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Allgemeines

1. Die technische Entwicklung der letzten Jahre ist rasant und macht auch vor dem Notar
nicht halt. In Teilbereichen sind die Notare sogar Vorreiter fir die Nutzung neuer techni-
scher Mdglichkeiten (-> digitale Signatur / elektronische Urkunde etc.). Man muss kein Pro-
phet sein um vorherzusagen, dass elektronische Grundbuch- und Handelsregistereinsicht,
digitale Signierung etc. erst der Anfang sind auf einem Weg zu einer immer weiter gehen-
den Digitalisierung und Technisierung der Urkundstatigkeit. Seit 2007 werden Handelsre-
gisterangelegenheiten ausschlief3lich elektronisch abgewickelt, optional sind auch Vereins-
registeranmeldungen elektronisch moglich (BAY), seit 2012 existiert das Zentrale Testa-
mentsregister. In Grundbuchsachen ist die elektronische Vorlage bei einigen (nicht bayri-
schen) Grundbuchamtern bereits eingefiihrt. Uber kurz oder lang wird dies fiir alle anderen
Register und fur Grundbuchsachen auch in Bayern so sein.

2. Hard- und Software sind nur ,Mittel zum Zweck"®, kein Selbstzweck. Sie sollen die juristi-
sche Arbeit erleichtern und verbessern, jedoch nicht zur Nebensache werden lassen. Eine
effiziente Nutzung wird nur der erreichen, der sein Bliro auch sonst ,im Griff‘ hat; eine gute
Organisation im ,Low-Tech-Bereich® ist Voraussetzung fur den Erfolg im ,High-Tech-Be-
reich“ (Literatur hierzu z. B.: ,Mit PEP an die Arbeit* und ,Zeitgewinn mit PEP* aus dem
Campus Verlag, Reihe campus concret).

3. Die vorgefundene Ausgangsposition kann unterschiedlich sein: Eine Computeranlage mit
einer bestimmten Software kann im tbernommenen Amt bereits vorhanden sein oder auch
nicht. Allerdings bewirkte die Einfihrung des elektronischen Rechtsverkehrs in vielen No-
tariaten eine nicht unerhebliche Modernisierung, so dass heute idR ein hherer technischer
Standard anzutreffen ist als noch vor Einfihrung des elektronischen Rechtsverkehrs. Das
Problem dirfte kiinftig weniger in der unzureichenden ,Computerisierung® einer Notarkanz-
lei bestehen als vielmehr in der Ausnutzung der Potenziale der idR vorhandenen Notar-
software. Dennoch gibt es nach wie vor grof3e Unterschiede. Der technische Stand der
EDV kann voéllig unterschiedlich sein (veraltete/neuwertige Hard- und Software).

4. Ausbau- und Erweiterungsfahigkeit der EDV-Anlage sowie die Funktionalitdt der vom bis-
herigen Amtsinhaber vorgegebenen Arbeitsweise (Vorhandensein, Anzahl und Qualitat
von Bausteinen und Vertragsmustern, Umfang des EDV-Einsatzes, entsprechende
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Quialifizierung der Mitarbeiter) bedurfen stets einer genauen Prifung. Das Problem einer
volligen Neuanschaffung kann sich auch stellen bei der Ubernahme eines bestehenden
Amtes, wenn der Kollege die EDV-Anlage mitgenommen hat oder sich aus sonstigen Grin-
den ein Umstieg bzw. eine Nachriistung empfiehlt. Vor- und Nachteile einer Umristung
etc. sind stets abzuwégen. Eine Amortisation —wenn man davon Uberhaupt sprechen
kann - ist je nach Umfang der Investition bereits hach 1 bis 3 Jahren zu erwarten, sodass
sich selbst bei Absicht eines Amterwechsels die Investition lohnen kann. Dabei ist heute
zu beachten, dass die Preise fur Hardware wie Bildschirme und Einzelrechner kaum mehr
ins Gewicht fallen. Bei Druckern und Servern dagegen ist der Preisverfall nur moderat.
Teuer sind dagegen idR Dienstleistungen im Zusammenhang mit Installation, Betreuung,
Wartung. Aber: Eine gute Betreuung und Service im Notfall sowie die Stabilitdt des Sys-
tems koénnen gar nicht hoch genug eingeschatzt werden.

Ziele des Einsatzes von Hard- und Software sind zum einen die Rationalisierung und Effi-
zienzsteigerung, zum anderen eine Qualititsverbesserung (starkere Differenzierung von
Vertragsinhalten, schnellerer und besserer Service, zusatzliche Informationen, Einheitlich-
keit, Ubersichtlichkeit, Klarheit, optische Gestaltung etc.). Auf Grund der immer umfangrei-
cheren berufsrechtlichen Vorgaben muss heute jeder Notar einen bestimmten technischen
Mindeststandard bereithalten. Mandanten, insbesondere Steuerberater und Anwaélte, mit
denen der Notar zusammenarbeitet, erwarten vom Notar z. B., dass er E-Mails mit Anhéan-
gen empfangen, unverzuglich verarbeiten und weitersenden kann, dass er eingescannte
Dokumente der verschiedensten Formate lesen und ausdrucken kann. Wobei man sich in
diesem Bereich der elektronischen Kommunikation die Frage der sicheren Mandantenkom-
munikation stellen muss (hierzu: beN — SBK der NotarNet GmbH, Verschliisselung von E-
Mail-Anhangen).

Bedienerfreundlichkeit; Transparenz; Akzeptanz:

a) Hard- und Software mussen bedienerfreundlich sein. Eine effiziente Umsetzung der
Mdglichkeiten, die moderne Systeme bieten, ist nur denkbar, wenn nicht nur der Notar,
sondern auch samtliche Mitarbeiter zum einen den Computer und zum anderen die
verwendeten Programme beherrschen.

b) Dies lasst sich nur durch Transparenz erreichen: Verfahrens-, Organisations- und
Programmablaufe missen einheitlich, logisch und nachvollziehbar vorgegeben wer-
den, damit sie von den Anwendern entsprechend berlicksichtigt werden.

Akzeptanz seitens des Personals ist erforderlich, damit Ihre Vorgaben und Ideen auch
umgesetzt werden.

c) Gerade bei der Neueinfihrung oder einem Programmwechsel (Systemwechsel) im
bestehenden Notariat muss vorher und wahrend der Umstellungsphase der intensive
Kontakt mit den Mitarbeitern gepflegt werden. Von den Notarsoftwareanbietern
durchgefiihrte Schulungen sind zweckmaRig. Eine Folgeschulung empfiehlt sich,
nachdem eine gewisse Zeit mit dem neuen Programm gearbeitet wurde. Der Notar
sollte selbst die wesentlichen Programmvorgaben gestalten (Bausteine, Ver-
tragsmuster, System der Namensdarstellung, Funktionsweise des EDV-gestiitzten
Vollzuges etc.) bzw. die hierzu erforderlichen Schritte veranlassen. Jede Neuerung
und Anderung sollte zweckméRigerweise vor ihrer Einfiihrung insbesondere mit den
Sachbearbeitern durchgesprochen werden. Auch die Anschaffung eines notariatsei-
genen Beamers (Projektors), mit dessen Hilfe den Mitarbeitern notariatsintern Wissen
und EDV-Kenntnisse vermittelt werden, erscheint sinnvoll. Gerade fir die Ausbildung
kénnen bestimmte Sachverhalte anschaulich dargestellt werden, besonders in Ver-
bindung mit einem Pr&sentationsprogramm. So kénnen ggf. auch Schulungskosten
gering gehalten werden.
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Die Einflihrung eines neuen Notarprogramms kostet anfangs Zeit und verursacht
Aufwand. Das gilt erst recht fur den effizienten Einsatz des EDV-gestiitzten Vollzu-
ges von Urkunden. Entgegen den vollmundigen Werbespriichen der Notarsoftware-
anbieter gilt dies auch fur sehr leistungsfahige Programme und ist unabhangig da-
von, nach welcher Methode der Vollzug abgewickelt wird (dazu spater) und ob das
Programm bereits Mustervollziige bereitstellt. Das dirfte auch der Hauptgrund daftr
sein, dass immer noch bei Weitem nicht alle Notare diese Mdglichkeiten nutzen.

d) Manche Ablaufe beweisen erst in der Praxis ihre Tauglichkeit. Man sollte die Ubliche
Verfahrensweise und insbesondere auch die Mustertexte und Bausteine von Zeit zu
Zeit einer Revision unterziehen; Mitarbeiter sollten zu Anregungen und Kritik auf-
gefordert werden; vor Einflihrung einer wesentlichen Neuerung sollte der Notar den
Lersten Anwendungsfall“ selbst testen (z.B. neue Verfligungsbégen beim automati-
schen Vollzug etc.). Feedback ist wichtig! Fir bestimmte Themengruppen kann man
Merkblatter entwerfen, die jedem entsprechend tatigen Angestellten ausgehandigt
werden und besprochen werden. Diese Merkblatter kbnnen nicht nur Informationen
Uber die rein technische Behandlung einer Urkunde enthalten, sondern auch rechtli-
che Ausfuhrungen, die insbesondere in der Ausbildung befindlichen Personen wich-
tige Hinweise geben und durch die Verdeutlichung der besonderen Verkniipfung des
Inhalts einer Urkunde mit deren Vollzug einen erheblichen Lerneffekt bieten. Vor einer
inflationdren Verwendung solcher Merkblatter sei jedoch gewarnt - man erreicht damit
leicht das Gegenteil, namlich Uberforderung und Nichtbeachtung. Learning by doing
ist nach wie vor der effizienteste Weg.

Datenschutz (hierzu: Flache, notar 2018, 343 und 383; Klingler, RNotZ 2013, 57; Pils,
DNotZ-Sonderheft 2012, 120)

Gem. Art. 37 DSGVO ist ein Datenschutzbeauftragter zu benennen, gem. Art. 37 DSGO
kénnte es gefordert sein, dass die Benennung nunmehr auch bei Sozietdten gesondert
fur jeden Notar zu erfolgen hat, es darf aber selbstverstandlich die gleiche Person be-
nannt werden. Vor der Inbetriebnahme neuer Soft- und Hardware ist ein Verzeichnis der
Verarbeitungstatigkeit aufzunehmen (Art. 30 DSGVO), wobei dem Datenschutzbeauftrag-
ten vor der erstmaligen Inbetriebnahme Gelegenheit zur Stellungnahme zu geben ist
(Art. 12 Abs. 2 Nr. 2 BayDSG n.F.). Gleiches gilt bei wesentlichen Anderungen. Alle Ein-
zelheiten ergeben sich fir Bayern aus dem Rundschreiben der Bayerischen Landes-
notarkammer vom 30.08.2007 (2007/7) mit Erganzung durch das Rundschreiben 2012/2,
sowie aus dem Rundschreiben Nr. 5/2018 der Bundesnotarkammer vom 11.05.2018 zur
DSGVO. Im Fachanwenderbereich der Landesnotarkammer Bayern (www.notare.bay-
ern.de) sind Muster bzw. Vorlagen der abzugebenden und zu den Generalakten zu neh-
menden Erklarung bereitgestellt. Andere Bundeslénder haben ahnliche Regelungen.

Fur einzusetzende Drucker und Kopierer sollte das Prufzeugnis der Papiertechni-
schen Stiftung (PTS) in Heidenau (friher der Bundesanstalt fiir Materialforschung und -
prifung in Berlin) zur Herstellung von Urschriften und Urkunden ausgedruckt werden und
in der Generalakte verwahrt werden. Die Urkundenechtheit der Ausdrucke der eingesetz-
ten Gerate sollte man sich vorab vom Lieferanten bestatigen lassen (streitig ist, ob der
Notar sogar verpflichtet ist, beim Kauf der Geréate sich ein solches Prifzeugnis aushandi-
gen zu lassen, dafir Eylmann/Vaasen-Blaeschke § 29 DONot Rn. 27). Die BNotK wird im
Hinblick auf die Einfuhrung des Elektronischen Urkundenarchivs zunéachst Anforderun-
gen an die Scan-Hardware definieren und sodann einen Muster-Scanprozess entwickeln,
welcher auch zertifiziert werden soll (vgl. Schreiben der BNotK vom 19.07.2019, Anlage 1
zum Rundschreiben der LNotK-Bayern 2019/3). Bis dahin wird sich der Scanvorgang an
der TR RESISCAN - Ersetzendes Scannen (Technische Richtlinie des Bundesamtes fiir
Sicherheit in der Informationstechnik zur Steigerung der Rechtssicherheit im Bereich des
ersetzenden Scannens) ausrichten miissen. Die Farbechtheit im Scanprozess und die
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Erfullung aller (!) von der BNotK definierten Anforderungen an die Scan-Hardware sollte
man sich bei der Anschaffung bestéatigen lassen.

Fiar den Ausdruck der VeraufRerungsanzeige via PC ist keine behordliche Genehmigung
(mehr) erforderlich.

Viele Firmen betreiben aus Kostengriinden Datenverarbeitung, Beratung und Telefon-
dienste mittlerweile extern (Heimarbeitsplatz). Technisch ist bei entsprechender Hard-
und Software eine externe Bearbeitung (durch zur Verschwiegenheit verpflichtete Mitar-
beiter) auch im Notariat moglich. Eine entsprechende Verschlisselung der Verbindung
(hierzu bietet die NotarNet GmbH eine VPN-L6sung an) ist unumganglich (Verschwiegen-
heit, Datenschutz, Datensicherheit). Hierzu weist die LNotK-Bayern in ihrer Rundmail vom
03.06.2020 auf die vom Bayerischen Landesamt fir Datenschutz in Form einer Checkliste
herausgegebenen ,Best-Practice-Prifkriterien hin, die zwar fir den Notar nicht verbindlich
sind, aber eine sehr gute Hilfestellung fir die zu bewaltigenden Fragestellungen beinhal-
ten. Einige Kollegen werden in der vergangenen Zeit die ersten ,Home Office“-Erfahrungen
haben sammeln kdnnen oder missen. Im Notariat, in dem nach wie vor die Papierwelt
mafgebend ist, sind die Medienbriiche nicht ohne Zusatzaufwand zu bewaltigen. Ein dau-
erhaftes ,Home Office einzelner Sachbearbeiter wird sich nur fur einen (kleineren) Teil der
wochentlichen Arbeitszeit realisieren lassen.
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Vorsorgeregister:
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sorgeurkunden der Bundesnotarkammer, MittBayNot 2004, 242
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www.notarnet.de

Zukunft

Nur ein paar Stichworte:

- Elektronisches Urkundenarchiv, elektronische Nebenakte

- Online-Beurkundung

- EVA (elektronische VerauRerungsanzeige)

- ENA (elektronisches Notaranderkonto)

- ZVR 4 (technische Angleichung an ZTR)

- NVB (Notarvertreterbestellung)

- Elektronisches Grundbuch

- Sichere Mandantenkommunikation

- Zusammenwachsen der technischen Hardware

- cloud computing: Dabei werden nicht nur die Dateien, sondern auch die Softwarepro-
gramme ausgelagert ins Internet und ,liegen“ auf Rechnern eines externen Dienstleis-
ters, hierzu Klingler RNotZ 2013, 57, 76

- Sprachsteuerung (Beispiel ,SIRI)

- mobile Kommunikation

- soziale Netzwerke.

Einige der angesprochenen Punkte sind bereits in der Versuchsphase, andere noch in weiter
Ferne. Gerade das elektronische Handelsregister zeigt jedoch, dass solche Entwicklungen
auch sehr schnell umgesetzt werden konnen. Das Gesetz zur Einflihrung des elektronischen
Urkundenarchivs ist bereits im Bundesgesetzblatt verkiindet worden (BGBI. 2017 |, 1396)
und wird jeden Notar betreffen.

Sicher ist: Das Notarnetz wird in der Zukunft immer wichtiger werden. Wenn vermutlich auch
kein rechtlicher Zwangsanschluss erfolgen wird, wird der Anschluss an das Notarnetz auf
Grund der Vorteile, die es bereits jetzt bietet und in absehbarer Zeit erst recht bieten wird,
faktisch ein MUSS werden — jeder Notar ist gut beraten, bereits heute seine Internetkommu-
nikation Uber das Notarnetz (die NotarNet GmbH) zu betreiben.

Internet-Telefonie, Einsatz von Hochleistungs-Scannern, die zugleich Drucker, Kopierer, Ar-
chivierungs-Maschinen sind, sind bereits heute mdglich. Aber: Nicht jedes System und jede
Software kann das leisten.

In den n&chsten Jahren wird der EDV-Einsatz — Hardware und Software — vermutlich erheb-
liche Verdnderungen erfahren; ob die herkdbmmliche Variante — Server mit Datensicherung
und Arbeitsplatz-PC mit eigener Festplatte, installierte Software etc. — noch aktuell sein wird,
ist offen. Allerdings muss beim Cloud Computing (deutsche Ubersetzung in der Fachsprache:
,Klaut ...“), bei dem Server und Software extern bereitgehalten werden und Daten Uber das
Internet abgerufen werden, die Frage nach der Sicherheit der Daten gestellt werden. Ange-
sichts der berufsrechtlichen Anforderungen (Verschwiegenheit, Datenschutz und -sicherheit)
erscheint Cloud Computing fur den Notar derzeit problematisch; anderes mag gelten, wenn
die Bundesnotarkammer oder eine Landesnotarkammer eines Tages einen solchen Service
anbieten wird, ggf. im Rahmen des Notarnetzes. Die Landesnotarkammer Bayern hat in
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ihrem Rundschreiben vom 26.09.2012 (dort Ziffer 4) ausgefiihrt, dass die Daten vor der Ein-
stellung in die Cloud verschliisselt werden miissen und sichergestellt werden muss, dass nur
der Notar Zugriff hat. Ferner durften die Daten nur in der EU oder den EWR-Staaten gespei-
chert werden und als Anbieter nur ein solcher gewahlt werden, der dort seinen Sitz hat. Von
Einsatz von Cloud Computing wird daher derzeit abgeraten.

Es ist allerdings bereits heute absehbar, dass Teilfunktionen, die heute Notarprogramme
leisten, in naher Zukunft tGber eine gemeinsame Plattform im Notarnetz realisiert werden: Mit
der Einfihrung des elektronischen Urkundenarchivs werden sich hier einige Verdnderungen
ergeben.

Zum gegenwartigen Zeitpunkt dirfte jedoch eine ausschlief3lich elektronische Fuhrung der
Handakte (Nebenakten) nach wie vor nicht zulassig sein (wie hier Kersten in Wirzburger
Notarhandbuch, 3. Aufl., Teil 1 Kap. 4 Rn. 9, mit Nachweisen, auch zur Gegenansicht).

Auf Verbandsebene wird eine einheitliche Kommunikationsplattform fir Notare angestrebt,
vor allem auch mit folgender Zielsetzung:
- Sichere Kommunikation mit Behdrden, Gerichten, anderen Notaren, Mandanten
- Workflow-Verbesserung durch Zusammenfihrung verschiedener Formate (xml-Da-
teien, PDF, TIF etc.)
Basis flr eine solche Vereinheitlichung und Verbesserung wird das Notarnetz sein, das star-
ker ausgebaut und verbreitet werden soll.

Berufsrechtlich noch vdllig ungeklart ist social media wie z. B. Google+, Xing, Twitter, Face-
book. Der berufsrechtliche Nutzen fir den Notar erscheint fraglich, werbende Eintrage sind
nicht zulassig.

Il. Hardware und Software

1.

Nichts veraltet schneller als die Technik von heute. Deshalb ist es wichtig, die Investition
einigermaf3en zukunftssicher zu tatigen und vorausschauend zu planen. Wer in ein beste-
hendes Amt eintritt, wird ggf. voribergehend mit dem alten System auskommen mussen.
Hier gilt es, um Reibungsverluste zu vermeiden, genau zu priifen - wenn eine Verbesse-
rung gewinscht ist - ob das bestehende Programm in seiner neueren Version fortgeflihrt
wird, auch wenn es einem subjektiv nicht als das Beste erscheint. Die Mitarbeiter kbnnen
mit dem alten Programm (hoffentlich!) umgehen, wéhrend sie sich in das neue erst einar-
beiten missen. Es wird einerseits von den Vorstellungen und dem Engagement des Notars
abhangen, andererseits von den Wiinschen und der Bereitschaft der Mitarbeiter, welche
Losung als die geeignete erscheint. Eine umfassende Bestandsaufnahme rechtzeitig vor
Amtsantritt ist daher unabdingbar.

Hardware:

Im Folgenden wird eine wohl derzeit optimale EDV-Ausstattung beschrieben - beziglich
der Hardwarevoraussetzungen sollte man vorher konkret vom Lieferanten der Notarsoft-
ware eine Aufstellung machen lassen, welche Hardware im Einzelnen benétigt wird; bietet
der Notarsoftwarelieferant die Hardware mit an, ist zu entscheiden, ob diese von diesem
mit erworben werden sollte. Es lohnt sich nicht, um ein paar Euro zu sparen, die Hardware
von einem Billiganbieter zu kaufen - die EDV muss funktionieren und bei Fehlfunktionen
muss schnell jemand zur Stelle sein, der den Fehler ziigig und zuverlassig behebt. Auf
Grund der hohen Standardisierung von EDV spricht idR nichts dagegen, die Hardware von
einem Fremdanbieter zu erwerben; Referenzobjekte sollten jedoch benannt werden kon-
nen. Zu bedenken ist: Der Schaden bei Ausfallen ist viel gro3er als etwaige geringe Vorteile
beim Einkauf. Im Vordringen begriffen sind auch so genannte ,Full-Service-Vertrage® (z.
B. Westernacher, Programm ,Noah®), bei der Hardware, Software und Service-Leistungen
zum monatlichen Festpreis angemietet werden. Faustregel: Je mehr Arbeitsplatze in einem
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Notariat vorhanden sind, desto relativ teurer sind solche Vertrage, weil meist eine be-
stimmte Rate pro Arbeitsplatz gezahlt wird. Umgekehrt kann sich ein solcher Vertrag fir
ein kleineres Notariat als eher giinstig erweisen.

Bildschirme und Kleinteile wie z. B. PC-Mause kénnen in jedem Fall anderweitig erworben
werden.

Drucker und Kopierer (zu empfehlen mit Scan-, Druck- und ggf. Faxfunktion) missen Netz-
werkgeréte sein; ein lokaler Anschluss an einzelnen PC’s erreicht nicht die notwenigen
Verfugbarkeiten der Gerate fir alle Arbeitsplatze. Beim Kauf/Leasing von grof3en Kopier-
geraten und teilweise auch schon zu guten Bedingungen beim Kauf von Druckern bieten
die Unternehmen Servicevertrage an, bei denen zu einen Seitenpreis deutlich unter einem
Cent, aulRer Papier alle Verbrauchs- und Ersatzteile und Reparaturkosten enthalten sind.
Bei einer Laufzeit von funf Jahren hat man absolute Planbarkeit der Kosten tber die
gesamte Lebensdauer des Gerats, da gerade gegen Ende der Laufzeit des Gerates die
hoheren Kosten anfallen, sollt man keine kiirze Laufzeit vereinbaren.

Bei der Entsorgung von Kopierern darf man nicht Ubersehen, dass diese regelmafig
Uber eine Festplatte verfiigen, auf der eine Zwischenspeicherung der Druck-, Kopier- und
Scanauftrage stattfindet, was zu Problemen mit der Verschwiegenheitsverpflichtung
fuhren kann. Daher sollte man sich die Festplatte, deren Daten verschliisselt sein sollten,
ausbauen und aushandigen lassen. Beim Kauf eines Neugeréates ist die kostenlose Ent-
sorgung des Altgerates eigentlich immer verhandelbar. Miete oder Leasing wird sich meist
kaum lohnen, da der Unternehmer seine Finanzierungskosten auf den Kaufpreis aufschlagt
und als Miete/Leasingraten Uber die Laufzeit verlangt.

Bei Druckern sind Consumer Produkte flr den Dauerbetrieb im Blro nicht geeignet und
verursachen durch Ausfélle und meist héhere Preise fur Toner im Ergebnis Mehrkosten.

Bei der Blroausstattung gilt insbesondere fur die EDV das ,Gebot der fehlertoleranten
Ausstattung®: Gerade im Notariat missen auf Grund der Prasenzbeurkundung Ausdruck
und Bearbeitung der Urkunde jederzeit fehlerfrei funktionieren. Dies impliziert eine ausrei-
chende Ausstattung insbesondere mit Peripheriegeraten wie Druckern (z. B. ein Drucker
je 2-3 Arbeitsplatze). Als Empfehlung kann ferner gelten, dass ein voll funktionsfahiger Er-
satzrechner mit Bildschirm und Maus vorhanden sein sollte, der beim Ausfall eines Com-
puters sofort einsatzbereit ist.

Komponenten im Detail:

- Server (= Physikalischer Netzwerk-Server) mit entsprechender Software. Auf diesem
,Server® laufen dann teils wieder ,virtuelle Server®, die den Betrieb des Notariats be-
waltigen.

Fir ,Vorsichtige® kann sich ein baugleicher 2. Server anbieten, um eine hohe Ausfall-
sicherheit zu gewahrleisten. Die Mehrkosten sind je nach GroRRe / Anzahl der Arbeits-
platze vertretbar.

Ein Server bengtigt laufende Wartung / Betreuung, die Gber den Notarsoftwareanbie-
ter bezogen werden sollte.

- Network Attached Storage (NAS) bezeichnet eine netzwerkfahige Festplatte zur Da-
tenspeicherung, die neben dem Server als Datensicherungsspeichermedium genutzt
wird und sich zweckmafiger Weise nicht im gleichen Raum wie der Server befinden
sollte.

Manche Notarsoftware begnigt sich mit einer (leistungsfahigen) NAS, die in der An-
schaffung und der Unterhaltung wesentlich guinstiger ist als ein Server. Das Notarpro-
gramm lauft dann nicht auf dem Server, sondern auf dem jeweiligen PC, lediglich die
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Daten sind zentral fur alle Arbeitsplatze auf der netzwerkfahige Festplatte (NAS).

Datensicherungs“instrumentarium®: Datensicherungssoftware ggf. im Notarpro-
gramm integriert, und nicht auf die Ablageordner des Notarprogramms beschrankt,
bzw. vom Notarsoftwareanbieter mit angeboten und z.B. auf dem Server installiert;

Datensicherung geschieht auf verschiedenen Ebenen:
o laufenden (permanente) Datensicherung der ,Anderungsdateien*,
o tagliche Datensicherung (Komplettsicherung) auf externen austauschbare Fest-
platten mit Tagessicherung (z.B. Mo. bis Do.), Wochensicherung (z.B. immer
Fr.) und Monatssicherung,
o daneben parallel auf einem NAS-System.

Datensicherungsdateien werden verschliisselt, so dass bei einem ,Verlust“ des Spei-
chermediums z.B. durch Diebstahl kein Zugriff auf die Daten moglich ist.

Denkbar ware, dass die NotarNet GmbH kiinftig einen solchen Service der externen
Sicherung anbietet. In Zeiten schneller Internetverbindungen ist eine externe Siche-
rung auf3er Haus via Internet kein Problem mehr; wichtig dabei sind eine abgesicherte
Verbindung und die Datensicherheit.

RAID (Redundant Array of Independent Disks):

Ein RAID-System dient zur Organisation mehrerer physischer Massenspeicher (Fest-
plattenlaufwerke) zum Zweck der héheren Ausfallsicherheit und/oder eines gréf3eren
Datendurchsatzes. Heute gangig:

o RAID 1: Spiegelung (einfach oder mehrfach) von Festplatten im Server bzw. in
der NAS, so dass bei einem Festplattenfehler auf einer (der) Festplatte(n), das
System ungestort weiter [Auft bzw. kein Datenverlust eintritt.

o RAID 5: Spiegelung (siehe RAID 1) bei gleichzeitiger paralleler Zugriffs-Nut-
zung der mehreren Festplatten; Vorteil gegentber RAID 1: Verkirzung der Zu-
griffszeiten.

Router mit Netzwerkmodem fir Internetanbindung; DSL-Anschluss; das Notarnetz
bietet einen eigenen Router. Als Provider ist beim Notarnetz nur die Telekom maoglich.
Vorteil des Notarnetzes: Firewall, Virenschutz und Spamfilter sind bereits integriert.
Weitere Internetdienstleistungen kénnen dazu gebucht werden. Ansonsten wéare zu-
satzliche Notarnetbox fur Zugriff auf ZTR und ZVR sowie DNotl-online-Plus notwendig

USV (unterbrechungsfrei Stromversorgung) Absicherung der Server (zwingend)
und Arbeitsplatzrechner (optional) gegen Stromausfall und Spannungsschwankun-
gen. Fur den Server mit Softwareanbindung, die bei langerem Stromausfall ein Her-
unterfahren des Servers bewirkt und so Schaden und Datenverlust vermeidet.

Blitzschutz: Vom Elektriker in die Hauptleitung fur Strom (vor dem Sicherungskasten)
und ggf. zusatzlich in Hausanschlussleitung des Telekom einzubauen und Schéaden
durch Blitzeinschlag Uber diese Leitungen zu verhindern.

Netzwerkverkabelung als Sternverkabelung: Nach wie vor ist die herkébmmliche
Vernetzung Uber Kabel erste Wahl bei der Netzwerkanbindung (aktueller Stand
,Cat. 7¢, Ubertragungsrate 1000 MBit). Der Server braucht je nach Ausfiihrung zwi-
schen 2 und 6 Anschliisse. Keine veralteten Kabel verwenden, da diese nicht den
heute Ublichen Datendurchsatz gewahrleisten.

All-in-one-Anbieter wie Westernacher (Noah) fihren auch die Verkabelung durch; es
kann damit auch eine Fachfirma oder ein erfahrener Elektriker beauftragt werden.
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Unbedingt Test-Protokoll verlangen.

Netzwerkswitch im Kabelverteiler-/Serverschrank mit aktiver Beliiftung (nichts
schadet einem Server mehr als Hitze) bzw. sogar Klimatisierung; ggf. Aufstellort des
Servers in einem dauerhaft kithlen und trotzdem trockenem Raum.

Arbeitsplatzrechner: Vernetzt, entweder als Work-Station oder Terminal. Vorteil Ter-
minal: Geringer Platzbedarf — nur Bildschirm; Nachteile: keine Peripheriegerate wie
z.B. Kartenleser anschlie3bar, Verbrauch der Rechenleistung des Servers; Vorteil: In-
stallation und Updates laufen tber den Server.

Monitore: je grof3er, je besser? Ab 22 Zoll sind heute Ublich, mindestens 24 Zoll (wide-
screen) empfehlenswert. Vorteil: Es kdnnen zwei Seiten nebeneinander angezeigt
werden. Auch die Optik sollte einbezogen werden, wenn ein Mitarbeiter Publikums-
kontakt hat. Kurzspeichermedien: USB-Sticks.

Mehrere Netzwerkdrucker mit zusatzlichem Papierschacht und der Mdglichkeit der
Einzelblattzufuhr; zusatzliche Arbeitsplatz- oder Netzwerkdrucker fir bestimmte Ar-
beitsgruppen) oder Netzwerkkopiererdrucker. Probleme mit Druckertreibern sollten ei-
gentlich der Vergangenheit angehdren, gibt es aber nach wie vor.

Von einem gemeinsamen Betrieb eines einzigen Druckers als Kopierer und Drucker
durfte jedoch selbst bei einem kleineren Notariat eher abzuraten sein bei einem derart
hohen Kopieraufkommen wie es in einem Notariat Ublich ist. Nicht die Sachanlagen,
sondern in erster Linie das Personal verursacht Kosten. Falsches Sparen bei der
Hardware kénnte sonst zu Wartezeiten fiir das Personal bei der Urkundenbearbeitung
fuhren. Man sollte eher ein Peripheriegerat mehr anschaffen, um ein stérungsfreies
Arbeiten zu ermoglichen (-> ,Redundanzen schaffen®; das gilt in gleicher Weise fur
Kopierer).

Von grolRer Wichtigkeit ist es, dass die Grundeinstellungen fir Ausdruck, System etc.
an jedem PC gleich sind (nicht zu verwechseln mit der Frage, wer auf welche Pro-
grammteile und Dateien Zugriff hat).

Etikettendrucker (netzwerkfahig): Fiur die Adressaufkleber auf den Tekturen etc.;
sind preisgtinstig in der Anschaffung und auch die Etiketten sind glinstig zu bestellen,
wenn man nicht das hier nicht notwendige Markenprodukt wabhilt.

Die durch das Justizkommunikationsgesetz in die Wege geleiteten Anderungen be-
dingen auch die Anschaffung von Signaturkarten (Antrag Uber www.notarnet.de), Sig-
naturkartenlesegeraten und einem Scanner zum Einscannen von Dokumenten. Die
einzig sinnvolle Losung in diesem Zusammenhang stellt ein netzwerkfahiger Hoch-
leistungs-Scanner dar, damit die eingescannten Dokumente von jedem Arbeitsplatz
aus bearbeitet werden kénnen. Moderne Kopierer erfullen gleichzeitig die Scanfunk-
tion, sodass die Anschaffung eines separaten Scanners in der Regel unterbleiben
kann. Auch im Bereich der Kopierer hat sich technisch sehr viel getan, eine Vorfihrung
vor Anschaffung kann sich empfehlen. Die einwandfreie Funktion als Scanner fur Zwe-
cke des Notariats (s.0. insbes. Farbechtheit) sollte man sich garantieren lassen, ins-
besondere, dass der Kopierer das Eingescannte in bestimmte Formate umwandeln
kann.

Zuverlassigkeit und Schnelligkeit des Scanners werden auch deshalb immer wichtiger,
weil heute bereits viele Kunden die Urkunde mindestens zusétzlich, teilweise sogar
ausschlieflich, als elektronische Urkunde Ubermittelt haben wollen.
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Fur den Notar kann sich ein Laptop / Netbook / Blackberry / Tablet-PC / Smart-
phone empfehlen, der ihm auch die Arbeit zu Hause oder auf Reisen ermdglicht ggf.
mit gesicherter VPN-Verbindung zum Notariat. W-LAN, kabellose Ubertragungstech-
nik, mobiles Internet machen neue Arbeitsweisen mdglich. ABER: Aus Griinden der
Sicherheit setzen auch heute noch fast alle Hardwareh&user auf eine feste Verkabe-
lung und vermeiden im Geschéftsbereich den Einsatz kabelloser Tastaturen und ka-
belloser Computermause.

Urkundenarchiv im PDF-Format: Ob man alle Urkunden unabhangig von deren Be-
deutung oder zumindest alle Niederschriften in einem eigenen PDF-Archiv bereithalt
ist Geschmackssache. Wenn die Arbeitsablaufe entsprechend gestaltet sind kénnen
die spater zu versendenden Abschriften aber direkt aus dem Archiv gedruckt werden.
Es muissen also nicht unnétig Kopierexemplare in der Akte vorgehalten werden und
die Urschrift kann problemlos mit Schnur und Pragesiegel verbunden werden. Zudem
steht die Urkunde dann fur spatere Nachfragen und Abschriften bereit, so dass sich
der Aufwand der Archivierung durch spatere Zeitersparnis amortisiert.

Archivierungs-EDV/Elektronische Akte: Banken und vereinzelt auch schon Notare
gehen bereits zur (derzeit nur zusatzlich, aber nicht ausschlieflich) erlaubten digitalen
Archivierung aller Akten - vor allem der Nebenakten - tGiber. Dabei werden alle Unter-
lagen uber einen Hochleistungsscanner eingelesen und digital verfigbar gemacht. Im
Idealfall sieht das Modell so aus, dass jeder Vorgang, ob postalisch, per Fax oder E-
Mail,

oder auch Telefon (hier wéare eine Aktennotiz zu fertigen), automatisch digital erfasst
und entweder automatisch oder manuell einer Akte zugeordnet wird und sofort (in ei-
ner Warteschlange) auf den Bildschirm des jeweiligen Sachbearbeiters gestellt wird.
Alle Dokumente sind jederzeit von jedem Bildschirm aus abrufbar. Fur das Notariat ist
das gegenwartig noch weit gehend Zukunftsmusik, wird aber ansatzweise bereits an-
geboten (Trigon-Data trinotar, siehe das Beispielvideo auf www.trinotar.net). Aufwand
und Ertrag eines optimalen Workflow mussen jedoch kritisch gepruft werden. Die
meisten Notarprogramme bieten zwar derzeit eine Reihe sinnvoller Schnittstellen, z.
B. E-Mail aus Word heraus, Integration eingehender und ausgehender E-Mails in eine
Akte, Scan-Module zur automatischen Zuordnung gescannter Dokumente zur elektro-
nischen Akte. Eine komplette Zuordnung aller Telefonate, Faxe, E-Mails Grundbuch-
ausziige, HR-Auszlige, der gesamten eingehenden und ausgehenden Post zu einer
Akte — mithin die voll integrierte elektronische Akte — ist in 6konomisch vertretbarer
Weise noch nicht in Sicht, obwohl das heute bereits technisch moglich ware.

Uber die Archivierungsfunktion, die viele Programme heute schon anbieten, und mit
der alle vorhandenen Texte zu einer Urkunde komprimiert abgelegt werden, I&sst sich
bereits Ahnliches erreichen. Vorteil: Die auf diese Weise gespeicherten Dokumente
lassen sich mit einem Textverarbeitungsprogramm wieder aufrufen und weiter verar-
beiten. Durch die Integration archivierter Texte in das Notarsoftwareprogramm stehen
auch dessen Recherchemdglichkeiten (z. B. nach Name, Urkundennummer, Textele-
ment) zur Verfiigung, so dass jeder elektronisch erfasste Text jederzeit wieder aufruf-
bar ist.

Mit dem Einstieg in die ,digitale Urkunde® ist aber bereits heute eine Entwicklung in
diese Richtung auch fiir das Notariat abzusehen. Die Justiz arbeitet gegenwartig an
einem Gesetzesentwurf zur digitalen Archivierung von Justizakten. Mit der Einfihrung
der elektronischen Nebenakte und dem elektronischen Urkundenarchiv wird sich hier
in den nachsten Jahren einiges verandern.

Software im Detail:

Betriebssystem — wichtig: automatische Updates immer einspielen


http://www.trinotar.net/
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Notarprogramm (mit umfassenden Mdglichkeiten), mit laufenden Updates zur Anpas-
sung und Weiterentwicklung; teils ist es auch ratsam die Updates erst nach einigen
Tage einzuspielen, so dass evtl. Fehlfunktionen durch das Update bereits wieder be-
seitigt sind.

X-Notar (mit Signotar) und EGVP-Modul ist unerlasslich.

Software fur Buroanwendungen (z.B. Office Professional von Microsoft) - da fast alle
mit den Programmen des Quasi-Monopolisten Microsoft arbeiten, die Notarpro-
gramme ebenfalls fast ausschliellich auf WORD abgestimmt sind und zu anderen
Programmen kaum Schulungen angeboten werden, wird man um Microsoft kaum her-
umkommen; es empfiehlt sich, mindestens fir die Sachbearbeiter und den Notar auch
Excel anzuschaffen, da Klienten viele Ubersichten und Tabellen in diesem Format
Ubermitteln; daneben durchaus sinnvoll: weitere Datenbank (Access); Prasentations-
software (PowerPoint) - zu Anwendungsbeispielen sogleich. Open-Office-Programme
haben den Nachteil, dass nicht alle Mandanten die Dateien lesen und verwenden kon-
nen — man muss dazu erst die entsprechenden Applikationen aus dem Internet her-
unterladen; fir den Notar sind sie daher derzeit (noch?) nicht zu empfehlen. Allerdings
arbeitet z. B. die Stadt Minchen mit Linux und odt-Programmen (open-office-Pro-
gramme).

Datensicherungssoftware (siehe oben);

Kombiniertes netzwerkfahiges E-Mail- und Fax-Programm (z. B. David von Tobit);
Vorteile: weniger anfallig gegen ,Angriffe“ aus dem Internet; Netzwerkzugriff, hoher
Bedienkomfort. Insbesondere ist das Lesen und Versenden von Mails im Netz mdglich
und die Verarbeitung von beliebig vielen Dateien im Anhang sehr komfortabel moglich.
Nachteil: Setzt einen Server voraus. Vergleichbare Ergebnisse lassen sich mit ande-
ren Softwarel6sungen ebenfalls erreichen. Hier kann es sinnvoll sein sich an die Emp-
fehlungen des Notarsoftwareanbieters zu halten, da so das Mailprogramm auf die No-
tarsoftware abgestimmt ist.

Internet: Browsersoftware (Explorer meist vorhanden; alternative Browser Firefox) -
wichtig: automatische Updates immer einspielen.

Anti-Viren-Software - trotz Notarnetz ist fiir jeden Computer ein eigenes Antiviren-
programm zwingend (das Notarnetz schitzt z. B. nicht vor schédlichen Dateien auf
einem USB-Stick oder zugriffsgeschitzen Emailanhéngen), Businesslosungen lassen
sich zentral verwalten, so dass Regeln/Ausnahmen nicht an jedem Computer geson-
dert eingegeben werden mussen.

Firewall - hier ist die Lésung des Notarnetzes zu empfehlen, die verschiedene Mo-
dule, die separat erworben kénnen, beinhaltet:

e externe Firewall

e externer Virenschutz.
Der Vorteil besteht vor allem darin, dass gefahrliche Angriffe bzw. Mails schon abge-
fangen bzw. geprift werden, bevor sie Giberhaupt das EDV-System des Notars errei-
chen.

Ganz entscheidend fur die Zufriedenheit des Notars mit seinem Notarsoftwareanbieter
ist der Service, den dieser bietet; hierzu gehort insbesondere eine stéandig verfiigbare
Fernbetreuung und regelmallige Updates (Programmpflege, Programmverbesse-
rung), aber auch eine wahrend der tblichen Arbeitszeiten im Notariat erreichbare Hot-
line. GrolRe ist nicht alles, doch kann die Anzahl der Mitarbeiter eines Softwarehauses
auch ein Zeichen seiner ,Zukunftsfahigkeit‘ sein. Lokale Nahe kann, muss aber kein
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Kriterium fur die Auswahl sein. Die Anforderungen an die Programme — Integration
verschiedener Formate, effizienter Work-Flow, Datensicherheit, Schnittstellen, er-
leichterte Bedienbarkeit — werden in den nachsten Jahren weiter steigen. Mit einer
Marktbereinigung ist zu rechnen.

Empfehlung: Sich in jedem Ausbildungsamt und auch bei auswartigen Vertre-
tung mit dem Notarprogramm befassen, Kontakt mit anderen Anwendern auf-
nehmen und Programme vor Ort ansehen.

- Sonstiges:

Euro-Umrechner (heute nicht mehr so relevant)

DVDs/CD-ROMS

Gesetzessammlungen auf CD-ROM sind technisch veraltet - das Meiste ist online
kostenlos verfligbar. Gesetze im Internet:
Bundesgesetze unter: www.gesetze-im-internet.de/aktuell.html
Landesrecht unter: http://www.justiz.de/onlinedienste/bundesundlandesrecht/in-

dex.php
Bayerisches Recht unter:
http://www.gesetze-bayern.de/[portal/portal/page/bsbayprod.psml

Auch Verwaltungsvorschriften finden sich mittlerweile kostenfrei im Internet.

Gesetze als Loseblattsammlung vorratig zu halten ist allenfalls gerechtfertigt fur
Auszubildende und Anwarter, sonst nicht.

- Facebook, Xing, StudiVZ, RSS-Feed, Twitter, Foren etc.
Diese neuen Entwicklungen liegen vor allem bei Jugendlichen im Trend, werden je-
doch auch von Unternehmen immer stérker genutzt, z. B. zur Selbstdarstellung einer-
seits, zur Recherche bei einzustellenden Bewerbern andererseits. Das Neutralitatsge-
bot, die Richtlinien fir Werbung sowie Aspekte der Datensicherheit sind zu beachten.

Anforderungen an ein effizientes Notarprogramm und Mdglichkeiten

hierzu allgemein Bettendorf, DNotZ 2005, 484

1.

Vorbemerkung/Allgemeines:

Zunachst einige Thesen:

,Die Moglichkeiten der Software werden von den Notaren meist nicht erschépfend und
nicht optimal genutzt®. (Michael Germ von der GERMCONSULT, Referent fur Qualitdtsma-
nagement; Quelle: notar intern drei 2001, S. 78)

,Nur etwa 5 % der Anwender nutzt die Mdglichkeiten, die unser Notarprogramm bie-
tet.“(Ralf Schirm , Schirm GmbH, Mai 2001)

So schlimm mag es im Jahre 2019 nicht mehr stehen; das elektronische Handelsregister
und die elektronischen Vollzugsmitteilungen des Grundbuchamtes zwangen die Notare zu
Neuerungen im EDV-Bereich.

Dennoch: Viele Notare haben vor allem drei gro3e Vorteile (neben weiteren) der heutigen
EDV-technischen Mdglichkeiten noch nicht erkannt:

(1) Den Aspekt der erheblichen Qualitatsverbesserung,

(2) der Rationalisierung und

(3) des Wissens- und Zeitmanagements mit Personal- und Kostenersparnis.


http://www.gesetze-im-internet.de/aktuell.html
http://www.justiz.de/onlinedienste/bundesundlandesrecht/index.php
http://www.justiz.de/onlinedienste/bundesundlandesrecht/index.php
http://www.gesetze-bayern.de/jportal/portal/page/bsbayprod.psml
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In diesem Sinne ist die Beschaftigung mit EDV ein wesentliches Element des Qualitatsma-
nagements, s. auch Kirchner, MittBayNot 2002, 505.

Man muss kein Computerfreak sein, um moderne Notariatssoftware effektiv einsetzen zu
kénnen. Es genlgen Grundwissen, logische Fahigkeiten und vor allem die Fahigkeit, die
juristischen Kenntnisse in entsprechende Arbeitsablaufe und Verfahrensweisen umzuset-
zen. Hierzu sind allerdings gewisse Voruberlegungen notwendig. Der Notar sollte

- eine klare Vorstellung von den Arbeitsablaufen in seinem Notariat haben,

- die Programmfunktionen im Wesentlichen kennen,

um so die Verbindung zwischen dem technisch Moglichen und dem praktisch Erwiinschten
und Umsetzbaren herstellen zu kénnen.

Im Folgenden werden beispielhaft Mdglichkeiten eines modernen Notarprogramms aufge-
zeigt, gleichzeitig jedoch weitere Anforderungen formuliert, die die Anbieter von Notarsoft-
ware ggf. noch nicht realisiert haben.

Generell ist festzustellen, dass praktisch jedes professionelle Notarprogramm das auf
dem Markt angeboten wird, fir den Einsatz im Notariat geeignet ist. Dennoch gibt es er-
hebliche Unterschiede, vor allem in der Bedienerfiihrung. Ein gréRerer Leistungsumfang
hat idR auch einen hdheren Preis zur Folge. Viele Hersteller bieten auch verschiedene
Versionen mit verschiedenen Ausbaustufen an (,light®, ,medium®, ,premium®). Eine aus-
fuhrliche Vorabinformation ist zu empfehlen, bevor man die Investitionsentscheidung trifft,
nicht nur wegen der Kosten, sondern vor allem auch wegen des hohen Aufwandes der
Installation und einer etwaigen Umstellung.

Bei der Ubernahme eines Amtes kann es daher evtl. zweckmaRiger sein, das beste-
hende System ,upzudaten® als ein vdllig neues System anzuschaffen. Die Firmenphiloso-
phie wird namlich in der Regel beibehalten, selbst wenn eine Systemumstellung erfolgt
(z.B. von MS-DOS auf WINDOWS), was den Mitarbeitern die Einarbeitung in das neue
Programm erleichtern dirfte. Der persdnliche Einsatz des Notars ist meist entschei-
dend flr den Erfolg der Umstellung und Umsetzung in der Praxis.
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Beispiel fir eine grafische Benutzerfihrung mit Modulaufbau (ARNOtop / Schirm):




Beispiel fur eine einheitliche Programmoberflache (ProNotar / Krauf3):
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B ProNotar32 - Beispielakte - Grundstiicksgeschaft

ProNotar

el le B dsH BuE?

1] ei

spielakte - Grundsticksgeschaft

Akte Register Formtext Vollzug Extras ?

Er=)

[=Re]

=&

=@

=R

Bereit

{1l Grundbuchamt Miesbach, Grundbuchamt

Stammdaten

allgemein

unbekannt, unbekannt

Vertragsobjek: (Flurstack 838/95) Bezeichnun,

| Datum: |

Betrag:

VersuBerungsanzeige

Betelligte - Urkunde

£ Emil Mustermann (Anteil 1/1), Verkaufer / VersuBerer
Betelligte - Vollzug

G 9255 Winklam
Urkunde(n)

[B) 0101 Kauf Grundstaick (bebaut) (zuletzt bearbeitet: 13.05.20
0155 Grundschuld Commerzbank

Vollzug - noch nicht veranlasst

) 0541 Grundbuchantrag (AV und Grundschuld)

19 0851 GS Bf. §873 BGB Vorwegfinanzierung

) Vollzug - veranlasst
& Neue Wiedervorlage

{2 Vollzug - erledigt

/2 Kostenrechnung

{2 Dokumente

) Bemerkung

1B verfigungsbogen

55 B FA (GESt)
20 VKR Gemeinde

34 Lo, Abt. I UB bei uns

35 L6. Abt. I UB ausw.

36 Lo. Abt. I siegelfihrende Stelle

0730 Falligkeitsmitteilung - Kauf
0731 FM an Verkaufer mit KP-Bestatigung
0740 FM BY. KPFinGl. und VA GS

0790 Vollzugsmitteilung GBA auBer GS

0725 THA: Anforderung Haftentlassung Gl.
0543 Grundbuchantrag (Endvollzug KV)

Akte-VG laden ... 260/14 - Philipp Hruschka Notar Hruschka

3. Voreinstellungen des Programms:
Die meisten Programme bieten die Mdglichkeit, umfangreiche Voreinstellungen einzuge-
ben. Als Beispiele seien hier genannt:

a)

b)

Beteiligte, sonstige Personen:

Angabe von Sitz einer juristischen Person, HR/VR/GenR-Nummer, alle sonstigen flr
die Datentbergabe an X-Notar relevanten Daten; Kontoverbindung, Eingabe von Be-
merkungen, der Anrede, des Ansprechpartners; Festlegung der Darstellung der Per-
sonen im Text (Formatierung; Angaben von Elementen wie Beruf oder Familienstand),
im Ausfertigungsvermerk, im Vollzug; Angabe der E-Mail-Adresse und der Homepage
sowie der Faxnummer mit der Moglichkeit zum Fax bzw. zum E-Mail direkt aus dem
Notarprogramm heraus (Hyperlinks); Vergabe fester, merkbarer Datenbanknummern
oder Kirzel fur haufig vorkommende Personen etc. Darstellung der Personendaten im
Text.

Amter/Behdérden:

Selbstverstandlich mussen im Notarprogramm auch die Amter/Behdrden angelegt
werden konnen. Je nach Konzept kénnen den Amtern auch programmseitig schon
vorgegebene Bezeichnungen/Zustandigkeiten (z. B. FA-Grunderwerbsteuerstelle,
LRA als zustandige Behorde nach Grundsticksverkehrsgesetz) zugeordnet werden,
so dass bei der jeweiligen VollzugsmalRnahme die zustdndige Behorde automatisch
verwendet wird, ohne dass sie die Vollzugskraft erst auswahlen und aufrufen muss,
wobei hier dem Programm natirlich auch nicht blind vertraut werden darf (Beispiel:
Zustandigkeit des FA-Schenkungsteuerstelle bereitet teils Probleme, da die Zustén-
digkeiten vielfach aus der Lage des Vertragsobjekts abgeleitet werden).

Kurzel:

Eingabe von Abkirzungen z. B. fur sich haufig wiederholende Orte, fir Guterstande,
Sachbearbeiter und Gegensténde, wie sie in der Urkundenrolle und im Kostenregister
sowie im Text bzw. Betreff dargestellt werden.
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Voreinstellungen z. B. fir

Namensdarstellungen in verschiedenen Varianten (z.B. in einem Testament mit
Geburtsort, in der Handelsregisteranmeldung durch den Geschéftsfihrer ohne
Guterstand),

Anmerkungen zu Kostenregister, Urkundenrolle, Masse (Buchungsséatze),
Felder in der VeraufRerungsanzeige (z.B. Verwandtschaftsverhaltnis, Art des be-
nutzten Grundstiicks, Art der Gegenleistung), etc.

Terminkalender (Feiertage bertcksichtigt? zeitlicher Rahmen), separater Termin-
kalender fur Notar(e), Mitarbeiter, Darstellungsform — grafisch etc.

verschiedene Formatvorlagen fir Word (normale Niederschrift, Grundschuldfor-
mulare der ortlichen Banken, etc.),

Druckerzuweisungen (=> Drucker‘teams®) und Einstellungen (z.B. doppel-seiti-
ger Druck fUr VerauRerungsanzeigen, Urkundenrolle),

Rechnungs- und Mahnwesen, Texte, Wiedervorlagefristen, Mahnstufen etc.

Beispiel fur Moglichkeiten der Voreinstellung (Auswahlfenster):

ARNCtop - Stammdaten

N T -

::3 Amtsstelle

& Notare

& statistik

{:? Mamenparameter
@ Termjnkalender
@ RM-Parameter

£ RMTexe

% Gesellschaftsvenw.

Eié Druckerzuordnung

{‘Es Vorlagen

Stammdaten der Amtsstelle
(Adresee, Telefon, zustandige Gerichte, ...}

Stammdaten der Notarinen./Notare
(Name, GriBe, Veretung, ...)

Stammdaten der Urcundenstatistik
(Texte fur die Statistikkennungen 1..9)

Stammdaten der Namensdarstellung
{Aufbau der Nameninterpretation)

Stammdaten des Terminkalenders
(Kemarbeitszeit, Terminarten, ...}

Stammdaten Rechnung/Mahnung
{Duplikate, zetliche Abfolge, ...}

Texte fir die Rechnungen/Mahnungen
{einfuhrender/abschlie Bender Text, ...}

Stammdaten der Gesellechaftsverwaltung
(Einstellungen XNotar, Stzverwaltung, ...)

Zuweisung von Druckem an vorgegebene
Druckbereiche

Voragenvenwvattung fir die Textvorberei-
tung, Bewertung und den Vollzug

{;a Anreden

L(F Titel
% Glterstinde

m Sachbearbeiter
:’/\ Gegenstande

f Bemerkungen

& o

@ Vollzug

@ Gebihrenziffern

@ Gebaziff-Gruppen

WVerwaltung der Anreden und deren
Vorgaben fur Namen

Verwaltung der Titel und deren Vorgaben
Far Namen

Verwaltung der Glterstande und deren
Vorgaben fur Namen

Verwaltung der Sachbearbeiter und deren
Vorgaben

Verwaltung der Gegenstande und deren
Worgaben

WVenwaltung der Bemencungen zu
unterschiedlichen Programmbereichen

Venwaltung der Orte und deren Vorgaben
Far Namen

Wenwalten der Vorgaben fir die Verauler-
ungsanzeige und Ausfertigungsvermeri

Wenwaltung der Gebihrenziffern und deren
Einstellungen (GNotKG, KostO)

Wenwaltung der Gebihrenziffemgruppen
und deren Einstellungen (GNotKG, KostO)

Info aber ProNotar

© Addn ] Farbe I Offline | Datenbank | Akte

Gesellschaftsvertrag

Copyright INe(zwerk ] Version ] Pfade | Fehler ] Anderkonto | Grundeinstellung] Systemte)de] Fom'rtexll

Vorsorgevolmacht | Testament

(C) Copyright: 1998-2012

I Ausgabeformat ] Export I Kaufvertrag [

Kostenrechnung I

Andreas Kraul Hard- und Softwareservice GmbH, Grub 91, 94539 Grafling
{Die verwendete XML-Funktionsbibliothek unteriegt der Apache-Lizenz)

ProNotar - Hotline:
FAX: 09929 / 959 08 - 50
eMail: support@pronotar.de

Femwartung

09929/ 959 729

L‘

Exteme Hotline:

e @be&nden g

Konto |

Hotline fir Fragen zu Signaturkarten, elektronischem Rechtsverkehr (ELRV), SigNotar und XNotar:
0800 / 5 660 669 {kostenfrei)

Hotline fur Fragen zu EGVP:
01805 /348778 {mo. -fr. 10:00 - 18:00 Uhr, 0,14€/min aus dem Festnetz)

oK Abbrechen Hilfe
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Gebuhrenziffern:

Frei verdnderbar (Zahlen und Buchstaben), erweiterbar. Um der immer strenger wer-
denden Rechtsprechung zum Zitiergebot zu gentigen, kann es sich empfehlen, allge-
mein oder fir bestimmte Fallgruppen bestimmte Gebihren mit Worten zu umschrei-
ben, um eine gréere Differenzierung bei der Erfassung und auf diese Weise gleich
die Vorschrift Uber die Wertermittlung (OLG Dusseldorf, JurBlro 2005, 150; zitiert bei
Lappe, NJW 2005, S. 276 Fn. 124) und die nahere Bezeichnung des Gegenstandes
der Beurkundung zu erméglichen. Schlief3lich wird so dem Bearbeiter die Bewertung
zugleich erleichtert. Die Bericksichtigung von 88 91 GNotKG muss mdglich sein,
gleichfalls die Eingabe von Mindest/-Héchstwerten und Mindest/-Hochstgebuhren.
ZweckmaRig ist es, wenn auch die Seitenzahl fur die Dokumentenpauschale in der
Rechnung automatisch vermerkt wird, ebenso ein integriertes Rechenprogramm mit
Differenzierungsmoglichkeit fur Entwirfe, Anlagen, Urkunden.

Gebuhrenziffern“gruppen®:

Zusammenstellung kompletter Bewertungen zu einzelnen Vertragsmustern, z.B.
Grundschuld normal, Finanzierungsgrundschuld (ohne GB-Geblhr, dafir mit Betreu-
ungsgebuhr soweit die Anzeige an die Bank gemacht wird), Kaufvertrag mit und
ohne Vollzugsgebuhr, etc.. Der Standardfall einer bestimmten Bewertung ist damit
sofort abrufbar.

Die Notarprogramme funktionieren unterschiedlich: Teils erfolgt bereits auf Grund
der vorbereiteten Urkunde ein Vorschlag fir eine Bewertung, der dann ggf. noch er-
ganzt werden muss, teils sind standardisierte Bewertungsmuster auszuwahlen und
dann zu ergdnzen und zu bearbeiten.

Ideal wéare es, wenn ein Programm in der Lage wére, an Hand des Workflows und
der Urkunde den Anfall der Vollzugs- und/oder Betreuungsgebhr, die Hohe der Do-
kumentenpauschale, Auslagen und Anzahl der versendeten Dateien zu ermitteln, zu
errechnen und in der Rechnung zu dokumentieren. Das gewabhrleistet aber kein An-
bieter; stets sind manuelle Nacharbeitungen notig (NOAH 2018 von Westernacher
geht in diese Richtung).

Grundbuchdaten:

Die Anlegung und Bearbeitung von Grundbuchdaten sollte zum einen im Rahmen der
Erstellung einer Urkunde, zum anderen davon losgeldst mdglich sein. Sie dient der
Einmischung von Daten im Text, im Vollzug und im Betreff. Vorteil: Die Daten stehen
einheitlich und generell zur Verfiigung, insbesondere im Vollzug und bei der Veraule-
rungsanzeige. Gemarkungsbezogene Adressen missen nur einmal angelegt werden.
Es existieren unterschiedliche Systeme: Entweder werden die Daten extern in eine
Grundbuchdatenbank eingegeben und dann der jeweiligen Akte zugeordnet oder die
Daten werden in der Akte eingegeben, stehen dann aber in anderen Akten nur bedingt
zur Verfigung.

Ideal wére es, wenn die Daten direkt aus der Grundbucheinsicht in das Notarpro-
gramm tbernommen werden und aus den Daten sowie dem Urkundentext die Grund-
buchantrdge generiert werden konnten. Derzeit darf man diesbeziiglich noch keine
allzu hohen Erwartungen hegen. Uberlegungen dahingebend bestehen im Zusam-
menhang mit der elektronischen Grundbuchvorlage jedoch bereits.

Allerdings sollte man die so eingegebenen Daten auch umfassend nutzen, damit sich
der Zeitaufwand der Erfassung auch lohnt. Wenn naturlich der Sachbearbeiter die Da-
ten zunachst nur in den Text eingibt und im Rahmen der Erstellung der VeraufRerungs-
anzeige die Ausfertigungskraft die Daten dann erneut erfassen muss, dann ist dies
Arbeitszeitverschwendung. Vorteile bietet die Dateneingabe, wenn die Daten dann



-18 -

mehrfach verwendet werden, wie dies z. B. bei der VerauRerungsanzeige, samtlichen
Vollzugsschreiben (VKR-Anfrage, Lastenfreistellungen) und bei Vollzugsantragen fur
die Angabe aller Blattstellen, aber auch bei der Koppelung mit Adressdaten.

Das Kopieren der Daten aus der Urkunde mit dem Kopierbefehl in die Vollzugsan-
schreiben erspart zwar die mehrfache handische Eingabe der Daten, ist aber wesent-
lich zeitintensiver, als die Daten einmal an der richtigen Stelle einzugeben, so dass
sie anschlieend zur Verfugung stehen.

Manche Programme beschreiten auch den umgekehrten Weg, dass aus Elementen
im Text der Urkunde bzw. den im geladenen Baustein hinterlegten Informationen, be-
stimmte Programmbefehle ausgelesen werden und hieraus der Vollzug, die Ausferti-
gung und die elektronische Ubermittlung gesteuert werden (an das Vorsorgeregister
bzw. seit 1.1.2007 auch an das Handelsregister). Vor zu hohen Erwartungen an die
Funktionsweise dieser ,Automatik sei jedoch gewarnt - die Generierung mag in ein-
fach gelagerten Fallen bzw. der Anknlpfung an Bausteine gut gelingen, in komplexen
Vollzugsfallen wird eine umfangreiche Nachbearbeitung nétig sein.

g) Register-Daten:
Im Datensatz der jur. Personen muss die Speicherung von Sitz, Registergericht und
Registernummer (HR, VR, GenR) mdglich sein. Weiter sollten Stammkapital, Gesell-
schafterbeteiligung, Geschéftsfilhrer mit hinterlegt werden kénnen. Viele Notarsoft-
wareanbieter stellen seine ,X-Notar-Schnittstelle zur Verfigung, Gber die viele An-
meldedaten an X-Notar Ubergeben werden kénnen. Nur soweit eine solche Schnitt-
stelle auch gut funktioniert werden die zustandigen Mitarbeiter diese auch nutzen.

h) Integration der einzelnen Programmteile:
Steuerung des Vollzugsbogens, der Gebuhrenzifferngruppe durch eine bestimmte Be-
zeichnung des Gegenstandes einer Urkunde, Ubernahme der Urkundsdaten in die
Urkundenrolle mit Statistikangaben und das Kostenverzeichnis erfolgt je nach Pro-
gramm unterschiedlich. Manche Programme (z. B. Pactum, Syncline, NOAH 2018)
arbeiten textorientiert: Der Text bzw. der geladene Baustein enthalt bestimmte Steu-
erzeichen/Informationen, auf Grund derer
- der Ausfertigungsvermerk erstellt wird
- der Vollzugsbogen erstellt wird
- die Kostenrechnung erstellt wird.

Klar sein muss, dass der Nutzen vor allem in haufig vorkommenden Standardfall liegt,
wenn die Komplexitat der Urkunde zunimmt wird man um eine manuelle Nachbear-
beitung (die natlrlich méglich bleiben muss) nicht umhin kommen. Vor allem mehrfach
geschachtelte Teilvollzige und schwierige Kostenberechnungen lassen sich ggf. bes-
ser nach der ,klassischen“ Methode I6sen, bei der ein einmal angelegter Mustervoll-
zugsbogen fur einen Ausgangsfall durch weitere Vollzugsmalnahmen erganzt und
geadndert wird; gleiches gilt fir die Musterkostenrechnung.

Eine in jeder Hinsicht befriedigende Losung bietet aber kein Programmanbieter an.
Und: Die Vorstellungen der Notare sind ebenfalls sehr unterschiedlich.

4. Texte:
a) Texte werden auf verschiedenen Ebenen bendtigt:
- Fur die Urkunde selbst (Muster, Formulare, Bausteine)
- Fur Unterschriftsbeglaubigungen und &hnliche Vorgange (Handelsregisterbe-
scheinigungen/Vertretungsbescheinigungen etc.)
- Fur die Ausfertigung/den Vollzug (Anschreiben/Texte)
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- FuUr den sonstigen Schriftverkehr (Aufsichtsbehdrden, Sonstiges)

Die Bausteinhandbticher mancher Notare leiden an einem Problem: Nicht standig be-
notigte Bausteine werden entweder gar nicht oder nicht zum rechten Zeitpunkt ,gefun-
den®, obwohl sie vorhanden sind. Haufig existieren verschiedene Bausteinmuster oder
-philosophien nebeneinander (z. B. weil sie von verschiedenen Urhebern herriihren).
Der Inhalt der Bausteine ist nicht immer aufeinander abgestimmt. Die Bausteinpflege,
d.h. die Anpassung an den neuesten Rechtsstand, ist dadurch haufig erschwert. Die
Zusammenstellung vom Standardfall abweichender Urkunden wird zum zeitrauben-
den ,Puzzlespiel® mit der Folge, dass die Bausteine von den Sachbearbeitern haufig
erst gar nicht verwendet werden. Das ist jedoch kein Problem der Notarsoftware, son-
dern ein  Problem der Disziplin des Notars wund der Mitarbeiter.

Winschenswert ist aus diesem Grund, dass ein Tool zur Bausteinsuche bereit steht,
mit dem in den Mustern gesucht werden kann. Auch wenn man bei fast allen Biichern
mittlerweile eine CD oder einen sonstigen Zugriff auf Mustertexte zur Uberfiihrung in
den eigenen Text erhéalt (z.B. Jurion, Beck-Online) wird man fir haufig vorkommende
Falle eine Uberfiihrung in die eigenen Textbausteine bevorzugen (Formatierung,
leichte Anpassung an die eigenen Vorstellungen, Vorgabe fir die Mitarbeiter).

Géanzlich Uberholt sind Papiersammlungen von Mustern — sie veralten schnell, sind
EDV-technisch nicht verfiigbar und schwer wiederauffindbar.

S. hierzu auch der Seminarbeitrag ,Wissensmanagement* von Notar Dr. Schervier.
Daraus leiten sich fur die Erstellung der Texte folgende Richtlinien ab:

- Die Erstellung von Textmustern, ganz gleich zu welchem Gebiet oder Thema,
gehdrt in die Hand einer Person, und zwar des Notars. ,Geheim- oder Spezial-
archive“ von Sachbearbeitern (oder Notaren), wie man sie leider in der Praxis
haufig vorfindet, sollten der Vergangenheit angehdren - das Archiv muss allen
zuganglich sein. Bei Sozietéaten ergibt sich hier zusatzlicher Abstimmungsbedarf.
Im Idealfall muss und wird eine Einigung auf einheitliche Muster erfolgen. Beson-
ders ungunstig ist es, wenn nicht nur die verwendeten Texte abweichen, sondern
auch die gesamte Abwicklung in Vollzug und Ausfertigung, da dies bei den Mitar-
beitern zu Irritationen fuhren kann.

- Uberschneidungen von Bausteinen sind zu vermeiden.
- Die Ubersichtlichkeit des Systems muss gewahrt werden.

- Es mussen Recherchemdglichkeiten bezliglich jedes vorhandenen Textes exis-
tieren (z. B. welche Bausteine gibt es zum Thema ...) — ,Such-Tools*

Im Mittelpunkt der Uberlegungen stehen hier die Baustein“handbiicher (oder Bau-
steinverzeichnisse), die der Notar zur Vorbereitung seiner Urkunden verwendet und
von seinen Mitarbeitern verwenden lasst. Komplettformulare (Langmuster) haben
zunéchst den Vorteil, dass sie eine komplette Urkunde beinhalten, die zunachst in sich
geschlossen und vollstandig ist. Der in einem solchen Formular ausgefiihrte Standard-
fall kommt jedoch in der taglichen Praxis immer seltener vor. Das Gegenteil des For-
mulars stellt die Urkunde dar, die aus lauter Einzelbausteinen zusammengefasst ist.
Hier besteht jedoch haufig die Gefahr, dass Bausteine vergessen (Haftungsrisiko!)
bzw. verwechselt werden. Ideal ist eine Losung, bei der das Standardformular aus
voreingestellten Bausteinen zusammengesetzt ist, die dann in einem Bausteinver-
zeichnis durch andere ersetzt werden kénnen (in der Praxis wird dies durch ein Word-
Makro erledigt). Eine Stufe weiter geht noch die Mdglichkeit, bestimmte Bausteine so
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miteinander zu verketten, dass die Auswahl des einen automatisch zur Auswahl bzw.
Abwahl eines oder mehrerer anderer Bausteine fuhrt (diese Moglichkeit bietet z. B.
das Notarprogramm ,Noah“). Das Notarprogramm sollte selbst eine umfassende Re-
cherchemoglichkeit nach jedem beliebigem Baustein (Schlagwortsuche) anbieten. Al-
ternative: Aufbau einer eigenen Datenbank (z.B. Access, Excel), bei der man noch
eigene Kriterien mit eingeben kann; diese Methode ist allerdings recht aufwandig.
SchlieB3lich kann man durch eine Suche im Windows-Explorer (friiher ,Dateimanager)
bei der ab Win 7 auch die Inhalte durchsucht werden kénnen, verwendet werden. Dies
setzt freilich voraus, dass der Mitarbeiter den Speicherort (Ordner) findet, in dem Bau-
steine abgelegt sind.

Denkbar ist auch eine dialoggefiihrte Urkundserstellung, bei der das Programm den
Bearbeiter abfragt und je nach Antwort des Bearbeiters den richtigen Text mit den
zutreffenden Bausteinen erstellt (vergleichbar den so genannten ,Assistenten-Pro-
grammen®, z. B. bei der Erstellung von Access-Datenbanken oder einer Word-Ta-
belle). Wichtig ist hierbei, dass eine ,Undo-Funktion® vorhanden ist, das heil3t, die letz-
ten Schritte jeweils riickgéngig gemacht werden kénnen. Bei einfachen Urkunden be-
ansprucht diese Verfahrensweise aber in der Regel einen héheren Zeitaufwand.

Bausteinbezeichnungen:
Soweit man in einem Amt eine bestimmte Struktur vorfindet, sollte man versuchen auf
dieser aufzubauen, um auch den Mitarbeitern die Umstellung zu erleichtern.

Folgende Anforderungen kénnen an die Bausteinkennzeichnung gestellt werden:

- Jedes grol3e Thema sollte in eine eigene Verzeichnisstruktur stehen und ein die-
ses von einem anderen Thema unterscheidendes Differenzierungsmerkmal auf-
weisen.

- In der Verzeichnisstruktur kann durch das Voranstellen von ein oder zwei Ziffern
die Reihenfolge der Darstellung gesteuert werden (0l1-Kaufvertrag,
02-Grundschulden, 03-Uberlassungen), so dass die am haufigsten vorkommen-
den Angelegenheiten auch an entsprechender Stelle zu finden sind.

- Die Namensvergabe bei Bausteinen sollte einheitlichen Mustern folgen; da die
Darstellung der Bausteine im Auswabhlfenster oder Windows-Explorer regelmafiig
alphabetisch erfolgt, empfiehlt es sich jeder Bausteinbezeichnung einen Buchsta-
ben-Zahlen-Code voranzustellen, so dass die Bausteine in der Reihenfolge an-
gezeigt werden, in der diese auch in die Urkunde aufgenommen werden. Es
macht wenig Sinn, wenn der Baustein mit der Bezeichnung ,,Abschriften® ganz
oben im Verzeichnis steht.

- Der inhaltliche und formale Aufbau von Bausteinen sollte flr jedes Rechtsgebiet
nach dem gleichen Schema erfolgen.

- Anhand der Bausteinkennzeichnung sollte man erkennen kdnnen, ob es sich um
ein Formular, ein Muster oder um einen Baustein handelt (sofern nicht bereits die
Ablage in unterschiedlichen Dateiordnern erfolgt).

Durch die Verbesserung der edv-technischen Ablage- und Recherchemdglichkeiten
wird das Thema einer sinnvollen und merkfahigen Bausteinbezeichnung zunehmend
entscharft. Dennoch gilt nach wie vor: Systematik ist wichtig, und diese zu schaf-
fen, ist Aufgabe des Notars. Zur logischen Bausteinbezeichnung auch Schervier,
MittBayNot 2003, 442.
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Es héngt freilich von der Bausteinverwaltung des jeweiligen Systems ab, was tech-
nisch moglich ist. Je groRRer die Differenzierungsmoglichkeiten sind, desto leichter ist
ein Bausteinsystem zu handhaben. Andererseits muss die Ubersichtlichkeit gewahrt
bleiben. Ein Programm sollte daher die Moglichkeit bieten, Bausteine in verschiede-
nen Verzeichnissen abzulegen, z. B. im Verzeichnis ,Kauf“, ,Erbvertrag/Testament®,
GmbH etc. Ggf. kénnen sich weitere Differenzierungen empfehlen. Auch sollte ein
hinreichender Schutz vor der Veranderung oder Léschung von Bausteinen gegeben
sein. Entscheidend wird stets sein, dass nicht nur der Notar, sondern auch die Mitar-
beiter mit den vorhandenen Texten umgehen kénnen.

Je mehr Differenzierungsmaglichkeiten ein System bietet, desto weniger muss man
sich Bausteinnamen oder Bausteinschemata merken. Lediglich der Textersteller
(= der Notar) benotigt den systematischen Uberblick iiber die Textbezeichnungen
(diese spielen beim Abruf dann keine Rolle mehr).

Maoglich erscheint folgendes System:

- Systematisch zur Erstellung einer Urkunde zusammengehérende Bausteine sind
in einem entsprechenden Bausteinhandbuch zusammengefasst. In diesem ist die
am haufigsten vorkommende Fallgestaltung ,bausteinmafig“ voreingestellt. Die
ubrigen Bausteine kénnen - z. B. per Mausklick - angewahlt und die voreingestell-
ten so ausgetauscht werden.

Zweckmalig ist es, wenn das Programm mehrere Ebenen bereitstellt.

Beispiel:
Ebene 1 (z.B.)

- Erbrecht

- Familienrecht

- GmbH

- Gesellschaftsrecht sonstige
- Grundpfandrechte

- Kaufvertrage Immobilien

- Organisation

- Uberlassung Immobilien

- Wohnungseigentum

Ebene 2 kénnte dann z.B. enthalten (Beispiel Kauf)
- Eigentumswohnung
- Erbbaurecht
- Haus
- Bauplatz
- Muster (unbearbeitet)
- Formulare (Volltext)
- Infos

Ebene 3 enthalt dann die Einzelbausteine

- Selten vorkommende Bausteine kénnen in einen anderen Baustein ,verpackt"
werden. Beispiel: Die Modifizierung des Versorgungsausgleichs wird selten ge-
wulnscht; hierfir kann man z. B. einen Rahmenbaustein in das Bausteinhandbuch
aufnehmen, der seinerseits - nach Aufruf - eine Auswahl fir verschiedene Falle
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der Modifizierung bietet, die dann im Text aufgerufen werden kénnen. Dieses
Verfahren erleichtert die Ubersichtlichkeit von Bausteinhandbiichern.

Beispiel fur einen solchen Baustein:

,I,\/Iodifizierunq des Versorgungsausgleichs

[???die nachfolgenden Regelungen fihren zu einem teilweisen Aus-

schluss des Versorgungsausgleichs:

- Reduzierung der Ausgleichsquote von 50 % auf x %: Baustein

X415

- Reduzierung des Ausgleichsbetrages ,x416*

- Reduzierung der Ausgleichszeit ,x418“

- Ausklammern von Betriebs-/Zusatzrenten (=,Randversorgungen®):
X420

- durch Hervorgehen von Kindern aus Ehe auflésend bedingter Ver-
zicht: ,x422“

- Verzicht gilt nicht fir Zeiten der Kinderbetreuung bis zum x-ten Le-
bensjahr des Kindes: ,x423“

- Verzicht gilt nicht mehr ab Geburt oder Adoption eines Kinder

Xx424“

Verzicht wird bei Wiederheirat riickwirkend unwirksam: ,x425%..“

- Soweit man besondere Urkunden mit evtl. doch wiederkehrender Problematik fiir
die man aber keinen Baustein erstellen will, auffindbar halten méchte, kdnnte man
einen Baustein erstellen, in dem die jeweilige Urkundennummer mit einer schlag-
wortartigen Wiedergabe des besonderen Inhalts angegeben ist.

- Urkundenarchiv:
Viele Programme bieten bereits ein Archiv fir beurkundete Texte an, bei dem die
abgelegten Akten wieder aufrufbar sind. Ideal ist eine Lésung, die nicht nur eine
Schlagwort-, sondern auch eine Volltextrecherche zuléasst, wodurch auch be-
stimmte Vertragsmuster wieder gefunden werden kénnen, und zwar am besten
mit Variablen (und/oder) und mehreren Begriffen.

Diese Sammlung aller Urkunden kann zugleich als Textmuster fir die Zukunft und
Erganzung fir die Bausteinsammlung dienen, wenn man den gesuchten Fall
dann wirklich wiederfindet. Allerdings ist zu beachten, dass sich zwischenzeitlich
die Rechtslage geéndert haben kann und Neuerungen in Archivtexten nicht ein-
gearbeitet sind. Vor der Wiederverwendung alter Urkundstexte ist daher stets
eine Uberpriifung im Hinblick auf die geltende Rechtslage vorzunehmen.

Systembewertung

In der Praxis muss sich bewahren, welches System vorteilhafter ist. Fir den einen
scheint dies das Volltextsystem zu sein, das lediglich um Einzelbausteine erganzt
wird, fur den anderen das zusammengesetzte Bausteinsystem, wie oben beschrie-
ben. Fir unterschiedliche Urkundenarten kann und sollte auch differenziert werden.
Denkbar und bekannt (aber wohl eher verwirrend) ist auch die Volltextmethode, bei
der im Mustertext alle mdglichen Varianten enthalten sind, die dann herausgestri-
chen werden mussen. Letzteres funktioniert meist nur in der Weise sinnvoll, dass der
komplette Text ausgedruckt wird und dann die Anderungen dazu diktiert werden. Der
Nachteil jeden Diktats liegt im héheren Zeit- und Personal- und damit auch Kosten-
aufwand, abgesehen von der damit verbundenen zeitlichen Verzdégerung. Der
scheinbare Zeitgewinn des Sachbearbeiters wird durch den zeitlichen Mehrbedarf
bei der Kontrolle des Geschriebenen negativ tiberkompensiert.
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Durch entsprechende Instruktion und Delegation auf Angestellte lasst sich der Auf-
wand zur Vorbereitung einer Urkunde fur Notar und/oder Sachbearbeiter auf das
Notwendige reduzieren. So ist die Besorgung von Handelsregister- und Grundbuch-
ausziigen, das Anlegen der Akte im herkémmlichen Sinne und in der EDV nebst der
Eingabe der Personal- und Grundbuchdaten eine Angelegenheit, die Angestellte ei-
genverantwortlich erledigen kénnen (sollten!). Notar und Sachbearbeiter kénnen sich
dann auf den juristischen Inhalt der Urkunde konzentrieren.

Eine grol3e Bedeutung fur eine effiziente Bausteinverwaltung hat die Implementie-
rung von Daten- und Funktionsfeldern bzw. ,Befehlsmarkern®, die mit dem Text zu-
gleich Daten ,einmischen® oder den weiteren Ablauf der Aktenbearbeitung steuern
(Ausfertigung, Vollzug, Bewertung etc.). Hier lassen die einzelnen Notarprogramme
unterschiedlichen Gestaltungsspielraum.

Inhalt von Texten:

Vor allem, wenn man ein bestehendes Amt Gbernimmt, neigt manch einer dazu, die
vorhandenen Texte zunachst weiter zu verwenden. Vorteil: Das Personal ist mit die-
sen Texten vertraut. Bei jeder Amtsiibernahme ist jedoch generell eine grundséatzliche
Revision samtlicher Textmuster angezeigt; einerseits zur inhaltlichen Uberpriifung,
andererseits um sich als neuer Amtsinhaber mit dem Vorhandenen vertraut zu ma-
chen und evtl. Ergdnzungsbedarf festzustellen.

Spater sollten auch die eigenen Texte in regelmafRigen Abstanden Uberprift und ins-
besondere nach dem Besuch einer Fortbildung oder der Lektlre einer Entscheidung
oder eines Aufsatzes aktualisiert werden.

Manche Softwareanbieter stellen bei Neuinstallation des Programms bereits ein Mus-
terhandbuch und Mustertexte zur Verfiigung. Auch wenn man mit dem Inhalt nicht
unbedingt weiter arbeiten will, ist die so vorgegebene Systematik flr das Verstandnis
des Programmaufbaus und der gebotenen Mdglichkeiten, lehrreich.

Samtliche Texte sollten bereits in der neuen Rechtschreibung angelegt werden (die
gerade wieder modifiziert wurde, insbesondere hinsichtlich der GroR3- und Kleinschrei-
bung). Das Textverarbeitungsprogramm sollte die neue Rechtschreibung und Silben-
trennung beherrschen. Ggf. lasst sich ein Update aus dem Internet herunterladen. Vor
jedem Ausdruck sollte der Text mit dem Rechtschreibprogramm der Textverarbeitung
auf Fehler kontrolliert werden. Die Funktion, dass Rechtschreib- und Tippfehler auto-
matisch markiert werden, sollte aktiviert sein. Es ist sinnvoll, die Rechtschreibwdrter-
biicher der Textverarbeitung im Netzwerk bereit zu stellen und klare Vorgaben zu ma-
chen, wie die Rechtschreibpriifung zu handhaben ist (z. B. ob ins Woérterbuch neue
Worter hinzugefiigt werden dirfen oder nicht).

Erstellung von Urkunden:

Eine gute Notarsoftware sollte die meisten der nachstehenden Anforderungen erftillen kon-
nen (weitere Kriterien fuhrt Bettendorf a.a.0O. auf; deren Erfiillung wird als selbstverstand-
lich vorausgesetzt):

a)

Systematik, Organisation

- Verschiedene Anlage- und/oder Ordnungskriterien:
In der Praxis gibt es Urkunden, die vollig losgeltst von anderen sind (z.B. eine
einfache Uberlassung), Urkunden, die mit einer weiteren oder mehreren weiteren
Urkunden zusammenhangen (Beispiele: Kaufvertrag mit Finanzierungsgrund-
schuld(en); Verkauf einer Teilflache und anschlieliende Vermessung) sowie Ur-
kunden, die systematisch im Zusammenhang mit weiteren gleich lautenden
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Beurkundungen zu sehen sind (Beurkundung von Wohnungseigentum, anschlie-
Rende Verkaufe durch Bautréger etc.). Ideal ist es daher, wenn die Urkundensor-
tierung auf mindestens drei Ebenen erfolgen kann. Ebene 1 wére hierbei die ein-
zelne Urkunde, Ebene 2 der Akt, in dem die Urkunden zusammengefasst sind,
Ebene 3 z.B. die Bautragerobjektverwaltung (mit Uberblick lber die verkauften
Objekte, Freigaben etc.). Hinweis: Eine derartige ,Objektverwaltung® kann freilich
genauso gut Uber eine Datenbank einer marktgdngigen Bilroanwendersoftware
erstellt werden (z.B. Access, Excel). Die meisten Programme vergeben nunmehr
automatisch (zusétzlich zu einer Vorgangs- oder Aktbezeichnung) eine Bearbei-
tungsnummer, sodass die Sache auch insoweit eindeutig identifizierbar und
schnell zu o6ffnen ist.

Viele Programme arbeiten mit dem Pfadsystem von Windows, das Uber den Ex-
plorer aufgerufen werden kann.

Beispiel (Organigramm) einer dreistufigen Aktenverwaltung

Ebene 1: Objekt (z. B. Bautragerobjekt; Autobahn A 9; Baugebiet X-Hau-
sen)

Ebene 2: (hier bezeichnet mit Akt) z. B. Bautrager B/Muller Horst+Eva
Ebene 3: (hier bezeichnet als Vorgang) z. B.
- Bautrager B/Mdller Horst+Eva Kauf
- Bautrager B/Mdller Horst+Eva Grundschuld

Beispiel fur eine zweistufige Aktenverwaltung:

EY Heye - Textvorbereitung - Akt bearbeiten

BB~

Akt |Heye

angelegt am | 06.05.2003
gedndert am | 19.01.2005

Bez. andemn

Standort/Ablage |
Sachbearb. |S5e ~|| Beschreibung (Heye verlag
Personen [E] ] Texte Ericfe Grundbuch Worgange (27) Urkunden [18] ] Massen
Yorgang Gegenstand Sachb.  ¥.-Datum angelegt geandert =
Heye Yerlag 00 Arbeitsakt | Arbeitzakt :18.03.2008 | 12.02.2008 | 17.03.2008
Heye Yerlag 26 AntAbtr 5alm-f Geschaftsanteilsabtretung [Werkauf] Se 08.01.2008 : 07.12.2007 ;: 08.01.2008
Heye Verlag 25 GmbH Griindu; Grundung einer Ein-Mann-GmbH Se 11.06.2007 ;| 06.06.2007 ;| 06.06.2007
Heye Yerlag 26 GmbH HRA P: Handelsregisteranmeldung [Grundung einei S5e 11.06.2007 ;| 06.06.2007 : 19.07.2007
Heye Yerlag 30 GA BH an KJ : Geschaltzanteilzabtretung [Werkauf)] P 23.10.2006 : 29.09.2006 : 17.10.2006
Heye Yerlag 31 Liste+Beschlu; Gesellschafterliste P 23.10.2006 ; 29.09.2006 : 17.10. 2006
Heye Yerlag 27 Gen Babett : Ubernahmeerkldrung Kapitalethohung+Zust P 03.02.2005 ; 21.01.2005 : 02.02.2005
Heyve ¥Yerlag 23 KapE 2005 K.apitalerhohung und weitere Erkldrungen P 02.02.2005 : 23.11.2004 ;| 24.01.2005
Heye Yerlag 24 KapE 2005 HE Anmeldung zum Handelsregister [mit Entwui P 02.02.2005 ; 07.12.2004 : 10.03.2005
Heye Verlag 25 KapE 2005 Sa 5atzungsanderung einer GmbH nach Eintra P 02.02.2005 : 07.12.2004 ;: 07.12.2004
Heye Yerschmelz 12 HR it Anmeldung zum Handelsregister [mit Entwué P 07.07.2004 : 20.02.2004 | 24.06.2004 |-
sortieren nach
Vorgang-D atum ~ hinzufiugen| bearbeiten | entfernen | kopieren

- Aktenbezeichnungen sollten automatisch oder manuell vergeben werden kon-
manche Anbieter erméglichen auch eine Strichcodekennung von

nen;
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Urkunden (wie sie z. B. der Justizverwaltung Ublich ist) - z. B. bei Syncline - das
kann fur gréRere Kanzleien sinnvoll sein.

Ansonsten gibt es die Moglichkeit eine Dokumenten-ID oder die vom Notarpro-
gramm vergebenen Vorgangsnummer automatisch in die Fuf3zeile auf der ersten
Seite der Urkunde aufzunehmen, so dass ein schnelleres Offnen der Akte mog-
lich ist.

- Es sollten umfangreiche Mdglichkeiten zur Vervielfaltigung von Vorgangen (ein-
zelne Urkunde) und Akten (Zusammenfassung mehrerer Urkunden) vorhanden
sein mit der Mdglichkeit zu einer selektiven Auswahl: Kopieren eines kompletten
Vorganges unter entsprechender Auswahl von Beteiligten, Texten (Urkundentex-
ten und Anschreiben) sowie Grundbuch- bzw. GmbH-Daten.

- Innerhalb der einzelnen Ebenen sollten Beteiligte hinzugefugt und entfernt
werden kénnen, Vorgange bzw. Akten umbenannt werden kénnen.

Die Eingabe der Beteiligten sollte verschiedene Angaben zulassen (Kennzeichnung
als VeraulRerer, Erwerber, Beteiligter, Gesellschafter, Geschaftsfuhrer etc.), so dass
die Daten der entsprechenden Person an der entsprechenden Stelle des Textes ein-
gespielt werden. Teils ist die programmseitig vorgegeben, teils kann der Anwender
(=Notar) die Bezeichnungen selbst vergeben.

Der Kostenschuldner sollte bereits jetzt, evtl. aufgrund einer Vorgabe (Erwerber ist
zunachst standardmafig der Kostenschuldner, mit manueller Anderungsméglichkeit),
angegeben werden kénnen, damit er im Kostenregister und fiir das Rechnungswesen
entsprechend vermerkt wird. Die Daten werden dann im Text eingemischt.

Schon bei der Anlage eines Textes, eines Vorganges oder Aktes sollten die Mdglich-
keiten des Vollzugsprogramms zur Verflgung stehen, da zum einen schon vor Beur-
kundung VollzugsmalZnahmen erforderlich werden, zum anderen ein Sachbearbeiter
bei langerer Abwesenheit bereits vorab die Vollzugsanschreiben auf die Besonderhei-
ten des Einzelfalles anpassen kann. Allerdings ist zu beachten, dass der Vollzug nicht
selten durch Anderungen wahrend der Beurkundung (nochmals) anzupassen ist. Ob
der Vollzug in einem eigenen Programmteil (z.B. ARNOtop) oder in der einheitlichen
Akte (z.B. ProNotar) erfolgt, hangt vom Programm ab. Die einheitliche Akte erscheint
mir bislang vorzugswiurdig, ist aber natirlich einer persdnlichen Bewertung durch den
jeweiligen Anwender vorbehalten.

Die Einmischung aller wesentlichen Daten im Text (=> Schnittstelle zur Datenbank)
sollte mdglich sein (Personen, Gegenstand, Notar/Vertreter, Grundbuchdaten, GmbH-
Daten). Insbesondere hinsichtlich der Einmischung der Grundbuchdaten verfahrt je-
des Programm nach anderen Regeln; hier ist es wichtig, die Philosophie des Pro-
gramms nachzuvollziehen und eine entsprechende fir die Angestellten leicht zu hand-
habende Strategie zu tberlegen, um die vorhandenen Datenbanken adaquat im Text
Zu verwenden.

Der Vorteil der Einmischung von Daten aus Datenbanken (insbesondere Personalien,
Grundbuchdaten) besteht in der

- Einheitlichkeit der Datenwiedergabe (keine Rechtschreib- bzw. Tippfehler - es sei
denn, sie wurden in der Datenbank falsch angelegt),

- einmaligen Eingabe der Daten (besonders von Vorteil bei sich wiederholenden
Grundbuch- und Personendaten),

- fehlerfreien Verwendung im Vollzug,

- Steuerung weiterer Programmablaufe (Ausfertigung, Vollzug),
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- Speicherung aller Urkunden und Akten bei den jeweiligen Personendaten.

Die Verwendung von Datenfeldern kann bei unsachgemaRem Gebrauch allerdings
neue Fehlerquellen erdffnen, insbesondere, wenn entweder Bausteine nicht richtig
angelegt sind oder die Dateneingabe unzutreffend erfolgte.

Die Notarprogramme bieten unterschiedliche Mdglichkeiten der individuellen Anpas-
sung. Hier gilt jedoch zu beachten, dass die Bedienung des Programms durch die
Angestellten des Notars sich in der Regel um so schwieriger darstellt, je weiter der
einzelne Notar von dem vom Softwareanbieter vorgegebenen Standard (der im Hand-
buch erlautert ist) abweicht.

6. Gebuhrenbewertung:

a)

Unter Verwendung von voreingestellten Gebuhrenziffern (Gruppen) kann die Bewer-
tung relativ schnell erfolgen und ohne grof3en Zeitaufwand auch vom Sachbearbeiter
(Urkunden- oder Kostensachbearbeiter) eingegeben werden. Die Kostenberechnung
sollte anderbar sein, einzelne Bewertungen sollten nachtraglich einflgbar und deren
Reihenfolge anderbar sein. Ideal: Moglichkeit der Wertherleitung (= Erlauterung, wie
sich der Wert der Kostenrechnung zusammen setzt) bei der jeweiligen Geblhrenziffer
unter Verwendung voreingestellter Bezeichnungen (Brandversicherungswerte, Pflicht-
teilsverzichte etc.). Die etwas kompliziertere Wertherleitung bei der Bestellung eines
Erbbaurechtes kann auch z. B. in einer Excel-Datei oder als Baustein in der Textver-
arbeitung abgespeichert werden, wenn sie vom Programm nicht zur Verfligung gestellt
wird. Manche Programme leiten die Kostenberechnung auch aus Daten in der Ur-
kunde ab; ob das in komplexen Fallen ohne nachtragliche Korrektur erfolgen kann,
mag jedoch bezweifelt werden.

Aber: Auch das beste Programm und die umfangreichsten Voreinstellungen kann das
Nachdenken (vor allem Uber die haufig komplizierte Geschéaftswertermittiung) nicht
ersetzen.

Beispiel fur eine Gebuihrenzusammenstellung:

Gebiihrenzifferngruppe bearbeiten lﬂh,l
Gebiihrenzifferngruppe GHotkG
|HRA UG 02 Griindung Musterprotokoll andern

i G ebiihrenziffer neuer Wert % 91 Neu
1 24102 HR Gm neuM Andern
2 22114 Vollz XML - 100,00 r —
3 | 25210 AbdruckHR einf - 100,00 o Loschen
4 32001 Dokupaus s/w I~ 100,00 I~ i
L 32002 Dokupaus Datei I~ 100,00 I~
6 32002 Dokupaus Scan [ 100,00 B ¥
7 | 32004 Post+T indiv - 20.00 N
8 | 32011 Abruf Regifusz ™ 100,00 I~
Eos Gebuhrenzitfer i Q
| | = r
Bezeich i
T =1 oot | | R
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Beispiel fur eine Wertberechnung:

Wertherleitung

Aufzahlung der Werte

Schuldiibernahme Anlage Abschn. 17. Ziff. 2. 5. 13 64.433.27 EUR

Beschreibung Wert neu
Barzahlung Anlage Abschn. 17_Ziff_ 1. 5. 12 4500000 EUR

Unterhaltzverzicht Abzchn. 6. 5. 5 3.000,00 EUR

sndemn
_ entfemen_|

entfernen

Ausschluss Yersorgungsausgleich Abschn. 7. 5. 6 3.000,00 EUR

Erbverzicht Abschn. 9. 5. 7 1/2 aus 90.000,00 [1/2 Wohnung) 4500000 EUR

1

eeichen |
[EuR

" Kleinster Wert | 3.000,00 |[EUR * Summe | 160.433.27 [EUR

" GroBter Wert | 64.433.27 |[EUR (" Eingabe | EUR

b) Kostenrechnungen sollten kopierbar sein; eine Probebewertung (= ein Kostenvoran-
schlag), um Mandanten einen vorlaufigen Kostenplan zu Ubermitteln, sollte mdglich
sein. Fur Unterschriftsbeglaubigungen bieten manche Programme auch eine so ge-
nannte Stapelverarbeitungsfunktion an, bei der alle Beglaubigungen nacheinander ab-
gearbeitet werden (sinnvoll ggf. bei Banken; allerdings wiinschen diese haufig noch
individuelle Hinweise in den Rechnungen - z. B. UniCredit - sodass dann ggf. doch
wieder per Hand nachbearbeitet werden muss). Bei Massenbeglaubigungen bringt
dies echte Vorteile mit sich.

Ausfertigung/Ausfertigungsvermerk:

Praktisch alle Notarprogramme bieten die Mdglichkeit an, Ausfertigungstexte und
-anschreiben zu erstellen sowie die vorgeschriebenen Ausfertigungsvermerke. Das Pro-
gramm sollte dabei die Mdglichkeit bieten, sowohl den Text des Ausfertigungsvermerkes
frei zu definieren als auch weitere Vermerke hinzuzufiigen als auch die Mdglichkeit, ver-
schiedene Ausfertigungstexte und -anschreiben zur Verfligung zu stellen mit der Option,
den am haufigsten vorkommenden Text/Brief voreinzustellen. IdR ist die ,Ausfertigung”
vollstandig in das Vollzugsprogramm integriert.

»Automatischer”“ Urkundenvollzug:

a) Zwei Vorurteile sind gegen den EDV-gestltzten Vollzug in Umlauf:
Vorurteil 1: Der automatische Urkundenvollzug ,taugt® in der Praxis nichts.
Vorurteil 2: Der Vollzug erfolgt quasi vollautomatisch.

Die Wahrheit liegt vielmehr in der Mitte: Bei entsprechender Organisation und Instruk-
tion aller Mitarbeiter lassen sich selbst komplexe Urkunden und miteinander zusam-
menhangende Urkunden und Akten schneller, effektiver und auch exakter bearbeiten
als auf herkdbmmliche Weise. Viele Félle weisen jedoch Besonderheiten auf, die mit
einem standardisierten Anschreiben nur teilweise l6sbar sind. Darliber hinaus sind
auch im ,Normalfall“ in standardisierten Anschreiben haufig noch Erganzungen
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vorzunehmen. Wichtig ist, dass die Personen und Sachdaten (Grundbuch, Register-
daten) aus der Akte fehlerfrei in die Vollzugsschreiben Gibernommen werden, so dass
die wiederholte Eingabe entfallt. Der Vorteil liegt sicherlich im Wesentlichen im Stan-
dartfall fur den ein ,Mustervollzug® zur Verfigung steht. Entgegen landlaufiger Mei-
nung kann der automatisierte Vollzug seine Vorteile aber auch in den Fallen ausspie-
len, in denen die Vollzugstatigkeiten umfassend und besonders kompliziert sind,
selbst bei voneinander abhangigen Vollziigen, da dies bei der Vollzugsanlage (,Lauf-
bogen im Computer®) vom Sachbearbeiter so vorgegeben werden kann.

Die Einfuihrung des EDV-gestiitzten Vollzuges erfordert eine sorgféltige Planung und
die intensive Befassung des Notars mit den Vorgangen, die die Nachbearbeitung einer
Urkunde mit sich bringt. Ebenso wie bei den Textbausteinen und Textmustern ist auch
beim Vollzug eine standige Pflege nicht nur der verwendeten Anschreiben und Texte,
sondern auch der Abléaufe erforderlich.

Der ,automatische Vollzug“ mittels EDV bietet eine Reihe von untibersehbaren Vor-
teilen:

- Das Vollzugsprogramm gibt Wiedervorlagefristen vor, die entweder automatisch
im Terminkalender vermerkt oder anderweitig vom Notarprogramm in Erinnerung
gebracht werden. Das |lastige Eintragen in den meist eh schon
uberfilliten manuellen Kalender entféallt dadurch - in vielen Notariaten unterbleibt
aus diesen Grinden eine routinemaiige Wiedervorlage; sie wird nur flr wichtige
Falle vermerkt. Allerdings sind einige Grundregeln zu beachten: 1) Die Wieder-
vorlagetermine innerhalb eines Aktes sollten einheitlich sein 2) Die Wiedervorlage
ist ggf. fur den Einzelfall anzupassen, wie folgende Beispiele zeigen: Wird der
Kaufpreis erst in 6 Monaten fallig, missen die Falligkeitsvoraussetzungen z. B.
erst bis dahin vorliegen; bendtigt ein auswartiges Amtsgericht amtsbekannt meh-
rere Monaten fir den Vollzug, sollte die Mahnung nicht schon nach wenigen Wo-
chen versandt werden. 3) Die generelle Wiedervorlagefrist sollte nicht zu kurz
gewahlt werden, um eine unnétige ,Aktenumwalzung“ zu vermeiden. Anderer-
seits kann in geeigneten Fallen die Frist auch entsprechend kurz festgelegt wer-
den.

Die beste Wiedervorlage niitzt freilich nichts, wenn sie in der Praxis nicht beachtet
wird.

Beispiel fur eine Wiedervorlagemeldung fir den  Sachbearbeiter:
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Anzeigen und Uberwachen von Vollzugsfristen
Q=T - !ursch:u v Sachb. Yollzug 1l |Se -
Mittwoch lmzl ITEI I Sachb. MaBnahme
Fristentabelle
Tag D atum Sb ¥z Sbh Mn Beschreibung
W Do 29.05 2008 S5e Gu P 126-2008 / Froschl Denis 01 Kf lIKosten YerwalterZust bezahlt? - Re weite
W Fr 30.05_ 2008 Se Se P 1468-2007 /7 Arnimals lErled Zwisch¥erf Frist 15 05 2008111
L") Fr 30.05 2008 Se Be P 306-2008 7 Nguyen 02 GS Blatt 42906 HLaschung Yorrang Hypo iiber Ube
W Fr 30.05. 2008 Se Be P 307-2008 7 Mguyen 03 G5 Blatt 42902 jiLoschung Yorrang Hypo iber Ube
L") Fr 30.05 2008 Se Be P 444-2008 / Schadler 01 Kauf Stuckl/Aigner IIFalligkeitsmitteilg an Yerkauf
L") Fr 30.05 2008 Se Be P 445-2008 / Schadler D2 Kauf Stuckl IIF alligkeitsmitteilg an Yerkaufer+K.auf:
| Sa 31.05 2008 Se Gu P 838-2007 F Hettling WE IZustimmung S5chattner
L") So 01.06 2008 Se Se P 529-2008 / Teufl 01 Kf Bradaric IIWerwalternachweis priifen
L") Mo 0206 2008 Se Gu A 616-2008 7 Baronia Fazhion GmbH 04 HRA Gewinnabf IIBeschluss Oberge
W Dri 03 06 2008 Se Gu P 205-2008 / Gotz/Dinkl 01 U1 (iWollzug Urkunde im Grundbuch, Aufl, NB_ AY
W D 03 062008 Se Be P 493-2008 f Loher/Schwabe 01 Kauf IIVollmBest mit 1 begl Abschrift
L") Di 03. 06 2008 Se P 493-2008 / Loher/Schwabe 01 Kauf lIKlarung Bohm wegen Lo RiuckAY ko
W M 04062008 Se Gu P 239-2008 II¥ollzug Loschung Aareal+Briefe
W M 04062008 Se Gu P 486-2008 7 von Gronau 01 Kauf Fuchs lILoschungserklarung
L") Mi 04_06 2008 Se Be A 654-2008 / Span. Traumpferde GmbH 01 Grdg 1IBegl Abschrift Gesellschaf
W M 04062008 Se Be A 655-2008 / Span. Traumpferde GmbH 02 HRA Grdg Abschr+Rechnung+L

bearbeiten drucken 1 I:l

- Uber den Verfiigungsbogen kann der Sachbearbeiter bereits direkt die Anschrei-
ben und Texte auf ihre individuellen Besonderheiten hin im Voraus andern, soweit
die sonst mit dem Vollzug beschéftigten Personen hierzu auf Grund mangelnder
Sachverhaltskenntnis oder aus sonstigen Gruinden nicht dazu in der Lage waren.
Dies hat auch Vorteile, wenn der Sachbearbeiter zum Zeitpunkt der Veranlassung
der Malihahme nicht anwesend, z. B. in Urlaub ist.

- Die wechselseitige Abhangigkeit einzelner Urkunden kann entsprechend gekenn-
zeichnet und eine entsprechende Vollzugssperre vermerkt werden.

- Vollzugsanschreiben und Texte sowie die Vollzugssystematik folgen einheitlichen
Regeln.

- Die VerauBerungsanzeige wird per Laserdrucker ausgedruckt und fast vollstan-
dig vom Vollzugsprogramm erstellt (hier sollte das Programm u. a. Moglichkeiten
bieten, in einer Anlage weitere Personen und weiteren Grundbesitz aufzufiihren
als vom amtlichen Formular vorgesehen). Gleiches gilt fir die Anzeigen an das
Finanzamt Schenkungsteuerstelle; auch die Testamentsumschlage lassen sich
per PC ausdrucken bzw. bedrucken.
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Beispiel fur einen Vollzugsbogen (abstrakt)

Muster-Vollzug andern

Bezeichnung |AG Grundung bar Urkunde Sachb. (Dr5ch -
Bemerkung Grindung einer AG Bargriindung angelegt | 16.07.2003
geandert | 25.01_2007
MaBnahmen
. M aBnahme-T ext | Alle  AY | VYorauszzetzungen Anlagen &
1| Satzung [= Anlage] speichern unter G:\GmbH AG 5atzung: Dateiname: i
2 Begl Abszchrift Steuerberater ) : v
3| Begl Abschrift Finanzamt + Anzeige & 54 EStDY [
4| Begl Abschrift +Rechnung Gezellschalt v
5| Unterlagen s. Vollzug HR B
6| hegl Abschnft Gesellzchalter 1] : v
¥ | Aufzichtsratzbezchluzs uber Bestellung Yorstand [
8| Grundungzbericht durch alle Grunder [
9| Grindungsprifung durch Vorstand und Aufsichtsrat B
10| Grindungsprifung durch amtlichen Grundungsprufer B
11 | Bankbescheinigung uber Einzahlung der Aktien B
12 | Aulstellung der Griindungskosten B
13 Elektronisch begl Abschrift Registergericht, Yollzug in HR v (5+6+F+8+9+10+11+1:
14| Auflozen und Ablegen von Hauptakt und Beiakt, Yollzug lozchen v 13 -
i ]
hinzufiigen einfligen bearbeiten entfernen Yerf_.Bogen
konkret (im Auszug)
Vollzug andern
Ur.-Hummer Yorgang Grundbuch angelegt gedndert
P 535 - 2008 |Miiller/Musch 01 Kauf |Miiller/Musch Forstenried |29.04.2008 | 28.05.2008
Bemerkung Sachb.
Se -
MaBnahmen
Mr. MaBnahme-Text AY Yorauzsetzungen veranlaBbt gemahnt Eingang S5b vel=
¥ | Vollzug Auflazzungsvormerkung u Grundsc [ 30.04.2008 06.05.2008 G
8 | Yerwalterzustimmung [Hv7 Immobilien- undt [V 3004 2008 07.05.2008 G
9| Finanzamt Mitteilung GEMEHMIGUNG ertei [ 19.05.2008 19.05.2008
10| Loschungserklarung Schwabisch Hall [Baw [ 30.04_ 2008 13.05.2008 G
11 | Bewertungen: Lo, Freigabe, BR, Treuhandt [ 13.05.2008 13.05.2008 B
12 | Falligkeitsmitteilg an Kaufer [Musch Rosem [ 13.05.2008 13.05.2008 Bi
13| Falligkeitsmitteilg an Bank [R aiffeisenbankf [~ 13.05.2008 13.05.2008 B
14| Falligkeitsmitteilg an Yerk aufer+Kaufpreisbf [~ 13.05.2008 28.05.2008 B
15| Entlassung aus Treuhandauftrag durch Yeg [ 13.05.2008 23.05.2008 B
16 | Yollzug Auflassg, Loschg Yormerkg, weitef [ (5
17| GBeinzicht nach elektronizcher ¥2M, Ruck [ (16
18| vZM Yerkaufer [Muller Eduard] v 16
19| vZM+Grundbuchauszzug an K3ufer [Muschi [+ 16
20| ¥ZM an Finanzierungsbank Kaufer [Raiffeif [v (19
21 | Auflozen und Ablegen von Hauptakt und B [v {16+17+18+19 =
1 k
hinzufiigen | einfilgen | bearbeiten | entfernen ‘ Eingang Muster-¥z  hinzufiigen ‘ einfiigen |
Gb zuordn. | Yerf_ Bogen veranlassen Ausf Yerm. ‘ Speichemn -
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Beispiel fur eine einzelne VollzugsmalRnahme

MaBnahme dndern
MabBnahme |F5IIigkeitsmitteiIg an Kaufer Katalog Bem.! |
Adr Art kei B Frau - Adiesze

AL |[ cine] J Rosemane Musch [~ Abw.
Mame 1 | 27127 ﬂ |Musch Rosemarie Allgauer Str. 34 [ Indiy.
Mame 2 | ﬂ | = Adr.
Voraussetzungen | Anlagen | VAJUB Schenk_SL. | Nachlass |

d. | 1 Voraussetzungen [ gedruckt [ gedruckt [ gedruckt
1| E :¥Yollzug Auflazsungsvormerkung u Grundsc .
2| E Verwalterzustimmung | Ausfertigungsvermerk + Kopien
3| E :Loschungserklarung Schwabisch Hall
wenn veranlabt
" [1) Anschreiben  |individuell hn B
v | erfullt E<»¥ | hinzuf@en| entfernen | " [2] Ruckantwort | | I% [
" 3] Anlage | | I% [
veranlaBt  heute Tage Frist Sachb. h ,—F it
= x gemahn
13.05.2008 :II | | |Be j wenn angemahnt |0 [§ x4
" [4] Anzchreiben | | I% [
Mahnung Tage Frist Sachb. " [5) Anlage | | B
Texte Drucken | WwWORD |
Eingang v erledigt mit ¥eranl.
I Speichem -

c) Die Arbeit mit dem computergestitzten Vollzug erfordert jedoch in der Regel ein be-
sonderes Mal an Voruberlegungen (und strenge Disziplin) - und zwar auch bei
Notarsoftware, die die Vollzugsbégen und -texte aus dem Urkundentext heraus entwi-
ckelt. Vorteile bieten hier ggf. solche Programme, die bereits eine Reihe von Vollzugs-
anschreiben integriert haben. Hier gilt es zunachst die Philosophie des jeweiligen Pro-
gramms zu verstehen. Teilweise kann der Vollzug bereits mit Anlegen der Urkunde (in
der Texterstellung) vorbereitet werden, teilweise ist dies erst nach Beurkundung und
Bewertung mdglich, teilweise werden Vollzugsanschreiben tber einen urkundenge-
stiitzten Vollzug (Pactum, Syncline), teilweise werden sie erst durch Auswahl eines
vorab bereitgestellten Verfligungsbogens bzw. individueller Zusammenstellung von
VollzugsmaRnahmen erstellt. Wichtig ist, dass thematisch zusammengehoérige Voll-
zugsanschreiben einem einheitlichen Aufbau und einer einheitlichen Systematik fol-
gen, sowohl was deren Inhalt als auch was deren Form und die Wiedervorlagefristen
betrifft. Differenzierungen konnen erforderlich sein (langere Wiedervorlagefristen in
den neuen Bundeslandern).

d) Ideal ware die Mdglichkeit, angelegte Verfigungsbogen samt den individuell zusam-
mengestellten Anschreiben unter selektiver Auswahl der Adressdaten kopieren zu
koénnen.

e) Beim Vollzugsprogramm sollten die Daten der Personen, aus der Grundbuchdaten-
bank und ggf. aus der Datenbank tiber GmbH-Daten in vollem Umfang zur Verfiigung
stehen und als Datenbankfelder eingemischt werden kdnnen.

f)  Neue Wege beschreitet Pactum mit dem GVS-System, bei denen aus dem Text her-
aus Daten eingelesen werden und so entsprechende Daten erzeugt werden, die den
Vollzug, den Inhalt der Vollzugstexte und die Geblihrenbewertung steuern. Diese



-32 -

Methode durfte die technisch fortschrittlichste Methode darstellen, wenn es um den
weiteren Vollzug einer Notarurkunde geht.

Sonstiges:

a)

b)

d)

Selbstverstandlich sind heute die Fuhrung der Urkundenrolle, des Kostenregisters,
des Erbvertragsverzeichnisses und des Namensverzeichnisses via EDV. Hier sollte
beim Ausdruck auf die Ubereinstimmung mit den gesetzlichen Vorschriften geachtet
werden.

Ein modernes Notarprogramm sollte auch die Fihrung des Massebuches mit der
Moglichkeit zum Ausdruck der entsprechenden Ubersichten fur den Landgerichtspra-
sidenten ermdglichen. Die Massebuchungen kdnnen nach entsprechender Schulung
auch von der Buchhaltungskraft durchgefuhrt werden. Nicht zwingend, aber teilweise
noch dblich ist die Erfassung des Eingangs und Ausgangs von Fortfuhrungsnachwei-
sen oder Grundpfandrechtsbriefen, dazu Schippel/Bracker DONot 8§ 5 Rn. 2. Diese
Funktion bieten daher viele Notarprogramme nach wie vor an, ansonsten kann man
sich mit einer zentralen Excel-Datei behelfen.

Manche Programme (z.B. ARNOtop) bieten eine Finanzbuchhaltung an, die mit der
Bewertung verknipft ist: Die Daten aus dem Kostenregister stehen also in der Finanz-
buchhaltung fir Buchungszwecke zur Verflgung. (Ideal wére eine Koppelung des
Buchhaltungsprogramms mit einer Zahlungsverkehrssoftware. Ein solches Programm
wiirde einerseits die Durchfiihrung von Uberweisungsauftragen direkt aus dem Buch-
haltungsprogramm erméglichen und zum anderen beim Abruf der Daten aus dem Zah-
lungsverkehrspool gleich den Datenabgleich mit dem Kostenregister vornehmen. Al-
lerdings verwendet fast jede Bank eine andere Software. Bemihungen um eine ein-
heitliche Oberflache sind nicht erkennbar und vermutlich auch aus Grinden der cor-
porate identity nicht gewiinscht). Flir Sozietaten kann sich die Moglichkeit einer Son-
derbetriebsbuchhaltung empfehlen.

Soweit kein integriertes Buchhaltungsprogramm in der Notarsoftware enthalten ist,
sollte jedenfalls eine Mdglichkeit des Exports der Zahlungseingangsdaten bestehen
(z.B. ProNotar), die dann entweder an den Steuerberater oder ein eigenes Buchhal-
tungsprogramm (z. B. Lexware Buchhalter) Gbermittelt werden kénnen. Vorteil: Ein
externes spezialisiertes Buchhaltungsprogramm ist dann am Ende vielleicht doch ak-
tueller und leistungsfahiger.

Als Kontenrahmen sollte der aktuelle Datev-Kontenplan verwendet werden (bei ent-
sprechender Vereinfachung; Uber Steuerberater zu besorgen). Fir Nullstellen emp-
fiehlt es sich, die Konten fur geringwertige Wirtschaftsgiter und Blcher entsprechend
den Richtlinien der jeweiligen Notarkasse fir die sofortige Abzugsfahigkeit zu splitten.

Die Buchhaltungsdaten missen fir die Steuerverwaltung zur Verfliigung stehen und
entsprechende steuerliche Auswertungen erméglichen. Eine entsprechende Schnitt-
stelle zur datev bzw. ein entsprechendes Export-Format fiir die Buchhaltungsdaten
ist sinnvoll, damit die Daten zum Steuerberater exportiert werden kénnen und dort
bearbeitet werden kdnnen. Freilich kann der Notar die Buchhaltung auch vollstandig
oder teilweise auslagern und ausschlief3lich vom Steuerberater erledigen lassen.

Der Terminkalender sollte eine Suchmagglichkeit nach Fristen und Terminen mit so
genannter trunkierter Suche (unter Verwendung von Platzhaltern - ,** oder ,?“) auf-
weisen. Zweckmafig: Mdglichkeit zur einmaligen Eingabe von Wiederholungs- und/o-
der Routineterminen. Vorteile: Die Termine kénnen am jeweiligen Arbeitsplatz einge-
geben werden. Es empfiehlt sich, bei jeder Angelegenheit eine Wiedervorlagefrist ein-
zugeben - dies erspart die Aufteilung der Urkundsablage in vorzubereitende und zu
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vollziehende Urkunden. Alternative: Zeitplanerprogramme, z. B. Outlook (diese sind
bei der Verwaltung von Aufgaben und Terminen i.d.R. leistungsfahiger, jedoch nicht
speziell fur die Bedurfnisse der Kanzleiverwaltung ausgelegt - sie konnen jedoch er-
ganzend flr das individuelle Zeitmanagement oder fir ein bestimmtes ,Raummanage-
ment, wenn z. B. ein Raum von mehreren genutzt wird, herangezogen werden).

Mittlerweile bietet auch das Notarnetz eine Kalenderlésung an, die dann auch zum
Online-Abgleich mit dem Smartphone zur Verfigung stehen soll.

Kein Problem der EDV, sondern eine Frage der Organisation ist es, festzulegen, wer
Termine vergeben, andern und lI6schen darf, und welche Beurkundungszeiten verge-
ben werden. Unabhangig davon sollte im Kalender immer vermerkt werden, wer ei-
nen Termin vergeben hat.

e) Das Programm sollte umfangreiche Recherchemdglichkeiten bieten - Namen, Urkun-
denbeteiligte, Urkundennummern, Kostenzahlung, Vollzugsstand etc.

f)  For das Léschen bzw. Archivieren abgeschlossener Vorgange bieten die Notarpro-
gramme unterschiedliche Lésungen an. ZweckmaRig ist es auch, wenn das Programm
eine Loschroutine (nur nach vorhergehender Abfrage, um unbeabsichtigtes Loschen
zu vermeiden!) beinhaltet. Aufgrund der heutigen Preise der Speichermedien ist es
m.E. nicht mehr nachvollziehbar, dass nach vollstdndigem Abschluss einer Angele-
genheit Textteile unwiederbringlich geléscht werden missen um diese aus dem Sys-
tem zu beseitigen. Loschpflichten nach dem Datenschutzrecht sind nattrlich zu be-
achten.

g) Der Nutzen von Spracherkennungssystemen, die mittlerweile eine hohe Funktiona-
litdt erreicht haben, ist im Notariat geringer als in einer Anwaltskanzlei, in der sehr viel
mehr individuell diktiert/geschrieben werden muss. Ein solches Feature erscheint da-
her fur ein Notarprogramm nicht zwingend notwendig. Moglicherweise stellt ein sol-
ches Modul fir Notare, die gerne diktieren und nicht selbst schreiben, jedoch eine
erwagenswerte Alternative dar. Man kann auch separat ein Softwareprogramm zur
Spracherkennung hinzu erwerben.

h) Jedem Anwender sollten die Programmteile zuganglich sein, die er beherrscht und fir
seine Arbeit bendtigt. Umgekehrt dirfen grundsétzliche Programmeinstellungen und
Anderungen nur dem Notar bzw. dem von ihm beauftragten Fachmann moglich sein.
Uber eine Benutzerkontensteuerung konnen die entsprechenden Rechte verwaltet
werden. Sinnvoll ist es dabei, dass jeder Mitarbeiter mit einem eigenen Benutzerna-
men arbeitet, so dass im Fall der Falle auch nachvollziehbar ist wer welche Eingabe
vorgenommen hat, da die Notarprogramme mitprotokollieren, wer was wann bearbei-
tet hat.

10. Fazit:

Wer sich ein bisschen am PC auskennt und in die Notarsoftware einarbeitet, wird idR mit

jedem Programm einen zufrieden stellenden ,work flow* erreichen. Kein Programm wird

aber alle Winsche erfillen. Als Besonderheiten mag man z. B. nennen

- Pactum: gute Makroverkettung in Word, textorientierter Vollzug

- ARNOtop: gute Urkundenerstellung durch die Auswahliméglichkeiten im sog. Baustein-
verzeichnis, ansonsten merkt man aber die urspriingliche DOS-Herkunft noch sehr
stark.

- Scheininger: Nahe zum Kunden

- Syncline, Noah: sehr grol3er Leistungsumfang, dafiir auch teurer und teils komplexer in
der Bedienung

- Trinotar: technisch ebenfalls sehr weit, teilweise komplex, etwas teurer
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- ProNotar: konzentriert sich auf das eigentliche Notarprogramm und bietet bei der In-

tegration der Daten in die Texte (Urkunde und Vollzug) sehr viele Moglichkeiten.
Sehr gutes Preis-Leistungs-Verhaltnis.

Die Hersteller bemuhen sich idR, die Verbesserungsvorschlage der Kunden aufzugreifen.
Allerdings wird die Grundstruktur des Programms selten oder nur behutsam geéndert.

Die regionale Verbreitung eines Programms ist bei der Auswahl zu beachten; nicht jeder
Anbieter installiert sein Programm an jedem Ort.

Einen guten und ersten Uberblick kann man sich durch Besuch der jeweiligen Homepage
verschaffen — Uberblick auf der Seite http://www.elrv.info/de/it-nutzung-im-notariat/soft-
warehaeuser.php mit Verlinkung.

IV. Effektive Nutzung sonstiger Komponenten
1. Kommunikationssoftware

a)

Internet-Anschluss mit eigener E-Mail-Adresse ist heute unabdingbar.
Klassische Anwendungsbeispiele fur das Notariat:

- elektronische Einsicht in Grundbuch und Handelsregister

- Eintragungen im Zentralen Vorsorge- und Testamentsregister (zwingend)

- Benachrichtigung des Notars tber Grundbucheintragungen,

- Eingangsbenachrichtigung fir HR-Eingénge kénnen in X-Notar eingerichtet werden
- E-Mail-Versand und -Empfang von Entwirfen, Dateien und Urkunden.

- X-Notar (zwingend), mit Vollzugsmitteilungen und kinftigen Erweiterungen

Das Internet eignet sich als Suchabfragedienst fiir bestimmte Rechtsfragen oder Da-
ten (Gesetzes- und Rechtsprechungsrecherche, Online-Info-Dienst des DNotl etc.),
zum anderen als Ubertragungsquelle fur komplette Dateien, die unmittelbar in der
Textverarbeitung oder sonstiger Weise weiterverarbeitet werden kénnen

Die Vorteile des Internets sind enorm (die entsprechenden Sicherheitsvorkehrungen

unterstellt!):

- Fremdtexte missen nicht erst umstandlich eingescannt oder eingetippt werden

- rasche und kostengiinstige Ubermittlung von Post und Entwirfen (sofern vom
Empfanger in dieser Form der Ubermittlung akzeptiert), auch an mehrere Emp-
fanger

- effizientes Wissensmanagement (vor allem durch Zugriff auf Datenbanken der
Landes- und Bundesnotarkammer sowie des Deutschen Notarinstituts; oder kom-
merzielle Anbieter.

- viele rechtliche Infos Online erreichbar.

Grenzen des Internets:

- Sicherheitsrisiken (Viren, Trojaner, Werbemails = Spam; Bedienungsrisiko durch
die Nutzer)

- der Zeitaufwand fur bestimmte Recherchen ist nicht zu unterschatzen; bestimmte
Rechtsfragen werden sich nach wie vor tber die Heranziehung von Kommenta-
ren und anderen Monographien schneller I6sen lassen; allerdings werden Online-
Datenbanken (z. B. DNotl, Beck-Online: Notar-plus, Jurion etc.) kinftig immer
wichtiger und leistungsfahiger. Deren grof3er Vorteil liegt in der Aktualitat, dem
Zugriff von jedem Arbeitsplatz aus (der Anschluss des Netzwerkes an das Inter-
net wird unterstellt), s. hierzu naher ,Wissensmanagement® von Notar Dr. Scher-
vier.


http://www.elrv.info/de/it-nutzung-im-notariat/softwarehaeuser.php
http://www.elrv.info/de/it-nutzung-im-notariat/softwarehaeuser.php

b)

c)

d)
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- die Pflege der eigenen Homepage ist arbeits- und zeitintensiv; wichtig fur die
Homepage: Vergabe von Schlisselwdrtern durch den Administrator der Seite,
damit diese von Suchmaschinen auch gefunden wird, wobei das Berufsrecht (Un-
zulassige Werbung § 29 BNotO) zu beachten ist. Ansprechende und kostengiins-
tige Losung: Internetangebot des Bay. Notarvereins bzw. Uber die NotarNet
GmbH.

Eine effiziente Nutzung des Internets ist nur mdglich, wenn sie im Netzwerk erfolgt.
Einzelarbeitsplatzlésungen sind weder zeitgemaf? noch aus rechtlichen Griunden no-
tig. Angriffe auf das Netz, Viren, Wirmer, Trojaner, sind eine reale Gefahr und kdnnen
jeden treffen. Eine Firewall und eine sich standig aktualisierende Virenschutzsoftware
bzw. Anti-Spy-Software sind unabdingbar, genauso wie eine Einweisung und Sensi-
bilisierung der Mitarbeiter. Privates Surfen im Internet ist nicht nur aus Sicherheitsas-
pekten problematisch!

Der Trend wird immer mehr darin gehen, dass Wissen online gegen Bezahlung zur
Verfligung gestellt wird. Vorteil: Umfassende Recherchemdoglichkeiten, Zugriff von je-
dem (ans Internet angeschlossenen) Arbeitsplatz aus, direkter Ausdruck, direkte
Textibernahme, maximale Aktualitat. Bei einem DSL-Anschluss sind die Zugriffszei-
ten sehr kurz. Die DStR (Deutsches Steuerrecht) macht es vor, wohin auch bei Zeit-
schriften die Reise geht: Mit dem Abonnement der Zeitschrift wird in regelméaiigen
Absténden (-> Zeitschalter fiir Nutzungsrechte) eine DVD versandt; mit deren Instal-
lation kann man online bestimmte Teile aus dem Beck’schen Steuerfundus benutzen
(wenn man nicht gleich auf ,Steuerrecht-plus“ updatet).

Suchen: Mit Suchmaschinen, insbesondere www.google.de, findet man bereits viele
juristische Infos (vor allem aus dem DNotl-Report und aktuelle Gesetzesfassungen).
Die Anschaffung von DVDs/CD-ROMs mit Gesetzessammlungen kann nicht mehr
ernsthaft empfohlen werden.

Newsletter: Die Newsletter (per E-Mail) des DNotl (Anmeldung Uber Homepage des
DNotl), der ZGB, LNotK zum ELRV (Anmeldung jeweils Uber Fachanwenderbe-
reich), Push-Service flir Bay. Justizministerialblatt und Bay. Gesetz- und Verord-
nungsblatt (Anmeldung unter https://www.verkuendung-bayern.de/infodienst) und
Bundesgesetzblatt (Anmeldung Giber BNotK-Portal) erspart den Papierbezug (dauer-
hafte Speicherungen der Ausgaben geniigt bzgl. Bay. JMBI. und BGBI. fur den
Pflichtbezug gem. § 32 BNotO).

Zahlungsverkehrssoftware: Nicht erforderlich. Zahlungsverkehr erfolgt via Internet
mit HBCI (am sichersten) oder PIN und TAN (Geheimnummer und Transaktionsnum-
mer). Eigene Programme der Banken bieten zwar eine Mehrkontenverwaltung an,
sind aber gelegentlich nicht mit allen Banken kompatibel; auRerdem entsteht nicht un-
erheblicher Betreuungsaufwand, insbesondere bei einer Netzwerkinstallation. Ange-
sichts der immer starker zunehmenden Gefahren (Phishing, Trojaner) sind online
transactions jedoch nicht risikolos. AufRerdem wird Mitarbeitern entsprechende
Rechtsmacht eingeraumt, Uberweisungen vorzunehmen.

Faxprogramm: Die Einbindung von Briefkdpfen des Notars sollte méglich sein. Hoch-
wertige Programme sind sehr komfortabel, lassen entsprechende Namens- und Num-
mernspeicherungen, die Regelung der Verteilung von Faxen und Zugriffsrechte sowie
zeitversetztes Senden zu, ebenso wie die Editierung (hachtragliche Bearbeitung) aus-
und eingehender Faxe. ,Rundfaxe“ (= Versendung an mehrere Empfanger gleichzei-
tig) sind einfach durchzufiihren (&hnlich wie Rundmails). Die elektronische Unter-
schrift, die die meisten Faxprogramme ermoglichen, ist jedoch wegen der Miss-
brauchsgefahr zu vermeiden. Ideal: Verbundene Fax- und E-Mail-Programme


https://www.verkuendung-bayern.de/infodienst
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(zusatzlicher Vorteil: Hoher Sicherheitsstandard). Allerdings verliert das Fax als Uber-
mittlungsmedium immer mehr seine Bedeutung.

Frankiersoftware (im Textverarbeitungsprogramm integrierte Frankierung durch
Strichcode Uber dem Adressfeld): Nicht erforderlich. Erscheint in der Verwaltung zu
kompliziert (Stichwort: Neuausdruck der Briefe nach Korrekturbedarf).

2. Sonstige Software:

a)

b)

Externe Datenbankprogramme kénnen zur Erstellung von Bilanzstatistiken oder wei-
teren Ubersichten verwendet werden (z.B. komplette Bausteiniibersicht, Datenbank
zu juristischen Problemen, Bautragerobjektverwaltung, Erstellung von Ubersichten bei
sehr komplexen Urkunden, z. B. fur erforderliche Zustimmungen bei Anderungen von
Aufteilungsplanen), sofern die Notarsoftware dieses Feature nicht bereits selbst an-
bietet.

Uber eine Datenbank (z. B. MS-Access) lasst sich vor allem das Kanzleiwissen sinn-
voll organisieren: Bestimmte neue Entscheidungen, Rechtsentwicklungen, Erfahrun-
gen mit Fallen, neue organisatorische Mal3nahmen im Notariat etc. lassen sich dort
vermerken, gezielt suchen und ausdrucken. Eine solche Datenbank kann zur regel-
mafigen Mitarbeiterinformation, fir Mandantenrundschreiben mit juristischem Inhalt,
als Nachschlagewerk und zur Wiederholung genutzt werden. Gleichzeitig dient die
Datenbank dem aktiven Fehlermanagement und damit der Fehlervermeidung und
Aufdeckung von Schwachstellen im Notariat (vgl. hierzu notar intern 3/2001 S. 79).
Nutzbar sind auch Organisationsprogramme, die es auch als Shareware gibt: Mit die-
sen kann man z. B. die Festplatte nach bestimmten Begriffen durchsuchen und sich
so alles anzeigen lassen, was zu einem bestimmten Thema gespeichert ist (z. B. von
global brain).

Nutzung von DVDs/CD-ROMs: Texthandbtcher (z.B. Munchener Vertragshand-
buch; Kersten/Buhling; Zeitschriften etc.). Der Vorteil besteht darin, dass die Texte in
der Regel fehlerfrei in die Textverarbeitung tbernommen werden kdnnen (komplett
oder selektiv) und dort unmittelbar weiterverarbeitet werden kénnen. Die Bedeutung
von CDs sinkt jedoch mit der immer starkeren Verlagerung des zuganglichen Wissens
in das Internet. AuRBerdem ist der Zugriff, sofern kein DVD/CD-Lesegerat ins Netz in-
tegriert ist, nur lokal méglich. Netzinstallationen sind aufwandig und teuer und fir das
Notariat kaum zu empfehlen, weil ein Zugriff in der Praxis nur durch die Notare erfol-
gen wird. Die Verlage gehen im Ubrigen immer mehr dazu tber, die Muster auf der
Internetseite bereit zu halten gegen ein Kennwort oder Benutzerregistrierung, die mit
dem Kauf des Buches zur Verfligung gestellt wird.

Projektor (Beamer) fur Schulungszwecke. Fir notariatsinternes Wissensmanage-
ment reicht ,Mund-zu-Mund-Propaganda“ (Mund des Notars zum Ohr eines Sachbe-
arbeiters) nicht aus. Allen Mitarbeitern muss ein bestimmter Mindeststandard an
Wissen zur Verfigung stehen. Das lasst sich gut erreichen Gber interne Vortréage,
Mitteilungen, Schulungen. Mittels eines Beamers und z. B. PowerPoint lassen sich
nicht nur EDV-Ablaufe erlautern, sondern auch rechtliche und organisatorische Fra-
gen anschaulich darstellen.
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V. Realisierbarkeit/Praktische Probleme/Kosten/Softwareauswahl

Oben wurde dargestellt, wie eine ideal strukturierte Hard- und Softwarelésung aussehen
kann. Diese ist relativ unproblematisch zu verwirklichen bei der Ubernahme einer Nullstelle
bzw. wenn Uberhaupt erstmals eine EDV-LOsung angeschafft werden soll. Wie aber stellt
sich das Thema bei laufenden Amtern mit hohem Arbeitsanfall dar, insbesondere wenn
zwar bereits ein EDV-System verwendet wird, das aber nicht mehr den heutigen (bzw.
oben aufgefiihrten) Anforderungen entspricht? Eine Losung muss Folgendes beriicksich-
tigen:

1.

a)

b)

Die Anbieter von Notarsoftware bieten i. d. R. Programme und Losungen an, die eine
Ubernahme bereits auf dem alten System abgespeicherter Muster und Bausteine so-
wie sonstiger Daten ermdglichen. Eine Datenibernahme ist daher in der Regel auch
bei einer Aufristung oder einem Programmumstieg gewahrleistet.

Im Ubrigen hangt es m. E. tiberwiegend von der Personlichkeit des Notars/der Notare
ab, ob sich ein Programmumstieg empfiehlt. Es sind durchaus Widerstande des Per-
sonals zu erwarten, teils aus Angst vor der neuen Technik (unbegriindet), teils aus
Sorge um den Arbeitsplatz (wegen des erheblichen Rationalisierungspotentials im

Einzelfall nicht vollig unbegriindet). Vor der Umstellung und Einflihrung sollten daher

folgende MalRnahmen durchgefuhrt werden:

- Essollte ein konkreter Ablaufplan beziglich der Einfihrung erarbeitet werden;
dieser beinhaltet die Aufstellung der Anlage, anschlielende 1. Schulung des
gesamten mit dem Computer arbeitenden Personals, die Verteilung von (vor-
laufigen) Zustandigkeiten (z. B. die Benennung eines EDV-Beauftragten). Die 1.
Schulung sollte auRerhalb des Notariats stattfinden, um stérende Einfliisse fern
zu halten. Bei grof3eren Notariaten empfiehlt es sich ggf., das Personal aufzutei-
len, damit der Burobetrieb aufrechterhalten werden kann;

- Schulungen sind auch unabhéngig vom Notarprogrammwechsel fur die Stan-
dardsoftware, insbesondere WORD sinnvoll; erfahrungsgemal haben die Mitar-
beiter mit der richtigen Bedienung der Textverarbeitung die meisten Schwierig-
keiten bzw. es wird zu viel mit der Maus gearbeitet, weil die (erheblich schnellere)
Bedienung mit der Tastatur unbekannt ist.

- in groRen Notariaten muss der EDV-Beauftragte weitgehend von anderen Aufga-
ben freigehalten werden, um in enger Kooperation mit dem Notar/den Notaren
das System aufzubauen und fortzuschreiben;

- zweckmaRig ist eine umfassende und gut vorbereitete Mitarbeiterbesprechung,
die vor allem auf Angste, Befuirchtungen und Sorgen der Beteiligten eingeht. Die
Aspekte Arbeitserleichterung, Ergonomie- und Qualitatsverbesserung sollten in
den Vordergrund gestellt werden;

- jedelr Angestellte sollte einen eigenen Computer haben (die reine Kopier- und
Ausfertigungskrafte, die keinerlei Vollzugsschreiben fertigt gibt es nicht mehr).

Der Notar sollte nach Systemeinfiihrung sich moglichst rasch einen Uberblick tiber die
Features verschaffen, die das Programm bietet. Neuerungen sollten erst ausprobiert
werden und ggf. mit Sozius bzw. EDV-Beauftragten durchgesprochen und getestet
werden, bevor sie eingefuhrt und allen Angestellten vorgestellt werden. Jiingere Mit-
arbeiter bringen heute im Ubrigen haufig ein gesteigertes Interesse an der EDV und
entsprechende Fahigkeiten mit.

Wichtig ist die permanente Uberwachung der korrekten Anwendung des neuen Pro-
gramms. Die Herausgabe von Leit- und Richtlinien kann dem Personal die Arbeit
erleichtern; praktische Anwendungsfalle verstarken den Lerneffekt. Die Erstellung
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eines internen Handbuches zum Nachschlagen, in dem alle spezifischen Anwen-
dungsmodalitaten beschrieben sind, die die Programmanleitung des Softwareherstel-
lers nicht beinhaltet, wird zwar haufig empfohlen; man sollte jedoch keine allzu grof3en
Hoffnungen hegen, dass jemand im Handbuch nachliest.

Die Anschaffung eines Schulungsprogramms oder von Schulungsliteratur fir Stan-
dardsoftware ist eine weitere Moglichkeit von Fortbildungsmaflinahmen. Jedem Ange-
stellten kann nach festgelegter Zielvorgabe die Moglichkeit gegeben werden, die An-
wendung insbesondere der Textverarbeitung zu Gben. Nach den Erfahrungen in der
Praxis sind die meisten Mitarbeiter aber weder gewohnt noch in der Lage, sich selbst-
standig etwas zu erarbeiten. Vorfiihrungen und Anwendungsbeispiele an Hand kon-
kreter Félle sind beliebter und auch effizienter.

Nach einiger Zeit kann auch eine Wiederholungsschulung durch den Notarsoftware-
anbieter empfehlenswert sein.

Je unrunder das bisherige Programm gelaufen ist, desto héher wird die Akzeptanz
durch die Mitarbeiter sein, wenn man ein neues Programm einflihren mdchte.

Kosten: Wahrend die Kosten fir die Hardware, aber auch die Standardsoftware standig
sinken, gilt dies nicht fur die Kosten der Serviceleistungen und fur die Notarsoftware. Die
Verlegung von Leitungen (Verkabelung) und bauliche Mafinahmen konnen zusétzliche
Kosten verursachen. Bei den Kosten fiir die Software - Anschaffung und laufende Kosten
gibt es teils deutliche Unterschiede zwischen den einzelnen Anbietern. Fir einen sehr gut
ausgestatten PC mit Bildschirm, Biro-Software und allem notwendigen Zubeh6r muss man
weniger als 800 EUR (netto) veranschlagen, ca. 600 EUR fir einen Hochleistungsdrucker,
fur einen leistungsfahigen Server mit allem Zubehor (Verteiler, USV, belifteter Schrank
etc.) bis zu 6.000 EUR (netto), eine NAS wird man bereits fur ca. 1.000 EUR (netto) be-
kommen. Hinzu kommen nicht bei allen aber wohl vielen Anbietern die einmaligen Anschaf-
fungskosten fur die Notarsoftwarelizenz. Laufende Kosten fiir Service und Aktualisierung
kommen hinzu bzw. beinhalten zugleich die Lizenzkosten. Im Vergleich zu den Kosten fiir
Personal nehmen sich die Gesamtkosten eher bescheiden aus. Das Rationalisierungspo-
tential von EDV ist gerade in grof3eren Notariaten erheblich.

Bei der EDV zu sparen, bringt lediglich kurzfristige Kostenvorteile. Bereits Uiber einen Zeit-
raum von drei bis finf Jahren zahlt es sich aus, in hochwertige Hard- und Software zu
investieren, wenn sie sinnvoll genutzt wird. Es ist unklug, die Auswahl insbesondere der
Software nur von deren Kosten abhangig zu machen. Der Notar und seine Mitarbeiter mis-
sen spater jeden Tag mit den gekauften Programmen arbeiten und sollen mit diesen ihre
Tatigkeit optimal erledigen.

Als Alternative zum Kauf der Hardware bietet sich Leasing an oder ein Full-Service-Ver-
trag. Die Kosten sind auf den ersten Blick allerdings deutlich héher, relativieren sich jedoch
bei einem betriebswirtschaftlichen Gesamtvergleich. Zu bedenken ist auch: Nicht jedes
Programm und nicht jede Losung ist fur jeden Notar gleich gut! Fur die richtige Auswahl
kommt es vor allem an auf (1) den Zuschnitt des Notariats; (2) die vom Notar gewiinschte
,Nutzungstiefe* der Notarsoftware und (3) auf die weitere Planung - will man auf dem Amt
bleiben oder in absehbarer Zeit wechseln? Wobei auch eine gut laufende EDV bei der
spateren Abldse eine Rolle spielen wird.

Beziiglich der Auswahl des subjektiv am besten geeigneten Programms empfiehlt sich

- der Erfahrungsaustausch mit Kollegen und Assessoren

- Befassung mit dem im Ausbildungsamt vorhandenen Programm

- Befassung mit dem vorhandenen Programm bei langeren Vertretungen

- die Kontaktaufnahme mit EDV-Anbietern und Ubersendung einer ,Assessoren-ver-
sion“ und einer Anwenderreferenzliste
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Schlussbemerkung - einige Thesen

1.

Die Nutzung und fortwahrende Beschéftigung mit EDV ist elementarer, wenn nicht sogar
in der Zukunft der wichtigste Bestandteil notarieller Organisation. Die berufsrechtlichen
Vorgaben binden die EDV immer starker mit ein.

Gleichzeitig ist EDV nur Mittel, um die juristische Dienstleistung mdéglichst effektiv und im
Sinne einer rechtlich optimalen Urkundengestaltung und Abwicklung sowie Beratung zu
verwirklichen.

Der Notar selbst ist die zentrale Person fur die Verknupfung juristischen Wissens und tech-
nischer Machbarkeit. Er kann (soll und muss) sich hierbei der Hilfe von dritter Seite bedie-
nen.

Die Effizienz und Rationalitat der Computertechnologie wird im Wesentlichen von der Ak-
zeptanz im Buro bestimmt. Dies setzt einfache Bedienbarkeit sowie logische und transpa-
rente Verfahrensablaufe und die damit einhergehende Uberzeugung des Notars von dem
Eingesetzten voraus. Wenn sich der Notar mit dem Programm nicht auskennt und die fan-
den in der Hand halt wird er es auch nicht schaffen seine Mitarbeiter von der effizienten
Nutzung zu Uberzeugen. Daher muss ein sehr leistungsféahiges EDV-Programm nicht zu-
gleich das fur jeden Notar praxistauglichste sein.

Ein optimaler EDV-Einsatz setzt aber auch entsprechende Qualifikation voraus. Diese lasst
sich wie im juristischen Bereich nur durch standige Weiterbildung erlernen bzw. aufrecht-
erhalten. Dies muss nicht notwendig in Form von Schulungen des Notarsoftwareanbieters
erfolgen. Ein Mitarbeiter des Notars (oder dieser selbst) kann diese Aufgabe in Teilberei-
chen Gbernehmen.

Die Systemoptimierung sollte immer in Abstimmung und entsprechender Riickkoppelung
mit den jeweiligen Anwendern des Programms/Programmteils erfolgen. Information und
Gegeninformation ist nicht nur Grundlage jeder effektiven Kommunikation, sondern auch
guter Organisation.

Fur den angehenden Notar/derzeitigen Notarassessor empfiehlt es sich, rechtzeitig mit der
Textsammlung und Archivierung (am besten auf einem Laptop mit einem Standardtextver-
arbeitungsprogramm unter Windows) zu beginnen und die eigenen Vorstellungen nicht nur
gedanklich, sondern auch schriftlich stichwortartig niederzulegen. Jedenfalls aber sollte
man schon wissen, welche Formulare, Muster und Bausteine man seinen eigenen Vertra-
gen zu Grunde legen mdochte.

Fur die Mitarbeiter werden in der Zukunft fundierte EDV-Kenntnisse immer wichtiger und
kiunftig ein zentrales Einstellungskriterium sein.
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VII. Anhang
Adressen von Anbietern abrufbar auf der Internetseite

http://www.elrv.info/de/it-nutzung-im-notariat/softwarehaeuser.php

Auswahl von Windows und Word-Befehlen die per Tastenkombination wesentlich effektiver
als mit der Maus bewaltigt werden kdnnen.

Tastenkombinationen unter Windows

Tastenkombination Zweck

&% (Windows -Logo-Taste) Offnen oder SchlieRen des Startmeniis
> +D Anzeigen des Desktops

8 +D Wiederherstellen minimierter Fenster auf dem Desktop
a2 +M Minimieren aller Fenster
ALT + TAB Wechseln zwischen den gedffneten Programmen
ax +E Offnen von Computer (Windows Explorer)
 +F Suchen nach einer Datei oder einem Ordner
% + Zahl Starten des Programmes, das an der durch die Zahl angege-
benen Position an die Taskleiste angeheftet ist. Sollte das
Programm bereits ausgefiihrt werden, wird zu diesem Pro-
gramm gewechselt.
-~ Wechseln zu dem Programm, von dem im Infobereich eine
ay +B

a7 +NACH-OBEN
2% +NACH-UNTEN

Meldung angezeigt wurde
Maximieren des Fensters
Verkleinern des Fensters
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Tastenkombinationen unter Word

Teil 1:

STRG+N
STRG+0
STRG + W
STRG +S
STRG+F
STRG+G
STRG + P
STRG + POS1
STRG + ENDE
STRG + Backspace
STRG + Entf
STRG+C
STRG+V
STRG + X

Teil 2:

Umschalt + Enter

Strg + Enter

Strg + Bindestrich

Strg + Umschalt + Bindestrich
Strg + Umschalt + Space-
Taste

Strg + Umschalt + F

Strg + Umschalt + U
STRG + UMSCHALT + C
STRG + UMSCHALT +V
STRG +0

STRG +E

STRG +B

STRG + L

STRG +R

STRG+M

STRG + UMSCHALT + M
STRG+T

STRG + UMSCHALT + T
STRG +Q

Erstellen eines neues Dokuments

Offnen eines Dokuments

SchlieRen eines Dokuments

Speichern eines Dokuments

Suchen nach Text, Formatierung und Sonderzeichen
Wechseln zu einer Seite, Textmarke, Fullinote, Tabelle, etc.
Drucken eines Dokuments

Wechseln zur ersten Seite

Wechseln zur letzten Seite

Loschen des Wortes links neben der Einfligemarke
Loschen des Wortes rechts neben der Einfligemarke
Kopieren des markierten Textes

Einflgen aus Zwischenablage (markierter Text wird ersetzt
Ausschneiden des markierten Textes

Zeilenumbruch (geschitzt, in der Formatierungsebene)
Seitenumbruch

Bedingter Bindestrich

Geschitzter Trennstrich

Geschitztes Leerzeichen

Fettdruck, Fettdruck des ganzen Wortes
Unterstreichen, Unterstreichen des ganzen Wortes
Formatierung von Text kopieren

Kopierte Formatierung zu Text zuweisen
Hinzufligen oder Entfernen einer Zeile vor einem Absatz
Zentrieren eines Absatzes

Ausrichten eines Absatzes im Blocksatz
Linksblindiges Ausrichten eines Absatzes
Rechtsbilindiges Ausrichten eines Absatzes
Einziehen eines Absatzes von links

Entfernen eines Absatzeinzugs von links

Erstellen eines hangenden Einzugs

Verkleinern eines hangenden Einzugs

Entfernen der Absatzformatierung
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Teil 3:
Text markieren (um diesen anschliel3end zu bearbeiten oder zu I6schen)

UMSCHALT + RECHTS Ein Zeichen nach rechts
UMSCHALT + LINKS Ein Zeichen nach links
STRG + UMSCHALT + RECHTS Bis zum Wortende
STRG + UMSCHALT + LINKS Bis zum Wortanfang

UMSCHALT + ENDE Bis zum Zeilenende
UMSCHALT + POS1 Bis zum Zeilenanfang
UMSCHALT + UNTEN Um eine Zeile nach unten
UMSCHALT + OBEN Um eine Zeile nach oben

STRG + UMSCHALT +UNTEN  Bis zum Absatzende

STRG + UMSCHALT + OBEN Bis zum Absatzanfang
STRG+A Das gesamte Dokument

ESC Markierungsmodus aufheben



