufgenommene Klient wird sodann auch gleich als Hinterleger bzw. Empfanger
in das Anderkonto tbernommen.

Nachname Vomame Rufname Geburtsnam Gebursdatur Ort Strale u. Haus-Nr. Hinterleger Empfanger
m---—@l:--
Udo und B.. 01.01.1588 | Raversbeuren 56850 | Laubenweg 107
Wagner Eva Miiller 01.01.1978 | Hirth 50354 | Kblnerstrale 4 |:|
Schade Hans 01.01.1980 | Dilsssldorf 40545 | Alstertor 2 O O

Abbildung 507: Ubernahme Klient

Uber das Klientenaktensymbol im unteren Bereich der Schnellerfassung kann die Klientenakte des
im Auswahlbereich hinterlegten Beteiligten gedffnet und eingesehen werden, tber das Stiftsymbol
bearbeitet.

7 8

Mit einem Kilick auf ,Fertig“ wird der Eintrag abgeschlossen und das Anderkonto ist erfolgreich
angelegt.

13.2.2 Erweiterte Eingabe

Uber den Button unten links kann wéhrend der Schnellerfassung (siehe 13.2.1 eines Anderkontos) in
die erweiterte Eingabe gewechselt werden.

Wolters Kluwer Deutschland GmbH | Handbuch TriNotar 241



= Meues Anderkonto anlegen - O X

Anderkontokopfdaten

B e UR-Hr I Aprechnung riach: @) GNotkG O KostO
(=) Hinterleger Rubrum |Wagnar:‘.’\iagnerfBeckar/Schada |
Becker, Udo und Birgit
£ Empfénger Eréffn -Datum: [02.01.2018
Wagner, Arik @ Geldkonto () Kostbarkeitenkonto Sachbearbeiter:

‘wiagner, Eva )
Motiz Bankverbindung

IBAN/Kto-1r.: [DE12345678 @ BIC/BLZ: [60050020 | Instiut: |Dresdner Bank Minchen |
Strale: Geldgasse 12 Festgeldkorto | |

PLZOR:  [80230 Minchen | el [020-40000 | Fax [08040089 5

[] mit erweiterter Eingabe starten Zuriick Wleiter Abbrechen

Abbildung 508: Anderkonten erweiterte Erfassung

Die Erfassungsmaske teilt sich nun in zwei Bereiche. Im linken Bereich werden, thematisch
gegliedert, alle Einstellungsbereiche zu einem Anderkonto dargestellt. Diese kdnnen durch Klicken
mit der Maus beliebig ausgewahlt oder durch Klicken des ,Weiter“ Buttons von oben nach unten
durchgegangen werden.

Im Bereich Kopfdaten sind Angaben zum Urkundenbezug, anzuwendenden Gebihrengesetz fiir
Abrechnung von etwaigen Hebegebiihren, Eréffnungsdatum des Anderkontos,
Bankverbindungsinformationen sowie Art des Anderkontos (Geldkonto oder Kostbarkeitenkonto)
moglich.

Der Bereich Beteiligte unterteilt sich nochmals in Hinterleger und Empfanger. Hier kdnnen dann
die zum Anderkonto benétigten Beteiligte ausgewahlt und zugeordnet bzw. neu erfasst werden.
Sollte die Erfassung des Anderkontos mit Urkundenbezug durchgefiihrt werden, so werden auch in
der erweiterten Eingabe zur Anlage eines Anderkontos als Hinterleger bzw. Empfanger gleich die in
der Urkundenrolle (#1 oder #2) aufgenommenen Hauptbeteiligten vorausgewahilt.

Naturlich kdnnen dartiber hinaus auch weitere Hinterleger oder Empfénger hinzugefugt werden.
Sollte die Erfassung des Anderkontos ohne Urkundenbezug stattfinden, so muss zwangslaufig
zumindest ein Hinterleger und ein Empfanger ausgewahlt werden.

Um einen entsprechenden Beteiligten auszuwahlen, reicht es aus, in der Suchleiste den Nachnamen
(ggf. nach Kommatrennung auch mit Vornamen) einzugeben. Existiert zu dem gewiinschten
Beteiligten bereits eine Klientenakte wird diese sodann im Auswahlfenster angezeigt und kann
entweder mit Doppelklick oder mit Klick auf die Schaltflache ,Ubernehmen® im unteren, rechten
Bereich der Erfassungsmaske der gewiinschte Beteiligte zum Anderkonto als Hinterleger bzw.
Empfanger aufgenommen werden.

Ist zu dem gewiinschten Beteiligten jedoch noch keine Klientenakte erfasst, bietet das System im
Auswabhlfenster den Eintrag ,Neue Klientenakte anlegen“ an. Mit Doppelklick hierauf oder Klick auf
die Schaltflache ,Ubernehmen“ wechselt TriNotar sodann in den Schnellerfassungsdialog einer
Klientenakte (siehe 9.2). Der so aufgenommene Klient wird sodann auch gleich als Hinterleger bzw.
Empfanger in das Anderkonto ibernommen.
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= Meues Anderkonto anlegen - O *

Notiz zum Anderkonto

Dies ist sine Motiz|

Kopfdaten
Beteiligte
[=)- Hinterleger
Becker, Udo und Birgit
[= Empfanger
‘wiagner, Arik
‘wiagner, Eva

[] mit enweiterter Eingabe starten Zuriick \nleiter Abbrechen

Abbildung 509: Notiz zum Anderkonto

Zuletzt steht der Bereich Notiz zur Verfiigung. Hier ist es mdglich kurze Notizen zum Anderkonto
anzulegen.

Sollte die erweiterte Eingabe das ,Mittel der Wahl“ sein, so kann Uber ein Hakchen ganz unten links
eingestellt werden, dass TriNotar bei Erfassung eines Anderkontos immer direkt in der erweiterten

Eingabe starten soll. Diese Einstellung wirkt sich allerdings nur auf den Arbeitsplatz aus, an welchem
sie gesetzt wurde.

[ ] mit erweiterter Eingabe starten

Abbildung 510: Mit erweiterter Eingabe starten

13.2.3 Weiteren Hinterleger / Empfanger

Zu einem bereits angelegten Anderkonto kdnnen jederzeit weitere Hinterleger oder Empfanger
angelegt werden.

Hierzu ist das erste der Schnellzugriffsymbole im Bereich der Hinterleger / Empfangerinformationen
zu benutzen. Alternativ kann im Objektbaum zur Akte oder zur Anwendung Anderkonten das
Anderkontorubrum hinterlegt und sodann auf die Schaltflache Hinzufligen in der Symbolleiste

geklickt werden. In dem sich dann 6ffnenden Fenster ist nun der Punkt Hinterleger / Empfanger
auszuwahlen.

(Hlinterleger/(E)mpfanger:

T.. Kurzform

E  Wagner, Arik *01.04.19...
E  Wagner, Eva
H  Becker, Udo und Birgit...

Abbildung 511: Hinterleger / Empfanger zuordnen
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Die sich dann 6ffnende Maske teilt sich in zwei Bereiche auf. Im linken Bereich der Maske werden
die zwei Beteiligtenkategorien Hinterleger bzw. Empfanger mit den jeweils dort schon erfassten
Klientenakten angezeigt.

Um nun einen weiteren Hinterleger bzw. Empfanger zu erfassen ist der Name des gewiinschten
Beteiligten in der Suchleiste entsprechend der Vorgaben einzugeben.

Sollte zu dem gewtinschten Beteiligten eine Klientenakte bereits erfasst sein, so kann diese wieder
einfach ausgewanhlt und entweder mit Doppelklick oder mit Klick auf ,Ubernehmen® zum Anderkonto
aufgenommen werden.

= Vorhandenes Anderkento bearbeiten — O *
Empfinger aus Urkunde iibernehmen
Betei I.igte () Ubemahme von Beteiligten aus der Urkunde
=l Hinterleger )
Becker, Udo und Birgit (® Ubemahme aus Suche nach Klienten
El |Wagner| | Suchen
wiagner, Arik
‘wiagner, Eva suchen in: Name, Yomame ~
Mamenskartei
Nachname Womame Rufname  Geburts.. Gebutsda.. Ot ™
Neue Kientena...
Wagner Dorothea 059.11.1987 Soling
Wagner Johann 12.06.1965  Wend
Waagner Wilhelm Gehring 20071507 Lange
Wagner Brigitte 05.07.1938 Warst
Waagner Rosa 24111553  Nennt
Waagner Johann 12031553 Linthe ¥
£ >
[ mit enweiterter Eingabe starten Zuriick nleiter Abbrechen

Abbildung 512: Hinterleger / Empfanger hinzufuigen

13.2.4 Buchungen Hinzufligen

Eine neue Buchung zu einem Anderkonto kann in zwei Varianten angelegt werden. Zum einen tber
das Schnellzugriffsymbol im unteren Bereich der Anzeigeflache, zum anderen tUber den Menupunkt
Buchung, nachdem das Anderkontenrubrum markiert und die Schaltflache Hinzufiigen im TriNotar
Ribbon angeklickt wurde.

Es ist jedoch bei beiden Varianten unerheblich, ob dies aus einer Akte heraus oder aus der
Anwendung Anderkonten geschieht.
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= Buchungen zu Anderkonten hinzufigen — O x

Buchungsdatum: |02.01.2018

Anderkonto auswihlen
Massen-Nr: 2018002 Konto-Nr: | DE12345678 Festgeldkonto: | |

Buchungen zu Anderkonto 2018002 "Wagner; Wagner/Becker/Schade" eintragen
aktueller Stand: 000¢&

Einnahme: 100.000,00] Ausgabe: Wertstellungsdatum:  [02.01.2018

Buchungstext 1: |Eecker. Udo und Birgit | Buchungstext 2 |Raversbauren ‘

Einnahme: 0,00( Ausgabe: 20.000,00( Wenstellungsdatum: |02.01.2018 [] hebegebiihmflichtig

Buchungstext 1: | Buchungstext 2 |H|:|rth ‘

Weitere Buchung Saldenbestatigung der Bank | %

neuer Stand: 80.000,00¢€

Speichern, Nachstes Anderkonto Speichern & Schliefien Abbrechen

Abbildung 513: Buchung zu einem Anderkonto hinzufiigen

In dem sich dann 6ffnenden Fenster kdnnen so dann alle fir die Buchung relevanten Daten erfasst
werden. Dies ist vor allem das Buchungsdatum, mit welchem Tag die entsprechende Buchung
erfasst wird. (gesetzliche Regelungen zum Buchungstag beachten)

In den nachsten drei Feldern Anderkonto auswahlen sind dann die Daten des gewahlten
Anderkontos abgebildet. Uber diese Felder, insbesondere dem Feld Massen-Nr: kann aber auch
jederzeit ein anderes Konto zur Bebuchung ausgewahlt werden.

Buchungsdatum: |02.01.2018

Anderkonto auswihlen
Masser-Hr: 2018002 Konto-Nr: [DE12345678 Festgeldkorto: [ |

Abbildung 514: Anderkonto auswéhlen

Nachdem dann das zu bebuchende Anderkonto gewdahlt wurde, kann dann der vor Durchfiihrung der
Buchung aktuelle Stand abgelesen und die tatséchlichen Daten der Geldbewegung erfasst werden.
Hierbei ist zundchst zu entscheiden, ob es sich um eine Einnahme oder eine Ausgabe handelt und
der Betrag dann im entsprechenden Feld einzutragen. Au3erdem ist das Wertstellungsdatum zu
erfassen. Sowohl der Buchungstext 1 als auch der Buchungstext 2 wird aus den Daten des
Hinterlegers (bei einer Einnahme) bzw. des Empfangers (bei einer Ausgabe) vorgeschlagen, kann
aber selbstverstandlich auch individuell vergeben werden. Hierbei ist zu beachten, dass sich der
Buchungstext im gesamten immer aus beiden Feldern zusammensetzt.

Noch wéhrend der Erfassung der Buchungsdaten wird das System den neuen Stand des
Anderkontos (in Abhangigkeit vom aktuellen Stand und der neu erfassten Buchung) ermitteln. Dieser
kann im unteren Bereich der Maske abgelesen werden.
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aktueller Stand:

Einnahme: 100.000.00| Ausgabe: Wenstellungsdatum: [02.01.2018

Buchungen zu Anderkonto 2018002 "Wagner;Wagner/Becker/Schade™ eintragen

0,00€

Buchungstext 1: |Becker. Udo und Birgt | Buchungstext 2: |Raversbauren

Einnahme: 0,00( Ausgabe: 20.000,00( Werstelungsdatum: |02.01.2018 [] hebegebiihpdichtia

Buchungstext 1: | Buchungstext 2: |H|'.|nh

Weitere Buchung Saldenbestatigung der Bank | X

neuer Stand:

§0.000,00€

Abbildung 515: Saldoberechnung des Anderkontos

Nach Uberpriifung der Daten kann sodann entschieden werden ob noch eine Weitere Buchung zum
gewahlten Anderkonto hinzugefigt, die erfasste Buchung gespeichert und mit dem nachsten
Anderkonto weitergemacht oder aber schlicht nur die bisher erfassten Buchungen gespeichert

und die Erfassungsmaske geschlossen werden soll.

Sollte das Anderkonto durch die Buchung auf den Wert 0,00 € laufen, kann im unteren, linken
Bereich der Erfassungsmaske entschieden werden, ob das Anderkonto im Anschluss an die

Buchungen abgeschlossen werden soll.

Weitere Buchung Saldenbestatigung der Bank = X

] Andekorto im Anschluss an die Buchungen abschiisBen neuer Stand

0,00€

Abbildung 516: Anderkonto abschlieRen

Nach dem Erfassen von Buchungen bietet das System das Ausdrucken der Gesammelten
Massenbuchausziige (wenn gewiinscht auch erst ab einer bestimmten Verwahr-Nr.:) sowie des

Verwahrungsbuches an.

Drucker
Mame: Microsoft XPS Document Writer ~ Eigenschaften

Status: Leerdauf

Typ: Microsoft XPS Document Writer v4
Ort:
Kommentar:

Gesammelte Massenbuchauszuge

[ alle drucken ab Yerwahr-Nr.: I:I

Verwahrungsbuch

Drucken Abbrechen

Report drucken et

Abbildung 517: Ausdruck von Massen- und Verwahrungsbuch
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13.3Bearbeiten

Zu einem bestehenden Anderkonto kdnnen jederzeit einige Eintrage bearbeitet werden. Hierzu ist
das entsprechende Anderkonto entweder Uber die Vorgangsakte oder Uber die Anwendung
Anderkonten zu 6ffnen.

13.3.1 Buchung

Eine Buchung kann auch nach der Erfassung noch im Rahmen der gesetzlichen Mdglichkeiten
bearbeitet werden. Um die Bearbeitung zu starten ist zun&chst die entsprechende Buchung im
unteren Teil der Anzeigeflache zum Anderkonto angewahit und sodann uber die
Schnellzugriffsymbole der Bearbeiten-Dialog gedffnet werden.

<" Buchung bearbeiten X

Einnahme: Ausgabe Wenstellungsdatum: [02.01.2018 [] hebegebiihmpfichtia

Buchungstext 1: |Wagner. Aiik | Buchungstext 2: |HC|rlh

Abbildung 518: Buchung bearbeiten

Im sich dann 6ffnenden Dialog kann das Wertstellungsdatum, die Hebegebuhrpflicht sowie der
Buchungstext, bestehend aus Buchungstext 1 und Buchungstext 2 bearbeitet werden.

13.3.2 Hinterleger / Empféangerkennung

Im oberen Bereich der Anzeige kann Uber das Schnellzugriffsymbol Bearbeiten jederzeit die
Kennung der erfassten Beteiligten von Empfanger in Hinterleger und andersherum geandert
werden.

Hinterleger/Empfinger-Kennung bearbeiten >

o Hinterleger/Empfénger-Kennung

Bitte wihlen Sie aus, welche Kennung der Beteiligte
“Wagner, &rik" tragen soll:

— Hinterleger

— Empfanger

Abhrechen

Abbildung 519: Bearbeitung Kennung Hinterleger/Empfanger

13.3.3 Gebihrenordnung auswéahlen

Mit der rechten Maustaste auf dem Anderkonto, oder mit der rechten Maustaste auf ,bearbeiten®,

kann die fir die Berechnung der Hinterlegungsgebiihren maRRgebliche Gebihrenordnung ausgewahlt

werden.
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4 Gebihrenordnung auswahlen O *

1 einen Cintrag wanien

KostD ‘

0K Abbrechen

Abbildung 520: Gebihrenordnung auswahlen

13.4 Abschliel3en / Loschen

Ein Anderkonto kann wie in den vorigen Kapiteln beschrieben wahrend der Buchungen
abgeschlossen werden. Ein Anderkonto Iasst sich aber auch ohne vorige Buchung aus dem
Aktenexplorer heraus abschlieen.

TriNotar B - O x
Datei  ESERY Stammakten/\ . Klienten Dokumente Urkunden Anderkonten chnungswesen Buchhaltung ollstrecku... Weitere Extras [SUEIEUGE - Arik Wagner ~|
Dokument [ Stammakte | & Anderkonto hweis 3 & Bearbeiten ~ @ =
e =] 5] Grundschuldbrief i~ X AbschlieBen/Loschen = [] | ¥y 3
inzufagen
[E) Massenbeglaubigung Nachricht - [ Beurkundung (nur Reservierung) [€] Rechnung . Anderkonto F4
Neu Hinzufugen 1 Buchung stornieren UMSCHALT+F4
Schnellsuche -\ [F & 6 5 Hinterleger/Empfanger STRG+F4
Wagner/Becker | Anderkonten [8] M
=1 1780102 Wagner/Becker & Anderkonto: 2 aus 18 Beck Bearbeiten
5 Anderkonten (2)
5 2018001 Wagner:Wagner/Becker/Schade ~
5] 2018002 Wagner:w: hade IS Ubern: 0,00 #-%| 8 5 :

# Beteiligte (9)
o abschi Stand: ER | [T Kuzform
Dokumente (9) l:l E  Wagner, Arik *01.04.19.
;‘?"“j‘i'" “ Hebegebiihren (Gesamt): £ Wagner Evs
endereintrage -
: H  Becker, Udo und Birgit
Komrmunikation (4) Daturn der letzten HebegebOhren-Abrechnung: |+« |
Rechnungen (2)
[) Urkunden (6) Geldkent Kostbarkeitenkont

Abbildung 521: Anderkonto abschlieRen

13.4.1 Anderkonto abschliel3en

Um ein Anderkonto abzuschlieen, muss dieses zunachst einen Stand von 0,00 € aufweisen. Im
Rahmen der letzten durchgefihrten Buchung besteht die Mdglichkeit, im unteren Bereich des
Buchungsdialoges auszuwahlen, dass das Konto nach Durchfiihrung der Buchung abgeschlossen

werden soll.

AulRerdem ist es méglich, nachdem das Anderkonto im Objektbaum angewahlit wurde, im TriNotar
Ribbon AbschlieRen / Léschen - Anderkonto anzuwahlen. Ebenso ist dies Uber einen rechten
Mausklick auf das Anderkonto im Objektbaum mdglich.
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T2l Anderkonto abschlieRen/laschen x
Februar Mirz April Mai Juni
Juli August September  Oktober Movember Dezember
Januar »
M Di Mi Da Fr Sa 5
1 2 3 4 5 & 7
2 ] 9 10 11 12 13 14
3 15 16 17 18 19 20 21
4 22 23 24 25 26 7 28
5 25 30 3
Datum:
2 : Januar w2018 : Heuts
Abbrechen

Abbildung 522: Kalenderblatt zum AbschlieRen

Im sich dann 6ffnenden Kalenderassistenten ist nur noch der Tag des Abschlusses auszuwahlen.

Sobald das Konto abgeschlossen ist, kdnnen keine Buchungen mehr durchgefiihrt werden. Ebenfalls
wird das Konto fortan mit einem Hakchen dargestellt.

E-= Anderkonten (2)
= 2018001 WagnerWagner/Becker/Schade
2018002 WagnerWagner/Becker/Schade

Abbildung 523: Anderkonten

13.4.2 Hinterleger / Empfanger

Jederzeit kdnnen bereits erfasste Hinterleger / Empfanger aus einem Anderkonto wieder entfernt
werden. Hierzu kann im rechten, oberen Bereich der Anzeige das Schnellzugriffssymbol Loschen
verwendet werden.

& %8
T Kurzform

Wagner, Arik *01.04.1970

3
E  Wagner, Eva
H  Becker, Udo und Birgit *01.01.1988/...

Abbildung 524: Symbole

Ebenso ist es moglich durch Rechtsklick auf das Anderkonto im Objektbaum Abschliel3en /
Loschen - Hinterleger / Empfanger oder durch Klicken auf die Schaltflache Abschliel3en /
Loéschen - Hinterleger / Empfanger einen entsprechenden Hinterleger oder Empfanger aus dem
Anderkonto zu entfernen.

13.4.3 Buchung stornieren

Zunéachst ist im Anzeigebereich die zu stornierende Buchung anzuwahlen. Sodann ist das
Schnellzugriffsymbol stornieren anzuwahlen.
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Verwahrungsposten:

20180002 02.01.2018 02.01..

Wagner, Arik Hirth

20.000,00 EUR

<7 3 Stornieren Exportieren...
M. Verw-MNr. Buchung Wert  Auftraggeb./Empfa.. Einzahlung  Auszahlung Wa. Hebeg. Saldo (EUR)
1 20180001 02.01.2018 02.01.. Becker, Udo und Bir... 100.000,00 EUR 100.000,00

£0.000,00

Abbildung 525: Buchung stornieren

Im Stornierungsdialog kann sodann noch das Buchungsdatum der Stornierung so
erganzender Buchungstext erfasst werden.

13.5 Weitere Funktionen

wie ein

Alle Reports, Listen und Ausdrucke befinden sich im Aktenexplorer im TriNotar Ribbon im Bereich

LAnderkonten“

TriNotar
Urkunden IRRESTCHEIN Rechnungswesen
B
& Nicht abgerechnete Hebegebihren
hafte/Statistik

Listen

Klienten  Dokumente
B

[@ verwahrungsbuch

Start  Stammakien/Vorgange
Massenbuch
Gesammelte Massenbiicher [ Ubersicht

berechnen

hnisnach Massen &% Namensverzeichni

| Anwendung Werkzeuge

Buchhaltung  Zwangsvollstreckung  Weitere  Extros |l i
Bankenliste
Jahresliste

m - O x

Arik Wagner

Abbildung 526: Bereich Anderkonten im TriNotar Ribbon

13.5.1 Drucken: Massenbuch

Damit die Druck-Funktion zur Verfligung steht, muss zunéchst (das gewiinschte) A
angewahlt sein; dies entweder aus der Akte oder der Anwendung Anderkonten her
Report drucken *
Druchker
MName: PDFCreator ~ | | Eigenschaften
Status: Leerauf
Typ: PDFCreator
Cirt:
Kommertar: PDFCreator Printer

(" Ab aktueller Seite drucken
(® Vollstandig
1 Mit ©rt, Datum und Netarunterschrift

Digseldorf, den 02. Januar 2018

Vorschau Drucken Abbrechen

Abbildung 527: Druck Massenbuch

nderkonto
aus.

Im Druckdialog kann ebenso gewahlt werden, ob das Massenbuch vollstandig oder ab der
aktuellen Seite ausgedruckt und ob Ort, Datum und Notarunterschrift unter dem Ausdruck

angebracht werden soll.

Ebenso kann vor dem richtigen Ausdruck auch zunéchst eine Vorschau gewéhlt werden.
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Vorschau

Abbildung 528: Vorschau

13.5.2 Drucken: Verwahrungsbuch

Damit diese Funktion zur Verfigung steht, muss ein Anderkonto angewdhlt sein; dies entweder aus
der Akte oder der Anwendung Anderkonten heraus.

& Verwahrungsbuch
Im Druckdialog kann entschieden werden ob ab aktueller Seite, Vollstandig ab einer bestimmten

Seite oder aber eine einzelne Seite gedruckt werden soll. AuBerdem kann angewé&hlt werden, ob ein
Vollstéandigkeitsvermerk auf dem Ausdruck angebracht werden soll.

Report drucken X

Drucher
Mame: PDFCreator L Eigenschaften

Status: Leerauf

Typ: Send to Microsoft OneMote 15 Driver
Ort:

Kommentar:

(@ Ab aktusller Seite drucken
() Vollstandig ab Seite [ 9
() Eine einzelne Seite Ijl
[1 mit Volistandighkeitsvermer

Disseldor, den 02.01.2018

Vorschau Drucken Abbrechen

Abbildung 529: Druckdialog Verwahrbuch

13.5.3 Drucken: Uberweisungstrager

Der Vordruck des Uberweisungstragers wird mit den im Anderkonto enthaltenen Daten gefiillt, kann
aber weiter ergénzt und bearbeitet werden.

Wolters Kluwer Deutschland GmbH | Handbuch TriNotar 251



Uberweisungstriger drucken

Transaktion
(O) Einzahlung auf Anderkonto

Drucker

Name: PDFCreator
Status: Leerauf
Typ: PDFCreator
Ort:

Kommertar: PDFCreator Printer

SEPA-Uberweisung

Bank: Dresdner Bank Minchen

Angaben zum Zahlungsemprangen MIMe, VOrName Firma (mas. 27 Siesl en bei mase bnetler Hes il tung 35 Stalen)

IBAN

BIC des Kreditinsti tuts, Zaniungsdienst ol Sters (8 o 11 Staien)

Kunden Referenznummer \rana.
Masse 1/2018(B)

Mach Verwendungszweck (rcsat o

Angaben Tum Konioinhabar:  Name, Varma

Hotar Dr. Christian Beck

IBAN
DE123456789

Dawm Untemcheift en)

02.01.2018

Hur fiir Oberweisungen in Deutschiand, in
en Se

1C: 6005

Betrag: Ewa, Cent

i Siraltan” oo Poafacrangaben]

(0) Auszahlung von Hebegebiihren

[] Hausbankenliste auf
Formular Drucken

hweiz in Eura.

SEPA

e

Abbildung 530: Uberweisungstrager drucken

Uber den Button ,Drucken” kann der Uberweisungstrager dann gedruckt werden.

Hinweis:

Qber die Schachansteuerung des Druckers kann der Druck direkt auf
Uberweisungstragervordrucke gedruckt werden.

13.5.4 Listen: Gesammelte Massenbicher

Sollten mehrere Massen bebucht, im Anschluss an den Buchungsdialog jedoch noch kein Ausdruck
hiertber erfolgt sein, so besteht die Mdglichkeit, diesen Ausdruck gesammelt durchzufiihren. Hierbei
ist es auch moglich, den Ausdruck erst ab einer bestimmten Verwahr-Nr. durchzufiihren.

Auch das Verwahrungsbuch kann hieriber noch nachtréaglich gedruckt werden, sollte dies nach
Erfassen einer Buchung einmal nicht gemacht worden sein.
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Report drucken

Drucker

Name: PDFCreator
Status: Leedauf
Typ: PDFCreatar
Ort:

Kommertar: PDFCreator Printer

Verwahnungsbuch

L%

Gesammelte Massenbuchauszige

[ alle drucken ab Verwahr-Nr.: I:I

Eigenschaften

Abbrechen

Abbildung 531: gesammelte Massenbucher drucken

13.5.5Listen: Namensverzeichnis nach Massen

Hierbei besteht die Méglichkeit entweder alle Massen aus dem aktuellen Jahr oder aber zusétzlich
alle weiteren, noch nicht abgeschlossenen Massen auszuwerten.

Report drucken >
Drucker
Mame: PDFCreator ~ | | Eigenschaften
Status: Leedauf
Typ: POFCreator
Ort:

Kommentar: PDFCreator Printer

Settenbereich
(® Alle Seiten
() Seiten:

Geben Sie entweder eine Seitenzahl, sinen Setenbersich
oder mehreren Seiten mit Komma getrennt an:
z.B."2" oder "1-5" oder "1,3"

Im Ausdruck sollen

(® nur die Massen aus dem aktuellen Jahr

() zusatzlich alle nicht abgeschlossenen Massen
ausgegeben werden.
Der Ausdruck soll

(® ausfihdich mit detaillierten Angaben

() in komprimierten Version nur mit den notwendigsten Angaben
erfolgen.

orschau Drucken Abbrechen

Abbildung 532: Namensverzeichnis nach Massen drucken

Die auszugebende Liste kann hierbei entweder komprimiert auf die wichtigsten Angaben oder aber

ausfuhrlich und detailliert erzeugt werden.
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13.5.6 Listen: Ubersicht Verwahrungsgeschafte / Statistik

Die Ubersicht kann aus dem Aktenexplorer aus dem Bereich Anderkonten gedruckt werden.

= Ubersicht Verwahrungsgeschafte/Statistik O X

Auswertungsjzhr: | 201812 Sozius: | Notar Dr. Christian Beck ~

Statistik zu Anderconten

Buchungen Buchungen Buchungen Buchungen  Saldenbestati
Ausgaben Einnahmen Gesamt Kostbarkeiten

Ubersicht der Verwahrungsgeschifte

Stichtag: |02.01.2018 (bersicht nach (@) Buchungsdatum (gemal DOMot) (0 Wertstellungsdatum ] Massen mit Besta

Offnen _| Bestand Massenbuch: 852 000,00/
Masse-Nr. Mame Bestand Stichtag # | Bestand Verwahrbuch: £92.000.00
2004001 Schulze 10.000,00 &

2004002 Schuldheis/Ludwig 20.000.00 €

2006001 Achtmann; Bender/Bemdt 150.000.00 €

2006002 Miiller u. Schmitt/von Huber 130.000,00 &

2008001 Miiller u. Schmitt Avon Huber 000€

2009001 Baliing 000€

201300 Meier 500.000.00 €

20170m Schumacher: Schumacher/Musterman 2000.00€

2017002 Musterman,/Fakbender/Faltbender 000E

2017004 Wagner/Neumann GeiBelsoder; Miller/Miller 0,00 €

2013001 WannerWanner/Racker/Schade A0 00 nn £ 5

< >

Aktualisieren Statistik Obersicht

Abbildung 533: Ubersicht Verwahrgeschéfte / Statistik

13.5.7 Listen: Namensverzeichnis nach Verwahrungen

Die Ubersicht kann aus dem Aktenexplorer aus dem Bereich Anderkonten gedruckt werden.

Report drucken X
Drucheer
Mame: POFCreator ~ | | Eigenschaften
Status: Leedauf
Typ: PDFCreater
Ort:

Kommerntar: PDFCreator Printer

Seitenbereich

® Alle Seiten
() Setten:
Geben Sie entweder eine Seitenzahl, einen Seitenbereich
oder mehreren Seiten mit Komma getrennt an:
z.B."2" oder "1-5" oder "1,3"
Worschau Drucken | = Abbrechen

Abbildung 534: Namensverzeichnis nach Verwahrungen

13.5.8 Listen: Nicht abgerechneten Hebegebihren

Die Ubersicht kann aus dem Aktenexplorer aus dem Bereich Anderkonten gedruckt werden.
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Report drucken

Drucker

MName: PDOFCreatar bl
Status: Leerdauf

Typ: POFCreator

Ort:

Kommertar: PDFCreator Printer

Seitenbereich
(@ Alle Seiten

() Seiten:

(zeben Sie entweder eine Seitenzahl, einen 3
oder mehreren Seiten mit Komma getrennt ar
z.B. "2" oder "1-5" oder "1, 3"

Abbildung 535: Liste nicht abgerechnete Hebegebihren

13.5.9 Listen: Bankenliste

Report drucken et
Drucker
MName: PDFCreator ~ | | Eigenschaften
Status: Leerauf
Typ: PDFCreator
Ort:

Kommentar: PDFCreator Printer

Auswertungsjahr: 20185

Vorschau Abbrechen

Abbildung 536: Ausdruck Bankenliste
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13.5.10 Listen: Jahresliste

Report drucken x
Drucker
MName: PDFCreator ~ | | Eigenschaften
Status: Leerauf
Typ: PDFCreator
Ort:

Kommentar: PDFCreator Printer

Auswertungsjahr: 20185

Vorschau Abbrechen

Abbildung 537: Ausdruck Jahresliste

13.5.11 Hebegebihren / Restauszahlung kalkulieren

Dieses kleine Werkzeug im Bereich Anderkonten berechnet nach Eingabe des Wertes der
Auszahlung je nach Abrechnungsart (GNotKG oder KostO) die Hohe der Hebegebiihr mit und ohne
MwsSt. inklusive Anzeige der Restauszahlung.

Restauszahlung/Hebegebihr kalkulieren >

Abrechnung nach:

®
o
=
g
)
.‘O
= =
=
o

Stand/Hohe der Auszahlung:

Hihe der Hebegebihr bei voller Auszahlung:

e
@
=

Hihe der Hebegebihr/Auszahlung bei Einbehaltung der Gebihr vom Andedconta:

Restauszahlung: 79.739.39
Hebegebiihr: 215,00
Hebegebiihr inkd. MwSt.

Schliefen

Abbildung 538: Hebegebuhr / Restauszahlung kalkulieren

13.6 Verwahrverzeichnis in TriNotar

13.6.1 Allgemein

Fur das Verwahrverzeichnis ist das Prozedere fiir den Import und Export durch die gesetzlichen
Vorgaben ein wenig anders. Bevor Daten in XNP verarbeitet werden kdnnen, muss eine
Verwahrnummer in XNP angelegt werden. Dies ist ein Pflichtvorgang, ohne den eine weitere
Bearbeitung nicht moglich ist.
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Aufgrund der Unveranderbarkeit der Anderkonten ist aktuell auch ein nachtraglicher Import nach
Vergabe der Verwahrnummer nicht méglich. Somit missen auch samtlich Buchungen bis zum
Abschluss in XNP durchgefiihrt werden.

Um in TriNotar jederzeit auch einen aktuellen Stand zu haben, kdnnen die Daten aus XNP exportiert
und in TriNotar importiert werden.

Dieser Vorgang lasst sich beliebig oft wiederholen.

Ein regelmafiger Ex- und Import-Turnus ist hier empfehlenswert, um auch in TriNotar den aktuellen
Stand der Verwahrungen zu haben.

Um den Import in TriNotar durchzufiihren, muss zunéchst die Export Datei aus XNP generiert
werden. Diese kann im Windows File System fiir den spéateren Zugriff abgelegt werden.

13.6.2 Export aus TriNotar und Import in XNP

Ein initialer Export aus TriNotar und Import in XNP kann einmalig durchgefuhrt werden. Dazu kann in
TriNotar das Anderkonto wie gewohnt angelegt und die ersten Buchungen durchgefuhrt werden. Der
Export funktioniert pro Anderkonto einmal. Um ein Anderkonto zu exportieren, wahlen Sie unter der
Registerkarte Anderkonto die Funktion VVZ-Export.

9 & TriNotar
Datei  Start  Stemmakien/Vorgange  Klienten  Dokumente  Urkunden  [EEGISTEeies Buchhaltung  Zwangsvollstreckung  Weitere  Extras
i Anderkonten | (2] Namenskartei B Namensverzsichnis nach Massen [B} Namensverzsichnis nach Verwahrungen [} Bankenliste | Hebegebiihr/Restauszshlung berechnen
Sozietdt * Massenbuch (@ Verwahrungsbuch & Nicht abgerechnete Hebegebihren Jahresliste
Gesammelte Massenbiicher [ Ubersicht Verwahrungsgeschafte/Statistik 2 Anderkontenliste
Anwendung Listen Werkzeuge

Abbildung 539: VVZ-Export

Wahlen Sie zunachst aus, welche Anderkonten zur Auswahl aufgelistet werden sollen. Uber die
Funktion ,Export fir VVZ* kdnnen dann alle Anderkonten exportiert werden.

Mdchten Sie nur bestimmte Anderkonten exportieren, so wéahlen Sie diese zuerst in der List aus.

= Export der Anderkonten for das WZ - u] X
Bitte wahlen Sie aus, welche Anderkonten zum Auswahl aufgelistet werden sollen. Uber "Export fisr VWZ kannen dann alle Anderkonten exportiert werden. Machten Sie nur bestimmte Anderkonten
exportieren, so wahlen Sie diese zuerste in der Liste aus.

@ bisher nicht exportierte Anderkonten () alle Anderkonten  Sozius: | Notar Dr, Christian Beck | Wamungen und Fehler:
Exportieren...
Bezeichnung Referenz  Ergffnungsdatum  aktueller Stand  letzter Export Lfd.Nr. Bemerkung
Susewind;Guse/Klawitter 2180349  0605.2022 0,00
< >
Export fr VVZ
——

Abbildung 540: Export eines Anderkontos zum VVZ
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Ein erneuter und nachtraglicher Import in XNP ist nicht mdglich. Dies lasst XNP bzw. die DoNot nicht
Zu.

Alle weiteren Buchungen und ein Abschluss der Anderkonten miissen in XNP erfolgen.

Um in TriNotar den gleichen Stand des Anderkontos und vollstandige Informationen zu haben, gibt
es die Moglichkeit einen Export aus XNP in TriNotar zu importieren. Die Unveranderbarkeit der
Anderkonten ist in TriNotar dafir aufgehoben und das Anderkonto wird mit den neuen Daten des
Imports Uberschrieben.
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