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Vorwort

Dieses 2010 erstmals und nunmehr bereits in 6. Auflage erschienene Praxishandbuch wurde wiederum
umfassend iiberarbeitet, erweitert und auf den neuesten Stand gebracht. So wurden gegeniiber der
5. Auflage insb. berticksichtigt

B die bisher im Praxishandbuch noch nicht behandelte Partnerschaftsgesellschaft, sodass nunmehr Aus-
fithrungen zu allen Personengesellschaften enthalten sind,

B dasam29.12.2025 in Kraft getretene Gesetz zur Einfiihrung der elektronischen Prasenzbeurkundung
mit der Behandlung elektronischer Urkunden nach BeurkG und NotAktVV, dabei speziell auch die
sich auf viele Praxis-Sachverhalte auswirkende Erweiterung des § 130 BGB, wonach nun fiir den
wirksamen Zugang einer notariell beurkundeten oder beglaubigten Willenserklarung bereits eine
(elektronisch) beglaubigte Abschrift geniigt,

B die zwischenzeitlich zahlreich ergangene und verdffentlichte Rechtsprechung und Literatur zu dem
am 1.12.2020 in Kraft getretenen WEMoG und zu dem am 1.1.2024 in Kraft getretenen MoPeG,

B das Gesetz vom 22.06.2026 zur Digitalisierung des Vollzugs von Immobilienvertrdgen, der gericht-
lichen Genehmigungen von notariellen Rechtsgeschéften und der steuerlichen Anzeigen der Notare
(eNoVA-Gesetz bzw. InmoVVDigG), nach welchem z.B. schon ab dem 1.10.2026 VerduBerungs-
anzeigen verpflichtend elektronisch zu ibermitteln sind, und ab dem 1.1.2027 der elektronische No-
tar-Verwaltungs-Austausch in Kraft tritt, der die elektronische Ubermittlungspflicht dann insb. auch
auf Vorkaufsrechts- und Genehmigungsanfragen nach BauGB, GrdstVG und GVO und die Mittei-
lung an die Gutachterausschiisse erweitert,

B dasvoraussichtlich zum 1.1.2028 in Kraft tretende StiftRG, womit aufgrund derin § 3 Abs. 2 StiftRG
k.F. angeordneten 6ffentlichen Beglaubigung von Registeranmeldungen die Stiftung mehr als bisher
in den Fokus notarieller Tétigkeiten riicken wird, sodass auch Ausfithrungen zum Stiftungszivilrecht
als Basiswissen zur Stiftung mit aufgenommen wurden,

B die Fortentwicklungen der gesetzlichen Vorgaben des GwG (z.B. hinsichtlich der Unstimmigkeits-
meldungen [ und II) und der GwG-MeldeV-Immobilien,

B dasam 1.5.2025 in Kraft getretene Gesetz zur Anderung des Ehenamens- und Geburtsnamensrechts
und des Internationalen Namensrechts, welches auch erhebliche Auswirkungen im Bereich der Adop-
tion durch die erweiterten Moglichkeiten zur Bildung von Doppelnamen hat,

B das Gesetz zur Ausweitung der notariellen Online-Verfahren im Gesellschafts- und Registerrecht,
nach welchem ab 1.10.2026 Mdglichkeiten der Video-Beurkundung und -Beglaubigung im Gesell-
schafts- und Registerrecht erweitert wurden.

Der Anspruch des Praxishandbuches ist seit seiner erstmaligen Verdffentlichung unveréndert: Es soll ein
Begleiter bei der tiglichen Arbeit in allen Bereichen des Notariats sein. Autoren und Verlag wollen nicht
nur Notarfachangestellte bei der Bewiltigung ihrer Aufgaben unterstiitzen, sondern auch Berufsanfin-
gern, Seiteneinsteigern und Wiedereinsteigern behilflich sein, ihr Wissen auszubauen und erfolgreich
in die Praxis umzusetzen. Notarassessoren und Anwaltsnotaren wird dieses Praxishandbuch zu Beginn
ihrer notariellen Tétigkeit die rasche Einarbeitung in alle Rechtsgebiete der notariellen Praxis erleichtern.
Dariiber hinaus bietet dieses Praxishandbuch eine Hilfestellung fiir Auszubildende zum Beruf des/der No-
tarfachangestellten und Unterstiitzung fiir die Lehrkréfte an den berufsbildenden Schulen sowie fiir die
Ausbilder in den Notariaten. Aufgrund seines Aufbaus kann das Werk als Einstieg in die nach den Aus-
bildungs- und Rahmenlehrpldnen vorgesehenen Lern- und Handlungsfelder dienen und beim Erlernen
bzw. Vermitteln der berufsprofilgebenden Fertigkeiten, Kenntnisse und Féhigkeiten helfen, welche die
ReNoPat-Ausbildungsverordnung vorsieht. Und wer den Weiterbildungsweg zum Bachelor Professio-
nal im Notariat beschreitet, wird in diesem Werk das dafiir notwendige Wissen finden.

Das Buch folgt einem besonders praxisorientierten Aufbau: Muster und Formulierungsbeispiele mit den
dazugehérigen Erliuterungen verschaffen einen Uberblick iiber nahezu alle Rechtsgebiete der notariellen
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Tatigkeit, fordern das Versténdnis fiir die in notariellen Urkunden enthaltenen Formulierungen und er-
leichtern es dem Nutzer, Vorschldge fiir die Gestaltung einer notariellen Urkunde zu erarbeiten. Einen
weiteren Schwerpunkt der Darstellung bilden die Aufgaben der Notarfachangestellten und sonstigen No-
tarmitarbeiter im Rahmen der Urkundenabwicklung. Zahlreiche Beispiele veranschaulichen die Ausfiih-
rungen; Praxistipps tragen zur Vermeidung von Fehlern und zur Losung auftretender Probleme bei und
erleichtern somit die tigliche Arbeit. Jedes Rechtsgebiet wird durch Ausfithrungen zur Berechnung der
einschldgigen Notarkosten nach dem GNotKG abgeschlossen.

Verweise auf weiterfithrende Literatur erméglichen dem Leser eine vertiefende Bearbeitung; hierbei
wurde bewusst auf eine umfassende wissenschaftliche Aufarbeitung verzichtet und stattdessen Wert
aufpraxisrelevante Fundstellen gelegt. Literaturhinweise beziehen sich daher insb. auf die in den meisten
Notariaten gingige Fachliteratur bzw. auf im Internet frei zugdngliche Gerichtsurteile. Soweit Internet-
adressen angegeben sind, entsprechen diese dem aktuellen Stand zum Zeitpunkt der Abfassung der jewei-
ligen Texte.

Das ebenfalls wiederum erweiterte Rechtsworterbuch im Anhang erkldrt kurz und pragnant wichtige
Rechtsbegriffe und verweist auf die einschldgigen Gesetzesbestimmungen. Bei kostenrechtsrelevanten
Begriffen finden sich im Rechtsworterbuch Angaben zu den Geschdftswertbestimmungen sowie zu
den Gebiihren- und Auslagentatbestinden nach dem GNotKG samt KV zum GNotKG.

Einschldgiges Fachwissen sowie langjéhrige Erfahrungen aus Beruf und Unterrichts- bzw. Fortbildungs-
tatigkeit sind in diesem Werk vereint.

Die Beitrdge befinden sich auf dem Stand von Juli 2026.

Wir bedanken uns recht herzlich bei Herrn Rechtsanwalt Dennis Flohr und Frau Assessorin Stefanie
Lorsch mit ihrem Team, die das Werk im Lektorat betreut haben, fiir ihren engagierten Einsatz und
ihre Geduld.

Fiir Hinweise, Anregungen und Kritik sind wir dankbar.

Im September 2026

Bernd Bos Martin Jurkat Dr. Jens Neie Helmut Strangmiiller
ehem. Notariatsoberrat Notariatsrat Notar ehem. Notariatsrat

im Notardienst im Notardienst im Notardienst
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Teil 1 Blropraxis und Biiroorganisation

§1 Aufgaben des Notars
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A. Allgemeines

Fiir die Aufgaben des Notars ist § 1 BNotO die zentrale Vorschrift. Danach ist der Notar als unabhéngi-
ger Triger eines offentlichen Amtes zustindig fiir die Beurkundung von Rechtsvorgdngen und fiir an-
dere Aufgaben auf dem Gebiet der vorsorgenden Rechtspflege.

Bereits die ausdriickliche Erwdhnung in § 1 BNotO macht die hervorgehobene Bedeutung der Beurkun-
dung von Rechtsvorgéngen deutlich. Beurkundungen sind jedoch nur ein Teil der vorsorgenden Rechts-
pflege, die dem Notar als Aufgabe in der BNotO zugewiesen ist. Was alles unter den Begriff der vorsor-
genden Rechtspflege fillt, ist nicht abschlieBend gesetzlich geregelt, und auch in Literatur und
Rechtsprechung findet sich keine allgemein anerkannte Definition. Fiir die praktische Arbeit im Notariat
ist es ausreichend, einige Grundziige des Begriffs zu kennen: Die vorsorgende Rechtspflege ist das Ge-
genstiick zur streitigen Rechtspflege. Sie soll fiir Rechtssicherheit sorgen und Rechtsverhéltnisse so ord-
nen, dass eine Streitentscheidung nicht erforderlich wird. Zur vorsorgenden Rechtspflege gehoren dieje-
nigen Tétigkeiten, die der Sicherung und Erleichterung des Rechtsverkehrs dienen.! Dies erfolgt im
Wesentlichen durch Beurkundung und Registerfilhrung im Immobilen-, Gesellschaftsrecht, Familien-
und Erbrecht.2 Die Tatigkeiten der vorsorgenden Rechtspflege sind allesamt weder auf die hoheitliche
Entscheidung eines Streits noch auf die Unterstiitzung einer Partei bei der Erlangung einer hoheitlichen
Streitentscheidung gerichtet. Hierdurch unterscheidet sich der Notar sowohl vom Richter als auch vom
Rechtsanwalt. Im Wesentlichen ist die Tétigkeit des Notars in die Zukunft gerichtet: Er beurteilt nicht ei-
nen in der Vergangenheit abgeschlossenen Sachverhalt, sondern berdt und unterstiitzt die Beteiligten bei
der Gestaltung ihrer Rechtsbeziehungen. Eine wichtige Aufgabe in diesem Zusammenhang besteht in

1 Schippel/Eschwey/Sander, BNotO, § 24 Rn 7; Diehn/Kilian, BNotO, § 24 Rn 4.
2 Vgl. Kollmeyer, DNotZ 2020, 653, 661 f. zur Einbindung des Notars in das Erbscheinsverfahren im staatlichen Interesse einer
vorsorgenden Rechtspflege.
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§1

Aufgaben des Notars

dem Entwurf und der Beurkundung von Vertragen oder einseitigen Erklarungen, der Beglaubigung von
Unterschriften sowie dem Vollzug von Geschiften.

Die vorsorgende Rechtspflege ist ebenso wie die Strafverfolgung und die hoheitliche Streitentscheidung
Teil der Justiz und gehort zur staatlichen Daseinsvorsorge. Der Staat nimmt seine Aufgaben auf dem
Gebiet der vorsorgenden Rechtspflege in erster Linie durch die Bestellung von Notaren wahr; daneben
sind auch Gerichte (z.B. Grundbuchamt, Registergericht) und Verwaltungsbehorden (z.B. Standesamt)
Organe der vorsorgenden Rechtspflege.

Die Aufgaben des Notars i.R.d. vorsorgenden Rechtspflege werden in den §§ 20 bis 24 BNotO naher
beschrieben. Wihrend die Urkundstitigkeit in engerem Sinne inklusive der Abnahme von Eiden
und eidesstattlichen Versicherungen in den §§ 20 bis 22 BNotO geregelt ist, beschéftigen sich die
§§ 23 und 24 BNotO mit der Verwahrung von Wertgegenstinden sowie der ,,sonstigen Betreuung
der Beteiligten auf dem Gebiet der vorsorgenden Rechtspflege”. Auch diese notariellen Tatigkeiten
stehen jedoch in engem Zusammenhang mit der Beurkundungstétigkeit.

I. Beurkundungen

Unter Beurkundung i.S.d. § 20 Abs. 1 Satz 1 BNotO ist die Herstellung einer amtlichen Zeugnis-
urkunde zu verstehen. Der Notar bezeugt darin in seiner amtlichen Eigenschaft, dass er bestimmte Vor-
gdnge in der Auflenwelt selbst wahrgenommen hat. In den meisten Féllen sind Willenserkldrungen oder
sonstige Erklédrungen Gegenstand der Beurkundung. Der Notar bezeugt dann, dass die in der Urkunde be-
zeichnete Person die beurkundete Erkldrung abgegeben hat. Neben Erklarungen konnen auch tatséchliche
Vorginge Gegenstand einer Beurkundung sein. Die Beglaubigung von Unterschriften und Handzeichen
zihlt ebenfalls zu den Beurkundungen, auch wenn § 20 Abs. 1 Satz 1 BNotO sie gesondert aufzihlt.* Es
handelt sich um die Beurkundung der Tatsache, dass die Unterschrift von einer bestimmten Person her-
rithrt und dass der Aussteller personlich seine Unterschrift vor dem Notar vollzogen oder anerkannt hat.

Die Ausstellung von Bescheinigungen nach § 21 BNotO stellt ebenfalls eine notarielle Urkundstétigkeit
dar. Der Unterschied zu Zeugnisurkunden i.S.d. § 20 BNotO besteht darin, dass der Notar nicht lediglich
die Wahrnehmung von Tatsachen bezeugt, sondern aufgrund der Einsicht in ein Register die rechtliche
Wiirdigung der Vertretungsbefugnis (§ 21 Abs. 1 Nr. 1 BNotO) bzw. rechtserhebliche Umsténde von ju-
ristischen Personen oder Handelsgesellschaften (§ 21 Abs. 1 Nr. 2 BNotO) oder aufgrund Einsichtnahme
in eine offentliche oder 6ffentlich beglaubigte Vollmachtsurkunde eine rechtsgeschiftliche Vertretungs-
macht (§ 21 Abs. 3 BNotO) dokumentiert.

Auch die Abnahme von Eiden oder eidesstattlichen Versicherungen gem. § 22 BNotO ist Urkunds-

tatigkeit (§ 10a Abs. 2 BeurkG).

Mit der Beurkundung, die das Gesetz in vielen Fillen vorschreibt, werden verschiedene Ziele verfolgt:

B Mit einer 6ffentlichen Urkunde (s. Rechtsworterbuch) ist eine erhohte Beweiskraft verbunden,
wodurch die Rechtssicherheit gestérkt wird. Die Urkunde begriindet den vollen Beweis des beurkun-
deten Vorgangs (§ 415 ZPO). Bei der Unterschriftsbeglaubigung erstreckt sich die Beweiswirkung
lediglich auf die Identitét desjenigen, von dem die Unterschrift stammt.

B Das Beurkundungserfordernis schiitzt die Beteiligten zudem vor iibereilten Handlungen und macht
ihnen die Bedeutung des konkreten Geschifts bewusst (Uberlegungssicherung und Warnfunk-
tion).

B Bei der Beurkundung von Willenserkldrungen treffen den Notar zahlreiche Belehrungspflichten.
Sie sollen sicherstellen, dass die Beteiligten die Tragweite der von ihnen abgegebenen Erklérungen
erkennen. Der Notar soll ihren Willen erforschen und durch geeignete Formulierungen in der

3 Diehn/Kilian, BNotO, § 20 Rn 7.
4 Kilian/vom Stein/Weber/Sandkiihker, Praxishandbuch Notarrecht, § 1 Rn 6.

2 Neie



B. Amtspflichten des Notars

Urkunde rechtlich umsetzen. Auf diese Weise zeichnen sich notariell beurkundete Vertrage durch
eine hohere Vertragsgerechtigkeit und Richtigkeit aus. Durch prézise, juristisch korrekte Formulie-
rungen sind die Vertrige weniger streitanfillig. Dies fiithrt zu einer Entlastung der Gerichte. Diese
wird durch die vorgeschriebene Mitwirkung des Notars im Vorfeld von Register- und Grundbuch-
eintragungen verstérkt. Die Gerichte erreichen weniger unwirksame oder der Rechtsordnung wi-
dersprechende Urkunden.

Il. Andere Aufgaben auf dem Gebiet der vorsorgenden Rechtspflege

Sonstige Betreuungshandlungen i.S.d. § 24 Abs. 1 BNotO sind insbesondere die Erstellung von Ur-
kundsentwiirfen sowie die Beratung bei der Gestaltung privater Rechtsbezichungen. Es muss sich um
selbststdndige Betreuungstitigkeiten handeln, die nicht Teil der Urkundstitigkeit sind.

Die in § 23 BNotO genannte Verwahrung von Geld, Wertpapieren und Kostbarkeiten lasst sich als Un-
terfall der Rechtsbetreuung verstehen.

B. Amtspflichten des Notars

§ 1 BNotO bezeichnet den Notar als Tréger eines 6ffentlichen Amtes. Er nimmt daher unmittelbar staat-
liche Aufgaben wahr. Dies kommt etwa durch die Fithrung eines Amtssiegels (§ 2 Satz 2 BNotO, § 2
DONot) oder das Amtsschild eines Notars zum Ausdruck, in dem sich das Landeswappen befindet (§ 3
Abs. 1 DONot). Umgekehrt ergeben sich aus der Stellung des Notars als Hoheitstrdger auch zahlreiche
Amtspflichten. Hierzu gehoren:

I. Pflicht zur Amtsbereitschaft und Amtsausiibung

Ein Notar muss bereit sein, das ihm verlichene Amt auch tatséchlich auszuiiben. Er kann sich nicht als
,.Notar* bezeichnen, ohne diesen Beruf auch auszuiiben. Daher hat er eine Geschiiftsstelle zu unterhalten,
die wihrend der iiblichen Geschiftszeiten gedffnet ist (§ 10 Abs. 2 und 3 BNotO).

Seine Urkundstitigkeit darf ein Notar nicht ohne ausreichenden Grund verweigern (§ 15 Abs. 1 Satz 1
BNotO). Ein ausreichender Grund zur Verweigerung der Urkundstétigkeit liegt insbesondere vor, wenn
seine Mitwirkung an Handlungen verlangt wird, mit denen erkennbar unerlaubte oder unredliche Zwecke
verfolgt werden. Weiterhin kommt eine Verweigerung wegen eines Mitwirkungsverbots oder wegen Be-
fangenheit (§ 16 Abs. 2 BNotO) in Betracht.

Il. Unabhingigkeit

Bereits § 1 BNotO weist darauf hin, dass der Notar ein unabhdngiger Trager eines 6ffentlichen Amtes ist.
§ 14 Abs. 1 Satz 2 BNotO bezeichnet ihn zudem als unabhéngigen Betreuer der Beteiligten. Wahrend
§ 1 BNotO die Unabhéngigkeit des Notars in seinem Verhiltnis zum Staat normiert, betrifft § 14 Abs. 1
Satz 2 BNotO in erster Linie das Verhéltnis des Notars zu den Beteiligten und anderen Dritten. Es sol-
len mogliche Interessenkonflikte verhindert werden, welche die Unparteilichkeit des Notars gefdhrden
koénnen. Dies gewidhrleisten im Wesentlichen die Vorschriften zur gemeinsamen Berufsausiibung mit an-
deren Notaren, Anwdlten, Steuerberatern etc. (§ 9 BNotO), die Pflicht zur personlichen Amtsausiibung
(§ 25 BNotO), die Untersagung bestimmter Vermittlungstatigkeiten (§ 14 Abs. 4 BNotO), Gesellschafts-
beteiligungen (§ 14 Abs. 5 BNotO) und Nebentitigkeiten bzw. die Genehmigungspflicht fiir bestimmte
mit dem Notaramt zu vereinbarende Nebentitigkeiten (§ 8 BNotO).
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Beispiele

Der hauptberufliche Notar darf keine Sozietdt mit einem Rechtsanwalt eingehen (vgl. § 9 Abs. 1
BNotO). Der Rechtsanwalt nimmt ndmlich einseitig die Interessen seiner Mandanten wahr. Es soll be-
reits der Anschein verhindert werden, dass ein Notar die Mandanten seines Sozius bevorzugt behandelt
und damit seine Pflicht zur Unparteilichkeit verletzt.

Die Pflicht zur personlichen Amtsausiibung stellt sicher, dass der Notar die fiir seine Amtsausiibung
erforderlichen Tatigkeiten im Wesentlichen selbst wahrnimmt. Dies korrespondiert damit, dass bei der
Bestellung zum Notar gepriift werden soll, ob der Betreffende nach seiner Personlichkeit und seiner
Leistung fiir das Notaramt geeignet ist (§ 6 BNotO).

Die nach § 14 Abs. 4 BNotO verbotene Vermittlung von Darlehens- oder Grundstiicksgeschéften be-
ruht darauf, dass die notarielle Unparteilichkeit leiden konnte, wenn der Notar ein besonderes eigenes
wirtschaftliches Interesse an dem Geschéft hat (Provision).

Das Verbot bestimmter Gesellschaftsbeteiligungen (§ 14 Abs. 5 BNotO) soll verhindern, dass die In-
teressen einer erwerbswirtschaftlich titigen Gesellschaft mit den 6ffentlichen Aufgaben des Notars
kollidieren.

Auch die Pflicht zur Gebiihrenerhebung (§ 17 Abs. 1 BNotO) dient der Wahrung der Unabhdngigkeit.
Der Notar soll nicht etwa zum Zweck der langfristigen ,,Kundenbindung™ im Einzelfall auf Gebiihren ver-
zichten.

Die Wahrung der Unparteilichkeit seiner Amtsfithrung hat der Notar auch durch geeignete Vorkehrungen
sicherzustellen (§ 28 BNotO); hierzu gehdrt bspw. Beteiligtenverzeichnisse oder sonstige zweckentspre-
chende Dokumentationen zu fiihren, die eine Identifizierung der in Betracht kommenden Personen er-
moglichen und auf diese Weise verhindern helfen, dass der Notar gegen ein Mitwirkungsverbot nach
§ 3 Abs. 1 BeurkG verstoBt.s

lll. Unparteilichkeit, Verbot von Makler- und Garantiegeschéften,
Verbot von Nebengeschaften

Die Unparteilichkeit des Notars wird insbesondere durch gesetzliche Mitwirkungsverbote (§§ 3, 6, 7
BeurkG) gesichert. Der Notar soll in keiner Angelegenheit tétig werden, in der ein Interessenkonflikt
auch nur theoretisch méglich ist.

Weil Anwilte einseitig die Interessen einer Partei vertreten, besteht fiir den Anwaltsnotar eine Konflikt-
lage, der das Beurkundungsgesetz mit speziellen Vorschriften Rechnung tragt.

Der Anwaltsnotar darf keine Beurkundung in einer Angelegenheit vornehmen, in der er oder ein Sozius
von ihm bereits als Rechtsanwalt tétig war oder ist, es sei denn, diese Tatigkeit fand im Auftrag aller Per-
sonen statt, die an der Beurkundung teilnehmen sollen (§ 3 Abs. 1 Satz 1 Nr. 7 BeurkG). § 16 BNotO er-
streckt dieses Mitwirkungsverbot bei Beurkundungen auch auf andere notarielle Amtstatigkeiten.

Umgekehrt ist es dem Anwaltsnotar verboten, in seiner Eigenschaft als Rechtsanwalt aufzutreten, wenn er
in derselben Angelegenheit bereits als Notar tétig war. Der Notar ist den Beteiligten ndmlich auch noch
iber den Abschluss des betreffenden Amtsgeschéfts hinaus zur Unparteilichkeit verpflichtet.

Vor jeder Beurkundung hat ein Anwaltsnotar festzustellen, ob er oder ein anderer Notar oder Rechts-
anwalt seiner Sozietit oder Biirogemeinschaft in derselben Angelegenheit bereits titig war oder ist,
ohne dass es sich hierbei um eine notarielle Tatigkeit gehandelt hat oder handelt. Vor der Beurkundung
hat er nach einer solchen Vorbefassung zu fragen und die Antwort in der Urkunde zu vermerken
(§ 3 Abs. 1 Satz 2 BeurkG).

5 Richtlinienempfehlung der Bundesnotarkammer, DNotZ 1999, 258, 261.
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B. Amtspflichten des Notars

IV. Priifungs- und Belehrungspflichten

Bei seiner Tatigkeit im Rahmen der vorsorgenden Rechtspflege treffen den Notar Aufkldrungs-, Beleh-
rungs-, Beratungs- und Priifungspflichten (vgl. §§ 10 bis 12, 17 bis 21 BeurkG, § 5 DONot). Sie sollen
gewihrleisten, dass der Notar die Beteiligten sachgerecht berdt und dass er ihren Willen in der Urkunde
vollstidndig und richtig wiedergibt. Wegen der Einzelheiten wird auf § 7 Rdn 7 ff. verwiesen.

V. Durchfiihrungspflicht

Hat der Notar Erklarungen beurkundet, die beim Grundbuchamt oder beim Registergericht einzureichen
sind, so hat er die Einreichung zu veranlassen, sobald die Urkunde vollzugsreif ist (§ 53 BeurkG). Voll-
zugsreife liegt vor, wenn alle erforderlichen Eintragungsunterlagen in der vorgeschriebenen Form vor-
liegen (z.B. finanzamtliche Unbedenklichkeitsbescheinigung, Genehmigungen, Erklarungen iiber das
Nichtbestehen oder die Nichtausiibung der Vorkaufsrechte nach §§ 24 ff. BauGB). Zudem beauftragen
die Beteiligten den Notar regelméfig damit, fiir die Vollzugsreife zu sorgen. In diesem Fall ist er auch
zur Uberwachung des Vollzugs verpflichtet: Er muss die zur Beseitigung von Eintragungshindernissen
erforderlichen Schritte vornehmen und ggf. die Beteiligten zur Abgabe noch erforderlicher Erkldrungen
auffordern; die bei ihm eingehenden Eintragungsnachrichten des Grundbuchamts oder Registergerichts
hat er auf ihre Richtigkeit hin zu priifen.

VI. Verschwiegenheitspflicht

Der Notar ist nach § 18 BNotO zur Verschwiegenheit iiber alles verpflichtet, was ihm bei Ausiibung sei-
nes Amtes bekannt geworden ist, sofern es sich nicht um offenkundige Tatsachen oder Bagatellen handelt.
Auch wenn lediglich eine Besprechung stattgefunden hat, gilt diese Verschwiegenheitspflicht. Sie ist fiir
die notarielle Berufsausiibung von essenzieller Bedeutung. Bspw. im Ehe- oder Erbrecht ist eine sinnvolle
Urkundsgestaltung kaum moglich, wenn die Beteiligten nicht ihre familidre und finanzielle Situation of-
fenlegen. Sie miissen dem Notar daher vertrauen, was wiederum voraussetzt, dass er die ihm bekannt ge-
wordenen Tatsachen vertraulich behandelt. Auch muss der Notar geeignete Vorkehrungen treffen, um
Tatsachen, die unter die Verschwiegenheitspflicht fallen, vor unbefugtem Zugriff zu schiitzen.

Die Verschwiegenheitspflicht trifft neben dem Notar auch Notarvertreter (§ 39 Abs. 4 BNotO), Notar-
assessoren (§ 7 Abs. 4 Satz 2 BNotO) und Notariatsverwalter (§ 57 Abs. 1 BNotO).

Der Notar hat die Pflicht zur Verschwiegenheit auch den bei ihm beschéftigten Personen aufzuerlegen
(§ 26 BNotO).

Die Verschwiegenheitspflicht dient dem Schutz der Beteiligten. Sie konnen den Notar hiervon befreien.
Dariiber hinaus kann der Notar zur Weitergabe bestimmter Tatsachen durch gesetzliche Auskunfts-, An-
zeige- und Mitteilungsvorschriften verpflichtet sein (z.B. § 18 GrEStG, § 34 BeurkG, § 192 BauGB).

VIl. Fortbildungspflicht, Bezug der vorgeschriebenen Veréffentlichungsblatter

Um die hohe Qualitdt notarieller Tétigkeit zu sichern, ist der Notar verpflichtet, sich regelmafig fort-
zubilden und iiber Rechtsdnderungen zu informieren (§ 14 Abs. 6 BNotO). Bei der Frage, wie er diese
Pflicht erfiillt, steht ihm ein weitreichendes Ermessen zu; so kann er offizielle Fortbildungsveranstaltun-
gen besuchen oder sich im Selbststudium fortbilden. Zum Mindeststandard gehort die regelméfBige Lek-
tiire der Pflichtblétter, die der Notar gem. § 32 BNotO zu halten hat.
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VIIl. Mitteilungspflichten

Von bestimmten Geschiften muss der Notar aufgrund gesetzlicher Vorschriften Behdrden Anzeige oder
Mitteilung machen. Im Einzelnen werden diese Pflichten im Zusammenhang mit dem jeweiligen Ge-
schift dargestellt.

C. Haftung des Notars

Jeder Notar hat einen Eid auf gewissenhafte Amtsfithrung abzulegen. Verletzt er dennoch eine seiner
Amtspflichten, kann er sich schadensersatzpflichtig machen. Er haftet dann mit seinem gesamten Ver-
mogen. Seine Haftung richtet sich ausschliefSlich nach § 19 BNotO. Daneben ist eine vertragliche Haf-
tung des Notars fiir Schdden, die durch eine Amtspflichtverletzung entstanden sind, ausgeschlossen. Dies
beruht darauf, dass der Notar Trager eines dffentlichen Amtes ist und die Beteiligten mit ihm keinen pri-
vatrechtlichen Vertrag abschliefen, sondern zu ihm in einem 6ffentlich-rechtlichen Verhéltnis stehen.
Die Haftung des Notars ist vergleichbar mit derjenigen eines Beamten gem. § 839 BGB i.V.m. Art. 34
GG. Ein wichtiger Unterschied besteht jedoch darin, dass § 19 Abs. 1 Satz 4 BNotO eine Staatshaftung
ausschliefit. Hierbei handelt es sich um eine Ausnahme von dem Grundsatz, dass fiir Amtspflichtverlet-
zungen von Hoheitstrigern der Staat bzw. die Korperschaft haftet, in deren Dienst der Amtstriager steht.

Die Notarhaftung nach § 19 BNotO setzt voraus, dass der Notar eine seiner Amtspflichten schuldhaft
verletzt hat; erforderlich sind also Vorsatz oder Fahrldssigkeit. Fiir den Vorsatz reicht das Bewusstsein
der Pflichtverletzung aus. Eine Schadenszufiigungsabsicht ist nicht erforderlich. Fahrldssig handelt
der Notar, wenn er bei gehoriger Aufmerksamkeit hitte erkennen miissen, dass eine Pflicht zum Handeln
oder Unterlassen bestand. Im Rahmen des § 19 BNotO ist dies am Mafstab eines pflichtbewussten Durch-
schnittsnotars zu messen. Die Rechtsprechung stellt an die notariellen Sorgfaltspflichten sehr hohe An-
forderungen, sodass bei einer objektiven Pflichtverletzung regelméBig auch ein Verschulden vorliegen
wird.¢

Nach dem Wortlaut des § 19 Abs. 1 Satz 1 BNotO muss die verletzte Amtspflicht ,,einem anderen gegen-
iiber bestanden haben. Hiermit ist der Geschédigte gemeint. Es kommt also darauf an, ob die verletzte
Amtspflicht zumindest auch den Zweck hatte, die Interessen des Anspruchstellers zu wahren. Zum ge-
schiitzten Personenkreis gehoren:

B die unmittelbar am Amtsgeschéft Beteiligten,

B die mittelbar Beteiligten, d.h. diejenigen, die mit dem Notar in Kontakt treten und ihm anldsslich des
Amtsgeschifts ihre Belange anvertrauen,

B Dritte, die nicht an dem Amtsgeschéft beteiligt sind, deren Interesse aber nach der Natur des Amts-
geschifts geschiitzt werden sollen.

Beruht die Amtspflichtverletzung des Notars lediglich auf Fahrldssigkeit, so haftet er nach § 19 Abs. 1
Satz 2 BNotO nur, wenn der Geschadigte nicht auf andere Weise Ersatz zu erlangen vermag. Die Haftung
des Notars ist also subsididr. Allerdings gilt der Subsidiaritatsgrundsatz nicht bei Verwahrungsgeschaf-
ten und sonstiger Betreuungstitigkeit, also bei Amtsgeschaften nach §§ 23,24 BNotO (§ 19 Abs. 1 Satz 2
Hs. 2 BNotO).

Jeder Notar muss eine Berufshaftpflichtversicherung von mindestens 500.000 EUR abschlieflen, wobei
die Leistungen des Versicherers fiir alle innerhalb eines Versicherungsjahres verursachten Schéden auf
1 Mio. EUR begrenzt werden diirfen (§ 19a BNotO). Daneben hat jede Notarkammer Versicherungsver-
trage abzuschlieBen. Diese dienen zum einen als Erginzung zu den bereits bestehenden Versicherungs-
vertragen gem. § 19a BNotO, soweit durch diese wegen der Deckungssumme keine weitere Haftung

6 Frenz/Miermeister/Frenz, BNotO, § 19 Rn 23 f.
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mehr vorhanden ist, zum anderen zur Abdeckung von Schdden aufgrund vorsétzlich begangener Amts-
pflichtverletzungen (§ 67 Abs. 3 Nr. 3 BNotO).

D. Notariatsformen in Deutschland

Historisch bedingt existieren in Deutschland unterschiedliche Notariatsformen. Zwar haben alle Notare in
Deutschland — von wenigen landesrechtlichen Besonderheiten abgesehen — dieselben Zusténdigkeiten,
Aufgaben und Pflichten, jedoch ist nach standiger Rechtsprechung des Bundesverfassungsgerichts wegen
der Unterschiede zwischen dem hauptberuflichen Notariat (Nurnotariat) und dem Notariat als Nebenberuf
(Anwaltsnotariat) von zwei verschiedenen Berufsbildern auszugehen.”

I. Nurnotare

Nurnotare iiben ausschlieBlich den Beruf des Notars aus. Nebentitigkeiten diirfen sie nur ausnahmsweise
und nach Genehmigung durch die Justizverwaltung iibernehmen (§ 8 BNotO). Zum Nurnotar wird i.d.R.
nur bestellt, wer einen dreijahrigen Anwirterdienst als Notarassessor abgeleistet hat und sich im Anwér-
terdienst des Landes befindet, in dem er sich um die Bestellung bewirbt (§ 5a BNotO). Das hauptberuf-
liche Notariat (Nurnotariat) existiert in Bayern, Brandenburg, Hamburg, Mecklenburg-Vorpommern,
Teilen Nordrhein-Westfalens (Oberlandesgerichtsbezirk Kéln und Oberlandesgerichtsbezirk Diisseldorf
mit Ausnahme des rechtsrheinischen Gebiets des Landgerichtsbezirks Duisburg und des Amtsgerichts-
bezirks Emmerich), Rheinland-Pfalz, Sachsen, Sachsen-Anhalt, Thiiringen, im Saarland sowie in Baden-
Wiirttemberg (im Oberlandesgerichtsbezirk Stuttgart gibt es daneben auch noch Anwaltsnotare).

Il. Anwaltsnotare

Anwaltsnotare iiben den Notarberuf nur als Nebenberuf aus. Daneben sind sie Rechtsanwilte (§ 3
Abs. 2 BNotO).

Die Bestellung zum Anwaltsnotar setzt nach § 5b Abs. 1 BNotO voraus:

B cine mindestens fiinfjéhrige Tétigkeit als Rechtsanwalt fiir verschiedene Auftraggeber in nicht uner-
heblichem Umfang (allgemeine Erfahrungszeit),

B und zwar mindestens zwei Jahre ohne Unterbrechung in dem vorgesehenen Amtsbereich (drtliche Er-
fahrungszeit),

B das Bestehen der notariellen Fachpriifung nach § 7a BNotO,8 die sich in einen schriftlichen und einen
miindlichen Teil gliedert, und

B die Teilnahme an notarspezifischen Fortbildungsveranstaltungen im Umfang von mindestens 15
Zeitstunden ab dem auf das Bestehen der notariellen Fachpriifung folgenden Kalenderjahr.

Zudem wird nur zum Anwaltsnotar bestellt, wer nachweisen kann, dass er mit der notariellen Berufspraxis
hinreichend vertraut ist. Der Nachweis soll i.d.R. durch 160 Stunden Praxisausbildung bei einem Notar
erbracht werden (§ 5b Abs. 4 Satz 2 BNotO). Bei mehreren Bewerbern, die diese Voraussetzungen erfiil-
len, kommt es auf die Note der notariellen Fachpriifung zu 60 % und die Note des Zweiten Staatsexamens
zu 40 % an (§ 6 Abs. 3 Satz 2 BNotO).

Anwaltsnotare gibt es in Berlin, Bremen, Hessen, Niedersachsen, Nordrhein-Westfalen (mit Ausnahme
der Gebiete, in denen das Nurnotariat besteht, s. Rdn 33), Schleswig-Holstein und Teilen Baden-Wiirt-
tembergs (Oberlandesgerichtsbezirk Stuttgart; in diesem Bezirk gibt es daneben auch Nurnotare).

7 BVerfG ZNotP 2004, 281, 287 m.w.N.
8 Dazu ausfiihrlich Diehn/Neie/Rebhan, Klausurenkurs fiir die notarielle Fachpriifung, S. 2 ff.
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Anwaltsnotare, dieam 31.12.2017 in Baden-Wiirttemberg bestellt waren, bleiben im Amt (§ 116 BNotO).
Weitere Anwaltsnotare werden im Land Baden-Wiirttemberg jedoch nicht bestellt.

Ill. Notare im Landesdienst

Bis zur Umsetzung der Reform des baden-wiirttembergischen Notariatswesens zum 1.1.2018 gab es in
Baden-Wiirttemberg neben Nurnotaren und Anwaltsnotaren auch Notare im Landesdienst. Sie waren Be-
amte des Landes Baden-Wiirttemberg und wurden vom Staat besoldet. Neben den eigentlichen notariel-
len Aufgaben waren Notare im Landesdienst zugleich Grundbuchbeamte und zustdndig fiir Nachlass-
sachen. Im wiirttembergischen Rechtsgebiet waren sie zudem fiir bestimmte Vormundschaftssachen
zustdndig.

Mit Wirkung zum 1.1.2018 wurden die staatlichen Notariate in Baden-Wiirttemberg aufgelost. § 114
BNotO als Sondervorschrift fiir das Land Baden-Wiirttemberg sieht nunmehr ausschlieBlich die Bestel-
lung von Notaren nach § 3 Abs. 1 BNotO (hauptberufliche Notare) vor. Wer am 31.12.2017 als Notar im
Landesdienst oder Notarvertreter i.S.d. baden-wiirttembergischen Landesgesetzes iiber die freiwillige
Gerichtsbarkeit bei den Abteilungen ,,Beurkundung und vorsorgende Rechtspflege der staatlichen No-
tariate tétig war und mit Ablauf des 31.12.2017 auf eigenen Antrag aus dem Landesdienst entlassen wur-
de, gilt als am 1.1.2018 zum Notar i.S.d. § 3 Abs. 1 bestellt.

E. Mitarbeiter des Notars

Bei der Ausiibung seiner Tétigkeit wird der Notar durch seine Mitarbeiter unterstiitzt. Deren Aufgabe be-
steht insb. in der Mitwirkung bei der Vorbereitung und Abwicklung der Amtsgeschifte. Weil hierfiir
oftmals Spezialwissen erforderlich ist, wird es regelméBig nicht ausreichen, wenn der Notar blofe
Schreibkrifte einstellt. Er ist vielmehr auf Mitarbeiter angewiesen, die mit den spezifischen Tétigkeiten
eines Notars, seinen Aufgaben und Pflichten vertraut sind. Die notwendigen Kenntnisse sollen sie in der
Ausbildung zum Notarfachangestellten erwerben. Diese Ausbildung ist dual gestaltet: Neben der Be-
rufsschule findet sie im Notariat als Ausbildungsbetrieb statt.

Nach Abschluss der Ausbildung sollen Notarfachangestellte mit der Biiropraxis und -organisation ver-
traut sein, Kenntnisse {iber das Fiihren der Biicher des Notars haben, Kostenberechnungen erstellen
konnen und bei der Vorbereitung und Abwicklung von Notariatsgeschéiften mitwirken. In diesem Rah-
men nehmen sie bspw. Beurkundungsauftrige entgegen und fordern die notwendigen Unterlagen und Do-
kumente an. Sie fertigen Beglaubigungsvermerke an und entwerfen zu beglaubigende oder zu beurkun-
dende Erkldrungen (z.B. Erbscheinsantrige, eidesstattliche Versicherungen, Vollmachten). Im Anschluss
an die Beurkundung iibernehmen sie Abwicklungstitigkeiten. So fiihren sie etwa die Korrespondenz mit
Gerichten und Behorden. Auch die Erstellung und der Versand von Kostenberechnungen sowie die Uber-
wachung und Verbuchung von Zahlungseingidngen gehdren zu ihren Aufgaben.

In vielen Notariaten gibt es einen Biirovorsteher, der fiir den Ablauf des Biirobetriebs verantwortlich ist.
Er beaufsichtigt die {ibrigen Angestellten des Notars und unterstiitzt diesen bei der Verteilung und Uber-
wachung ihrer Arbeit. I.d.R. handelt es sich beim Biirovorsteher um einen Notarfachangestellten mit lang-
jahriger Berufserfahrung.

Der Notar muss die bei ihm beschéftigen Personen bei der Einstellung auf die Bestimmungen des
§ 14 Abs. 4 BNotO hinweisen und sie zur Wahrung des Amtsgeheimnisses gem. § 18 BNotO verpflich-
ten (§ 26 BNotO). Hieriiber ist eine Niederschrift anzufertigen, die der Notar und der Mitarbeiter unter-
zeichnen miissen; sie ist bei den Generalakten des Notars aufzubewahren.

Einem hauptberuflichen Notar kann ein Notarassessor zur Ausbildung zugewiesen werden. Nach
§ 5a BNotO soll zum hauptberuflichen Notar i.d.R. nur bestellt werden, wer einen 3-jéhrigen
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E. Mitarbeiter des Notars

Anwirterdienst als Notarassessor geleistet hat und sich im Anwiérterdienst des Landes befindet, in dem
er sich um die Bestellung bewirbt.

Fiir die Zuweisung eines Notarassessors an einen Notar ist entscheidend, ob die Notarstelle und deren
Inhaber zur Ausbildung von Notarassessoren geeignet sind; die Personalsituation an der Notarstelle ist
kein Zuweisungskriterium. Durch die Ausbildung soll der Assessor in die Lage versetzt werden, das
Amt des Notars voll auszufiillen.

Der Notarassessor steht in einem 6ffentlich-rechtlichen Dienstverhéltnis zum Staat und zur Notarkam-
mer, die ihm einen Ausbildungsnotar zuweist. Zwischen Notarassessor und Ausbildungsnotar besteht
kein privat-rechtliches oder 6ffentlich-rechtliches Verhiltnis.
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§ 2 Kanzleiorgsanisation
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I Personal . . ................ 2 1. Zentralablage . . . . ... ... ..... 22
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B. Mandantenkommunikation . . . . . . .. 10 D. Aktenfithrung. . . . ... ... ... .. .. 24
I. Personliche Kontaktaufnahme, I. Handakte . ... ............. 25
Telefonate. . .. ............. 10 II. Aufbewahrung Originalurkunden . . . 26
II. Posteingang/Postausgang . . . . .. . . 17 III. Verfigungsbogen . ........... 27
l. Briefe . ................ 17 IV. Vollzugsiiberwachung, Fristen . . . . . 29

2. E-Mail-Verkehr . ... ... .... 18

A. Geschiftsverteilung

Notare werden als unabhingige Tréger eines 6ffentlichen Amts bestellt. Da ihnen hoheitliche Befugnisse
tibertragen werden, haben sie fiir ihre Amtstitigkeit eine Reihe von Vorschriften zu beachten, insbeson-
dere die Bundesnotarordnung (BNotO) und das Beurkundungsgesetz (BeurkG).

Zahlreiche Regelungen finden sich in der Dienstordnung fiir Notarinnen und Notare (DONot), welche
durch die einzelnen Bundeslénder auf der Grundlage einer bundeseinheitlichen Verwaltungsverfiigung
erlassen wurde.

Die Bundesnotarkammer hat Empfehlungen fiir Richtlinien iiber die Amtspflichten der Notarinnen und
Notar ausgesprochen; ausgehend von diesen Empfehlungen haben die Notarkammern der einzelnen Bun-
desldnder entsprechend § 67 Abs. 2 BNotO landesrechtliche Richtlinien erlassen.

Zahlreiche Anderungen berufsrechtlicher Vorschriften haben sich zuletzt im Hinblick auf die Einfiihrung
des bei der Bundesnotarkammer gefiihrten Elektronischen Urkundenarchivs sowie im Hinblick auf die
Fiihrung von Akten und Verzeichnissen in elektronischer Form ergeben. Mafigeblich ist nun die Verord-
nung iiber die Fithrung notarieller Akten und Verzeichnisse (NotAktVV).

Eine Zusammenfassung berufsrechtlicher Vorschriften findet sich auf dem Informationsportal der Bun-
desnotarkammer unter www.notar.de/der-notar/berufsrecht mit weiterfithrenden Links.

Notare sind grds. zur persénlichen Amtsausiibung verpflichtet.

Sie haben an ihrem Amtssitz eine Geschiftsstelle zu unterhalten; diese ist wihrend der iiblichen Ge-
schiftszeiten gedffnet zu halten (§ 10 Abs. 2 und 3 BNotO). Durch entsprechende Organisation seiner Ge-
schiftsstelle hat der Notar sicherzustellen, dass die Einhaltung seiner Dienstpflichten gewdhrleistet ist.

I. Personal

Der Notar hat seine Beschéftigten nach § 26 BNotO zur gewissenhaften Einhaltung ihrer Obliegenheiten
zu verpflichten und hierbei auf das Verbot der Ausiibung bestimmter Tétigkeiten (§ 14 Abs. 4 BNotO)
und die Verschwiegenheitspflicht (§ 18 BNotO) hinzuweisen. Hieriiber ist nach den Bestimmungen des
Verpflichtungsgesetzes (VerpflG) eine Niederschrift aufzunehmen und zu den Generalakten zu nehmen.
Neben Personal fiir allgemeine Sekretariatsaufgaben des Biirobetriebs bendtigt der Notar auch fachlich
geschulte Mitarbeiter, um vorbereitende, begleitende und vollziehende Tétigkeiten delegieren zu konnen.
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Der Notar trigt jedoch in jedem Fall die Verantwortung fiir saimtliche Tétigkeiten und hat zu gewéhrleis-
ten, dass die Pflicht zur persdnlichen Amtsausiibung gewahrt ist.

Il. Aufgabenverteilung

Ein reibungsloser Biiroablauf lasst sich nur gewahrleisten, wenn die Mitarbeiter fiir die ihnen zugeteilten
Aufgaben ausreichend qualifiziert sind und die Zustindigkeit fiir die einzelnen Téatigkeiten sowie deren
zeitlicher Ablauf klar geregelt sind.

Die ersten Arbeitsschritte nach der Entgegennahme eines Beurkundungsauftrags bestehen darin, die hier-
bei ermittelten Personalien der Beteiligten und die sonstigen Informationen in das EDV-Programm der
Kanzlei einzugeben; ferner sind ggf. die erforderlichen Einsichten in das Grundbuch und das Handels-
register vorzunehmen.

In bestimmten Angelegenheiten unterliegen die Notare den Sorgfaltspflichten nach dem Geldwéschege-
setz (GwQ@), insbesondere bei Kauf und Verkauf von Immobilien und Gewerbebetrieben, teils auch bei
Anteilsabtretungen, bei Verwahrungstitigkeiten und bei Gesellschaftsgriindungen. In den entsprechen-
den Fillen hat vor der Beurkundung die Feststellung der Identitét entsprechend § 11 GwG zu erfolgen.
Natiirliche Personen haben hierzu einen giiltigen amtlichen Lichtbildausweis vorzulegen, mit dem die
Pass- und Ausweispflicht im Inland erfiillt wird; die Vorlage z.B. eines Fiihrerscheins ist fiir die Identi-
fizierung nach dem GwG nicht ausreichend. Die insoweit bestehende Aufzeichnungspflicht wird meist
mittels einer Kopie (elektronisch oder in Papierform) des Lichtbildausweises erfiillt.

Bei juristischen Personen hat eine Identifizierung der wirtschaftlich Berechtigten zu erfolgen.
Auslegungs- und Anwendungshinweise zum GwG finden sich auf der Homepage der Bundesnotarkammer.

Bei jeder VerduBlerung von Grundbesitz ist auch die steuerliche Identifikationsnummer von Verdul3e-
rer und Erwerber zu erfassen, da diese gem. § 20 Abs. 1 GrEStG in den Verduferungsanzeigen an-
zugeben sind.

Praxistipp

Damit sich der Notar vor der Beurkundung rasch vergewissern kann, dass die Identitétsfeststellung
nach dem GwG und die Erfassung der steuerlichen Identifikationsnummern erfolgt ist, sollte dies iiber-
sichtlich auf der Handakte vermerkt werden.

Die Vorbereitung der Urkunden kann der Notar in geeigneter Weise an fachlich geschulte Mitarbeiter un-

ter Berticksichtigung ihrer Qualifikation und Berufserfahrung delegieren.

Auch fiir die nach der Beurkundung zunichst erforderlichen Tétigkeiten, insb.

B die Erfassung in den Biichern und Verzeichnissen (s. hierzu § 3 Rdn 1-164),

B die Anfertigung von Abschriften und Ausfertigungen,

B die Erstellung der Schriftstiicke zur Erfiillung von Mitteilungspflichten sowie

B die Einholung von Genehmigungserklarungen und Erklarungen iiber die Ausiibung oder Nichtaus-
iibung gesetzlicher Vorkaufsrechte,

sollte der zeitliche und organisatorische Ablauf exakt vorgegeben sein, damit eine unverziigliche und

vollstindige Erledigung sichergestellt ist.

In besonderer Weise bedarf der Notar der Unterstiitzung durch qualifizierte und zuverldssige Mitarbeiter

fiir die weitere Abwicklung der Beurkundungsvorginge, insb. die Herbeifiihrung und Uberwachung des

Vollzugs in Grundstiicksangelegenheiten.

Je nach Grofe der Kanzlei bieten sich verschiedene Méglichkeiten an, die Zustdndigkeit fiir die Sach-

bearbeitung zu regeln, z.B. nach Rechtsgebieten (Grundstiicksangelegenheiten, Gesellschaftsrecht usw.),

innerhalb der Grundstiicksangelegenheiten ortsbezogen (nach Gemarkungen) oder wiederum nach Art -
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der Rechtsgeschifte (Kauf, Uberlassung, Bautrigervertrige, WEG-Aufteilungen usw.) oder auch nach
entsprechenden Erfordernissen fiir einzelne umfangreiche Vorgénge.

B. Mandantenkommunikation

I. Personliche Kontaktaufnahme, Telefonate

Beurkundungen und Beglaubigungen erfordern in der Regel die persénliche Anwesenheit der Beteiligten.
Die Beurkundungsauftriage werden durch die Klienten aber nur selten personlich an den Notar bzw. seine
Mitarbeiter herangetragen, sondern in einer Vielzahl der Fille telefonisch iibermittelt. Hier gilt es sicher-
zustellen, dass neben der ohnehin als selbstverstiandlich vorauszusetzenden Freundlichkeit und Kunden-
orientiertheit auch bereits i.R.d. Erstkontakts die erforderliche Kompetenz vermittelt wird.

Eingehende Telefongespriche sollen durch das Sekretariat im Regelfall umgehend an den Notar oder die
fiir die betreffende Angelegenheit zustindigen Mitarbeiter weiter vermittelt werden, jedoch nur, soweit
diese nicht aufgrund anderer Tdtigkeit an der Annahme des Gespréchs gehindert sind.

Telefonate erfordern die ungeteilte Aufmerksamkeit beider Gesprachspartner. Sofern es die Terminsitua-
tion nicht zulésst, sich ohne Ablenkung dem Gesprich zuzuwenden, ist es vorzuziehen, einen umgehen-
den Riickruf zuzusagen, anstatt dem Gesprachspartner das Gefiihl zu geben, dass sein Anruf unkonzen-
triert oder gar unwillig entgegengenommen wird.

Aufdie Einhaltung der Verschwiegenheitspflicht ist bei Telefongesprichen in zweierlei Hinsicht beson-
ders zu achten: Auskiinfte zu laufenden Vorgingen diirfen selbstverstéindlich nur erteilt werden, wenn
man sich Gewissheit dariiber verschafft hat, dass es sich bei dem Gesprachspartner tatséchlich um eine
auskunftsberechtigte Person handelt. Ferner ist auch darauf ein Augenmerk zu richten, dass Telefonate
nicht von Dritten mitgehort werden; es verbietet sich also in aller Regel, Telefonate in Anwesenheit an-
derer Mandanten zu fiihren.

Vorgesprache mit den Mandanten werden oft durch die fachkundigen Mitarbeiter des Notars gefiihrt; auf
Verlangen des Klienten hat der Notar aber auch hierfiir persdnlich zur Verfiigung zu stehen.

Da viele Informationen zur Vorbereitung und Weiterbearbeitung von Beurkundungsvorgéngen telefo-
nisch erfolgen, ist auf eine Dokumentation durch entsprechende Notizen bzw. férmliche Aktenvermerke
zu achten. Aus der Handakte sollten alle fiir die Abwicklung des Vorgangs mafigeblichen Informationen
ersichtlich sein, also auch die Ergebnisse von Telefonaten. Soweit die Handakte in Papierform gefiihrt
wird, ist es der Ubersichtlichkeit zutrdglich, wenn fiir Telefonnotizen und Aktenvermerke einheitliche
Formulare verwendet werden; eine zusétzliche Verwendung farbigen Papiers erleichtert das Auffinden
solcher Unterlagen.

v

Muster 2.1: Telefonnotiz

Telefonnotiz

Datum des Anrufs: Uhrzeit: entgegengenommen durch:
Anrufer: Frau/Herr

Telefonnummer:

Lfd. Vorgang: Sachbearbeiter:

Grund des Anrufs:
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