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Einleitung

NOAH® ist eine intelligente prozessorientierte Software, die mit aktiver Unterstlitzung von
Notaren fur Notare entwickelt wurde. Sie wurde so konzipiert, dass sie samtliche
Organisationsprozesse im Notariat abdeckt und sich gleichzeitig den individuellen
Vorstellungen des Notars optimal anpasst. NOAH® unterstiitzt den Anwender in allen
Phasen einer Beurkundung von der Erfassung der Falldaten Uber die Erstellung des
Entwurfs bis zur automatischen Kostenberechnung und Generierung von Abschriften und
Schreiben. Dariiber hinaus entlastet NOAH® den Notar auch bei den meisten seiner
organisatorischen Tatigkeiten, wie z.B. der Fuhrung aller elektronischen Register (UR,
Namenskartei, Verwahrungsbuch, ...) konform mit DONot, der Pflege von Wiedervorlage
und Terminkalender, der Statistikerstellung, der Umsatzsteueranmeldung, dem
Mahnwesen, u.v.m.

Diese Dokumentation soll in kompakter Form einen Einblick in die Arbeitsweise von
NOAH® und die Struktur seiner Benutzeroberfliche geben. Zwangslaufig kann in diesem
Rahmen jedoch nur ein kleiner Ausschnitt der umfangreichen Funktionalitat vorgestellt
werden. Die Broschire ist deshalb weder als Benutzeranleitung fur neue Anwender
gedacht, noch ist sie dazu geeignet, eine Schulung oder Prasentation zu ersetzen.

NOAH® ist ein eingetragenes Warenzeichen von becksoftdesign, Linkenheim-Hochstetten.
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1 Grundlagen

1.1 Begriffe

1.1.1 Vorgang

Mit einem Vorgang wird in NOAH® ein in sich abgeschlossener Fall bezeichnet, der im
Beurkundungsbereich in der Regel einen Eintrag in die Urkundenrolle zur Folge hat. Zu den von
NOAH® unterstiitzen Tétigkeiten innerhalb eines Vorgangs zéhlen die vorbereitenden Aufgaben
ebenso wie die Erstellung der Urkunde als Word-Dokument und die nachfolgenden
Vollzugsaktivitaten.

Fir Folge- und Seriengeschafte bietet NOAH® eine komfortable Kopierfunktion, mit der
ausgewahlte Falldaten und/oder Dokumente einfach und sicher auf andere Vorgéange Ubertragen
werden kdnnen. Fur Unterschriftsbeglaubigungen steht ein spezieller Sprint-Modus zur Verfligung,
der eine besonders einfache Bearbeitung erlaubt und die betreffenden Vorgénge auch in grof3er
Stickzahl innerhalb  kirzester Zeit komplett abarbeitet und erledigt (z.B. 20
Unterschriftsbeglaubigungen (UB) in ca. 30 Sekunden).

Bei einem Treuhandgeschéft erfolgt die Fihrung eines Massenbuches ebenfalls im Rahmen eines
Vorganges. Das gleiche gilt im Geschéftsbereich Wechselproteste fur die Erstellung einer WP-
Urkunde.

1.1.2 Auftrag

Ein Auftrag in NOAH® entspricht einer Akte in einem konventionellen Notarbiiro. Jeder Vorgang
wird innerhalb genau eines Auftrags angelegt. Umgekehrt kdnnen aber auch mehrere Vorgénge
zum gleichen Auftrag gehoren. Das ist immer dann sinnvoll, wenn die Vorgange zu
Rechtsgeschéaften gehdéren, die miteinander in Beziehung stehen, z.B. weil es sich um Folge- oder
Seriengeschéfte handelt. Beispielsweise wirde man zweckmafigerweise einen Kaufvertrag fur ein
Wohnungseigentum mit der begleitenden Grundschuldbestellung im gleichen Auftrag anlegen, da
die beteiligten Personen und die Grundsticksdaten zumindest teilweise identisch sein dirften. Das
gleiche gilt dann spéater fur die Beurkundung der Auflassung. Es ist auch maoglich, die Kosten
mehrer Beurkundungen innerhalb eines Auftrags zu einer Sammelrechnung zusammenzufassen.

1.1.3 Aktivitat

NOAH®-Aktivitaten sind Tatigkeiten, die wéhrend des Vollzugs einer Urkunde anfallen. Dazu
zahlen insbesondere die Erstellung von Abschriften, Schreiben und sonstiger Texte fir Beteiligte
und Behdrden, verbunden mit der Suche nach den zustdndigen Empfangeradressen und der
Riicklaufiiberwachung. In NOAH® werden diese sehr zeitaufwandigen Aufgaben weitestgehend
automatisch erledigt, so dass der Anwender in den meisten Féllen die betreffenden Dokumente
nur noch ausdrucken und versenden muss. Andererseits kann er jedoch bei Bedarf auch zu jedem
Zeitpunkt in den Vollzug einzugreifen und individuelle Ver&nderungen vornehmen.

Voraussetzung flr eine automatisierte Abarbeitung der Vollzugstétigkeiten ist, dass das System
entsprechend den Anforderungen des Notariats konfiguriert wurde. So muissen in den
verwendeten Urkundenvorlagen Informationen dariber hinterlegt sein, welche beteiligte Personen
(Kaufer, Testierer, Gesellschafter, .) und Behorden (Grundbuchamt, Finanzamt,
Geburtstandesamt, ..) welche Zahl und Art von Abschriften (einfach, beglaubigt, Ausfertigung, ...)
erhalten sollen. Aus diesen Informationen generiert NOAH® bei der Auswertung der Urkunde dann
eine Liste der durchzufihrenden Aktivitdten und ordnet ihnen Textvorlagen entsprechend den im
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System definierten Vorgaben zu. Der Anwender hat selbstverstandlich jederzeit die Moéglichkeit,
diese Vorlagen fallbezogen anzupassen oder ganzlich durch andere Objekte zu ersetzen.

Die Empfangeradressen der zustandigen Amter ermittelt NOAH® auf Grundlage der erfassten
Falldaten, z.B. der Gemarkung bei einem Grundstiicksgeschaft oder dem Sitz der Gesellschaft bei
einer GmbH-Grindung. Dazu wird im System eine Standard-Adressliste aller Behérden mit den
Gemarkungen und/oder Kommunen, fir die sie die Zustandigkeit haben, vorgehalten. Sie kann
vom Anwender nach Bedarf erweitert oder aktualisiert werden.

Erfahrene Anwender wissen in NOAH® auch die Méglichkeit zu schéatzen, Abhangigkeiten
zwischen Aktivitdten zu definieren. Damit kann eingestellt werden, dass z.B. eine Abschrift an
Behdrde 1 (Bsp.: AB an GBA zur Eintragung Eigentum) erst erstellt und verschickt wird, wenn der
Rucklauf auf Abschrift an Behdrde 2 (Bsp.: AB an Nachlassgericht zur Genehmigung) eingetroffen
ist.

1.1.4 Dokumentenvorlage

Alle in NOAH® erzeugten Dokumente werden auf Grundlage einer im System gespeicherten
Dokumentenvorlage erstellt. Diese kann entweder aus einer einzelnen Musterdatei bestehen, die
als ganzes abgebildet wird, oder aus einer Liste von Textbausteinen, die je nach Anwendung zu
einem individuellen Dokument zusammengesetzt werden. Mustervorlagen sind einfach zu
handhaben und damit vor allem fir Standarddokumente wie z.B. Beglaubigungsvermerke,
Rechnungen oder UB geeignet, da diese nur selten angepasst werden mussen. Der Einsatz von
Textbausteinen erfordert mehr Aufwand, bietet dafiir aber auch eine sehr viel héhere Flexibilitat. Er
eignet sich vor allem fiir Urkunden und Schreiben.

Neben der eigentlichen Textinformation sind in der Dokumentvorlage fur Urkunden auch
spezifische Marker hinterlegt, mit denen NOAH® bei der Auswertung erkennen kann, welche
Aktivitaten (s.0.) und Gebuhren im Vollzug anfallen.

Wenn in einem Fall keine der im System hinterlegten Dokumentenvorlagen in Betracht kommt,
besteht auch die Mdglichkeit, ein gespeichertes Word-Dokument direkt als Vorlage zu benutzen,
z.B. eine altere Urkunde, die noch nicht in NOAH® erstellt wurde. Ein automatischer Vollzug ist
damit indes nicht mdglich, so dass dieses Vorgehen allenfalls in der Einfihrungsphase von
NOAH® empfehlenswert ist.

1.1.5 Textbaustein

Textbausteine sind in NOAH® die kleinste Einheit fiir Textinformationen. Erst durch die
Kombination mit anderen Textbausteinen sind sie als Dokumentvorlage geeignet. Sie bestehen in
der Regel aus Flief3text, in den Platzhalter eingefligt sind, die bei der Erzeugung eines
Dokumentes in einem Vorgang automatisch durch zuvor erfasste Falldaten (z.B. Kaufpreis,
Falligkeitsdatum, ...) aus der NOAH®-Datenbank ersetzt werden. Textbausteine sollten so
strukturiert sein, dass sie in mdglichst vielen Variationen verwendet werden kdénnen.

Die Zahl der gespeicherten NOAH®-Textbausteine ist unbegrenzt. Uber eine Import-Schnittstelle
besteht die Mdglichkeit, externe Textbausteine auf einfache Weise in das System zu integrieren,
unabhangig davon, ob sie urspringlich als Autotexte oder als eigenstidndige Dokumente angelegt
wurden. In den meisten Féallen kénnen damit bei der Umstellung eines Notarbiiros auf NOAH®
bereits vorhandene Textbausteine ibernommen werden.



1.1.6 Gesamtdokument

Gesamtdokumente bestehen aus einer wohldefinierten Liste von Textbausteinen und bilden
jeweils die Vorlage fiir ein abgeschlossenes NOAH®-Dokument. Ihr Hauptmerkmal besteht darin,
dass verschiedene Textbausteine alternativ fir die gleiche Position der Liste eingeplant werden
konnen. Je nach den Erfordernissen des Falles wird dann entweder vom Anwender manuell oder
vom System automatisch der ,passende Textbaustein aktiviert. Dazu besteht bei der
Konfiguration eines Gesamtdokumentes die Moglichkeit, einzelne Textbausteine mit Bedingungen
zu versehen, die dann die richtige Auswahl bei der Erzeugung eines darauf fuBenden NOAH®-
Dokumentes steuern. Einige Bedingungen sind fest vorgegeben und kénnen vom System auf
Grund der erfassten Falldaten selbsttatig ausgewertet werden (Bsp. Vertragsteil K&ufer ist ein
einzelner Mann, oder Belastungen in Abt. Il vorhanden). Andere sog. freie Bedingungen kann der
Anwender in Form von Fragen selbst definieren (Bsp. Vorkaufsrechtszeugnis erforderlich?).
Letztere missen vor Zusammenmischen eines Dokumentes vom Benutzer explizit mit ja oder nein
beantwortet werden.

Durch die sehr einfach zu handhabende Verknipfung von Textbausteinen mit Bedingungen sind
Gesamtdokumente ein méchtiges und &ulRerst flexibles Instrument zur Erstellung individueller
Urkunden und Schreiben. Bei geschickter Strukturierung kénnen mit ein und dem gleichen
Gesamtdokument eine Vielzahl unterschiedlicher Fallvariationen fir einen bestimmten
Urkundentyp wie z.B. Kaufvertrag Grundstiick abgedeckt werden. Der Anwender, der das
Gesamtdokument in einem Fall als Urkundenvorlage verwendet, bendtigt keinerlei Kenntnis Gber
seine Zusammensetzung und muss lediglich die freien Bedingungen entsprechend den aktuellen
Falldaten richtig beantworten.

1.1.7 Mustervorlagen

Fir die Erzeugung mehr standardisierter Dokumente sind Mustervorlagen in NOAH® die erste
Option. Sie bilden immer die Vorlage fur ein komplettes Dokument und sind demzufolge sehr
einfach zu definieren. Jedes NOAH®-Dokument kann auf Knopfdruck als Mustervorlage fiir eine
zuklinftige Verwendung Ubernommen werden. Damit sind Mustervorlagen auch fir selten
bendtigte oder komplizierte Urkundsentwiirfe geeignet. Dariiber hinaus kann auch jedes externe
Word-Dokument als Mustervorlage integriert werden. Damit ist es z.B. mdglich, alte Urkunden, die
vor der Einfiihrung von NOAH® angelegt wurden, als NOAH®-Vorlagen zu (ibernehmen.



1.2 Anmeldung

Die Anmeldung in NOAH® erfolgt in zwei Stufen. Im ersten Schritt werden Benutzername und
Passwort abgefragt. Alle Anwender miissen in NOAH® registriert sein und einer Benutzergruppe
angehoren. Uber die Benutzergruppe werden die Rechte der angemeldeten Person festgelegt.
NOAH® erlaubt es, einer Benutzergruppe die Ausfilhrung der meisten Funktionen gezielt zu
ermdglichen oder zu verwehren.

Neben der Registrierung in NOAH® benétigt der Anwender noch auf Systemebene die

Berechtigung, auf die Datenbank und einzelne Verzeichnisse zuzugreifen. Diese wird durch
Aufnahme in die globale Windows-Benutzergruppe NOAH erteilt.

Willkommen zu NOAH N

Benutzer: !Kessler (1] 4

Eennwork: ]"“’“‘ Ende

Im zweiten Schritt werden das gewlnschte Referat und der aktuell amtierende Unterzeichner
ausgewahlt. NOAH unterstitzt Notariate mit einem oder mehreren Notaren. Jeder Notar, der eine
Urkundenrolle fuhrt, wird in NOAH einem eigenem Referat zugeordnet, das gewdhnlich mit dem
Notarnamen benannt ist. Dariiber hinaus gibt es ein Testreferat, das fiir Ubungszwecke benutzt
werden kann.

Der eingestellte Unterzeichner gilt generell fur die Dauer der Sitzung, kann aber fur einen
einzelnen Vorgang auch voriibergehend umgestellt werden.

Motariat Dr. Somimertau N
Beferat: !m *l ok

Unterzeichner: !SDmmertau =

Abbrechen

Nach erfolgreicher Anmeldung 6ffnet sich die Eingangs- oder Optionenmaske von NOAH®.

1.3 Optionenmaske

Dieses Formular bildet das Herzstiick des Programms. Alle Funktionen fihren letztlich wieder
darauf zuriick. Hier kénnen auch alle Grundeinstellungen vorgenommen und das System
konfiguriert werden.



NOAHPIlus Dptionen ]

Motariat: [ Sommertau

Referat: Dr. Sommertau

|Eeurkundung / Beglaubigung -1

Heuen ¥organg anlegen |

Express |

Perzonen-Suche |

Stapel-UB |

Auftragsubersicht |

Neu Anmelden |

Anwendung schliefen |

Im rechten oberen Teil der Maske kann tber ein Pulldown-Meni der Geschéftsbereich eingestellt
werden, der bearbeitet werden soll. Der auf dem Arbeitsplatz zuletzt benutzte Bereich ist
voreingestellt. In NOAH® werden die Geschéftsbereiche Beurkundung/Beglaubigung, Massen- und
Treuhandgeschafte, und Wechselproteste unterstiitzt.

Uber die Schaltflache Vorgangsiibersicht kann anschlieRend in eine nach Jahrgangen geordnete
Liste aller gespeicherten Vorgange aus diesem Bereich gewechselt werden, in der dann ggf. einer
davon zur weiteren Bearbeitung ausgewahlt wird. Soll jedoch ein neuer Fall erfasst werden, ist
stattdessen die Schaltflache Neuen Vorgang anlegen zu betatigen.

Mit der Express -Funktion ist eine besonders schnelle Aktivierung eines Vorgangs in Verbindung
mit dem gezielten Laden der gerade benétigten Detailmaske mdglich. Das System merkt sich
welche Vorgange der angemeldete Benutzer zuletzt bearbeitet hat und kann ihm diese ohne
weitere Angaben direkt zur Verfligung stellen. Andere Vorgange sind z.B. durch Eingabe der UR-
Nr. oder des Auftragsnamens schnell auffindbar. Die Express-Funktion steht auch auf Auftrags-
und Vorgangsebene zur Verfigung.

Kennt der Benutzer vom gesuchten Vorgang nur einen Beteiligten oder gar nur einige Merkmale
von dieser Person, wie z.B. Name, Geburtsdatum, Wohnort etc., so kann er mit Hilfe der
Schaltflache Personensuche in die Ubersicht aller gespeicherten Personenstammdaten wechseln
und dort die umfangreichen Such- und Filterfunktionen nutzen. Ist eine Person erst einmal in
NOAH® eindeutig identifiziert, so ist es ein leichtes, iiber die integrierte Funktion Lotse alle
Vorgénge aufzulisten, an denen sie oder er jemals beteiligt war.

Fur Unterschriftsbeglaubigungen, insbesondere solche in groRerer Stickzahl fur die gleiche
Person, steht in NOAH® ein spezieller Sprint-Modus zur Verfiigung, der eine besonders schnelle
und zeitsparende Abarbeitung dieser Vorgange erlaubt. Er kann durch Betatigen der Schaltflache
Stapel-UB aktiviert werden.

Alternativ zur Suche nach einem Vorgang besteht auch die Mdoglichkeit, innerhalb der
Auftragsstruktur von NOAH® nach einer bestimmten Akte zu suchen. Eine jahrgangsweise
geordnete Liste aller gespeicherten Auftrage offnet sich fur diesen Zweck nach Betéatigen der
Schaltflache Auftragsibersicht

Mit der Schaltflache Neu anmelden kann der Anwender erneut die Anmeldemaske aufrufen, z.B.



weil er das Referat oder den Unterzeichner wechseln will. Dagegen bewirkt das Betatigen der
Schaltflache Anwendung schlieRen die Beendigung des Programmes.

Neben den genannten Funktionen fur die Suche, Aktivierung oder Anlage von Vorgéngen kénnen
auf der Optionenmaske eine Vielzahl weiterer Funktionen aktiviert werden, die z.B. der
Konfigurierung des Systems, der Pflege der diversen elektronischen Register, oder dem Im- und
Export von Textobjekten dienen. Sie werden in der Regel Uber einen Menuleintrag aufgerufen. Eine
detaillierte Beschreibung dieser Funktionen wirde jedoch den Rahmen dieser Dokumentation
sprengen.

Am unteren Bildschirmrand ist die so genannte Toolbar von NOAH® eingeblendet, die auch in den
weiteren Formularen immer sichtbar ist. Sie besteht aus einer Reihe von Schaltflachen, die je nach
Kontext aktiviert oder deaktiviert sind und mit denen einige grundlegende Funktionen des
Programms gesteuert werden. Mit der Schaltflache OK wird z.B. die Bearbeitung eines Formulars
abgeschlossen und im Programm fortgefahren, wéhrend mit Abbrechen z.B. eine Dateneingabe
rickgéngig gemacht werden kann.

i =5 Druthen | TF 'WORD | | £ 7 Hinizufiigen | [ Bearbeiten i W r (ibernehimen | I Entfernen | i ®Abbrechen | i oK | |

Alle Toolbar-Funktionen kdnnen alternativ auch tber die Tastatur bedient werden. Die wichtigsten
davon werden zusatzlich auch im Kontextmenl (rechte Maustaste) angeboten, in der Regel
erganzt um weitere Funktionen, die sich auf das aktuell getffnete Formular beziehen.
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2 Ablauf der Beurkundung eines Kaufvertrages

In diesem Kapitel soll ein kompletter Beurkundungsvorgang am Beispiel eines Kaufvertrages
durchgespielt werden. Dabei kann aus Griinden der Ubersichtlichkeit nur auf die wichtigsten
Funktionen eingegangen werden. Eine der groRen Starken von NOAH® ist es jedoch, auch
komplexe Vertrage schnell, sicher und zuverlassig bearbeiten und abschlie3en zu kénnen.

2.1 Vorgangsanlage

Auf der Optionenmaske ist der Geschéftsbereich Beurkundung/Beglaubigung eingestellt. Es wird
nun vom Anwender die Schaltfliche Neuen Vorgang anlegen betatigt. Darauf 6ffnet sich das
Formular Vorgang anlegen, in dem zunachst einige Kenndaten erfasst werden:

Register URJUZ Nnt.arlat: D, Sammertau
Referat: [ Sommertau

— Option
ung T
" neuen Auftrag anlegen

UL

k. beztehenden Auftrag offnen

— Einstellungen

Auftragsname !Gehse A Wogel KY

Aultragsnummes: i .r"l 2007 "i __]
Unterzeichner: lSqmmertau ] "I

Anlagedatum: !28.03.200? % t
Dokumententyp: [007 Kauf ..‘:_IE
LB ol B Ben |

: i ANWEROUNYg Scnnel

i

o
iy

Da es sich hier um kein Folgegeschaft handeln soll, wird der neue Vorgang innerhalb eines neuen
Auftrags angelegt. Der Auftragsname ist frei wéahlbar und kann auch spater noch jederzeit
geéandert werden.

Der Unterzeichner ist durch die Anmeldung voreingestellt, kann aber bei Bedarf durch eine der
anderen Amtspersonen ersetzt werden, die in NOAH® als mégliche Unterzeichner gefiihrt werden
(z.B. durch den amtierenden Vertreter des Notars).

Als Anlagedatum ist das Tagesdatum voreingestellt. Es ist nicht mit dem Errichtungsdatum der
Urkunde zu verwechseln, das separat geftihrt wird.

Optional kann der Benutzer dem neuen Vorgang noch einen Dokumententyp zuordnen. Damit
kénnen bestimmte Voreinstellungen getroffen werden, die die weitere Bearbeitung erleichtern, z.B.
die Auswahl einer geeigneten Urkundenvorlage oder die zur Anwendung kommende
Statistikoption fur die Urkundenrolle (UR). Dokumententypen sind ebenso wie Textbausteine oder
Mustervorlagen Teil der NOAH®-Objektsammlung und kénnen vom Anwender in beliebiger Zahl
selbst angelegt und konfiguriert werden.
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Nach Betéatigung der Schaltflache OK in der Toolbar wird das Formular geschlossen und der neue
Auftrag sowie der neue Vorgang in der Datenbank mit der nachsten freien Auftrags- bzw. UZ-Nr.
angelegt. Die UZ-Nr. ist die interne Registernummer fir Beurkundungsvorgange und wird vom
System vergeben. Im Gegensatz zur UR-Nr. hangt sie nicht vom aktuellen Status eines Vorgangs
ab und eignet sich daher auch als Suchkriterium und Aktenzeichen fir den externen
Schriftverkehr.

Der neu angelegte Vorgang wird anschlie3end sofort zur weiteren Bearbeitung aktiviert. Dazu wird

die zentrale Funktionsmaske fur einen Beurkundungsvorgang gedffnet. Da alle Aktivitdten zur
Vorgangsbearbeitung tiber diese Maske fiihren, wird sie auch Navigationsmaske genannt.

2.2 UZ-Vorgangsbearbeitung (Navigationsmaske)

U2 - ¥Yorgangsbhearbeitung 1

UZ - Nr.: 1 2007 Anlage: 28.03.2007 Motariat: [ Sommertau
UR - Hr.: 32007 Erledigung: Referat: D1 Sommertau
Yorgang: K aufvertrag mit Auflazsung Mame: Gehze, kManfred Sachbearbeiter: ]Kessler Yi
— Bearbeitungsplan — Enstellungen
Phase OK Eunktion Druckdatum  Unterzeichner

[1.042007 | [Sommetau =]

4 Yorgangsdaten eingeben

— Reaister
[z Urkundenrolle |
[ Terminkalender |
[ Wiedervorlage |
I

|
i
|
I
Urkunde bearbeiten I I
|
|
|
|
|

<l

Beteiligtendaten eingeben

<l

Grundstiicksdaten eingeben

Q- Werhafiedat, = h

U

Personen-5tammdaten

Entwurfsbehandlung / UR-Eintrag

— Ausgang

Abschriften / 5chreiben erstellen ol ornn arieaen

<l

Kostenansgatz bearbeiten m' Auftrag bearbeiten

<l

UZ - lbersicht

IE Express

Yerfugung erstellen

[l [o] [=] [<] [=] [o] [~} [=] [~} -]
1 %
UPEDE Y H T

~

Yorgang erledigen

2.2.1 Bearbeitungsplan

In der linken Formularhélfte ist ein Bearbeitungsplan mit 10 Einzelschritten abgebildet, mit dem
jederzeit der aktuelle Stand der Vorgangsbearbeitung kontrolliert werden kann.

In Phase 1 bis 4 werden die Vorgangs-, Beteiligten-, Grundstiicks - und Gesellschaftsdaten
erfasst. Die beiden letzten Gruppen sind naturlich nur relevant, wenn es sich um entsprechende
Vertrdge handelt. Bei einem Kaufvertrag kann Phase 4 zum Beispiel einfach ausgelassen werden.
Der Urkundenentwurf in Word wird in Phase 5 erstellt. Es folgt in Phase 6 Entwurfsbehandlung
mit dem Eintrag in die Urkundenrolle. Die Erstellung und Ausdruck der Abschriften und
Schreiben féllt in Phase 7. Danach sind der Kostenansatz zu bearbeiten und die Rechnungen zu
erstellen (Phase 8). Die Erstellung der Verfiigung als Vollzugsprotokoll in Phase 9 schlief3t die
eigentliche Vorgangsbearbeitung ab. Im letzten Schritt (Phase 10) sollte dann der Vorgang auch
folgerichtig als erledigt gekennzeichnet werden.

Die Reihenfolge der einzelnen Phasen muss nicht strikt eingehalten werden. Es ist z.B. gut
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moglich, dass sich wahrend der Urkundenerstellung noch Anderungen an den Beteiligten- oder
Grundstticksdaten ergeben. Die Durchfiihrung eines Bearbeitungsschrittes wird vom System durch
Setzen der OK-Checkbox dokumentiert. Da jedoch letztlich nur der Anwender beurteilen kann,
welche Phasen wirklich erledigt sind, kann er diese Hakchen auch beliebig zuriicksetzen.

2.2.2 Sachbearbeiter

In NOAH® kann jedem Vorgang ein zustandiger Sachbearbeiter zugewiesen werden. Ein Wechsel
der Zustandigkeit ist jederzeit mdglich. Einige Merkmale des Sachbearbeiters wie z.B. Name,
Namenskurzel, Durchwahl, oder E-Mail-Adresse kénnen auf Wunsch im Briefkopf von Schreiben
aufgefuhrt werden, was eine direkte Kontaktaufhnahme durch Mandanten ermdéglicht. Au3erdem
besteht so die Moglichkeit, Wiedervorlagen zu einem Vorgang gezielt einzelnen Personen
zuzuordnen.

2.2.3 Einstellungen

Im rechten oberen Bereich der Navigationsmaske befindet sich die Rubrik Einstellungen. Dort kann
man den Unterzeichner (Notar) auswéhlen sowie das Druckdatum verdndern. Der eingestellte
Unterzeichnername bleibt aktuell, bis er neu ausgewahlt wird. Das Druckdatum hingegen hat nur
wahrend der aktuellen Sitzung Giltigkeit. Es kann z.B. fur Schreiben genutzt werden, die erst zu
einem spéateren Zeitpunkt verschickt werden sollen.

2.2.4 Regqister

Unabhé&ngig vom Fortschritt der Vorgangsbearbeitung besteht die Méglichkeit, einzelne NOAH®-
Register fur Such- und Recherchezwecke zu 6ffnen. Dazu gehoren die Urkundenrolle, der
Terminkalender, die Wiedervorlage und die Personenstammdaten. Der Aufruf erfolgt Uber die
zugehorigen Schaltflachen auf der rechten Seite der Maske. Weitere Register (z.B.
Erbvertragsverzeichnis, Namensverzeichnis, ...) sind Gber den Menleintrag Register am oberen
Bildschirmrand aktivierbar.

2.2.5 Ausgang

Normalerweise wird die Navigationsmaske durch Betatigen der OK-Schaltflache in der Toolbar
verlassen. Das Programm kehrt dann in die Optionenmaske zuriick. Uber eine der Schaltflachen
unter der Rubrik Ausgang sind aber auch alternative Vorgehensweisen mdaglich.

Mit Folgevorgang anlegen besteht die Moglichkeit, eine oder mehrere Kopien des aktuellen
Vorgangs anzulegen. Der Anwender kann selbst entscheiden, ob Falldaten und/oder Dokumente,
Aktivitaten, Kosten mit Ubernommen werden sollen. Diese Funktion ist vor allem fir Folge- und
Seriengeschafte geeignet.

Um die dem aktuellen Vorgang zugehdrige Akte einzusehen, wechselt der Benutzer lber die
Schaltflache Auftrag bearbeiten in das gleichnamige Formular.

Mit Schaltflache UZ-Ubersicht gelangt er alternativ in die Maske mit der Liste aller gespeicherten
Beurkundungsvorgéange.

SchlieBlich besteht auch auf dieser Ebene die Mdglichkeit, mittels der Express -Funktion direkt
einen anderen Vorgang zu aktivieren.
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2.3 Vorgangsdaten eingeben

In der Regel werden fir einen neuen UZ-Vorgang zundchst die so genannten Vorgangsdaten
erfasst. Dazu wird das Formular UZ-Vorgangsdaten gedffnet.

1R = s 1SN Fostumiant- - [ Aorarwdau
‘Yepang [nsurckng ) Eagwibsorg Amlarat- [ Aoreredsi

f mrhhumgrdatem I 120 0 Mikendusidmechabl: |fedveiiag rd fdlenrg

Boweg: [ o0 ooom &0 mebew [ [0 Dmtesehes [

Eiheitewnt [ [£ T I e R PR T
Falighait | 15 (0017 Besitrshergang [150 0

EmplasgerKosly- [Comenzhak £ BLE [T T e T [ |

Hiteindsi-Kimdn | -BLE Bk

Epstnmmpet: [ GO0 T St [ Bemeik H
Dk E

Seagliga 1 | L
Somgtiges T | 5w tigars - |

Unter Vorgangsdaten werden in NOAH® alle Falldaten verstanden, die nur in einer Auspragung
vorkommen kdnnen. Errichtungsdatum, Falligkeitsdatum oder Erwerbsverhéltnis z.B. sollten bei
einer Beurkundung eindeutig sein, was bei Beteiligten- oder Grundstilicksdaten so nicht der Fall
sein muss (es kann z.B. mehr als eine BV-Nr. geben). Sie werden spater in die Urkunde und
tbrigen Dokumente an den dafir vorgesehenen Stellen automatisch eingeftgt.

Als Kostenwert wird bei einem Kaufvertrag der Kaufpreis, evtl. erhoht um das Zubehér, vorbelegt.
Die Seitenzahl wird nach Erstellung der Urkunde von System automatisch nachgetragen, kann
aber sowohl in diesem Formular als auch direkt im Kostenansatz abgeéndert werden.

Die Eingabe der Daten wird mit OK bestdtigt, wonach das Programm wieder in die
Navigationsmaske zuriickkehrt.

Im Bearbeitungsplan ist jetzt bei Phase 1 der OK-Haken gesetzt.

UZ - Nr.: 1 £2007 Anlage: 2803 2007 Motariat: D, Sol_'nn’_lertau
UR - Hr.: Erledigung: Referat: Dr. Sommertau
Yorgang: Eeukundung / Beglaubigung Hame: Sachbearbeiter: IKessIer 'i
— Bearbeitungsplan ; - Einstellungen
Phase OK Funktion Pkt mEEtinterssiol
!28.03.200? ]Sommertau 3|
III i | Yorgangsdaten eingeben l = =
IZI | % Beteiligtendaten eingeben | i
!ﬁ‘— Urkundenrolle I
| | Grundstucksdaten eingeb 3
ENRRR ol | e i

2.4 Beteiligtendaten eingeben

Die Eingabe der Daten der beteiligten Personen ist etwas komplexer. Hier ist zwischen den
Stammdaten der Personen (z.B. Name, Geburtsdatum, Beruf, Wohnort, ...) und ihren Falldaten
(z.B. Ausweis, Rolle, Kostenschuldner ...) zu unterscheiden.

Die Maske UZ-Beteiligte bearbeiten zeigt eine Liste der beteiligten Personen zusammen mit ihren
Falldaten. Die Liste ist zundchst noch leer.
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Um eine oder mehrere Personen als Beteiligte hinzufligen zu koénnen, betétigt der Anwender die
Hinzufligen-Schaltflache in der Toolbar. (NB: Diese Schaltflache wird in allen Formularen mit
Listen dazu verwendet, ein weiteres Listenelement hinzuzuftigen.)

Danach wird die Maske Personen-Stammdaten verwalten gedffnet, in der die Stammdaten aller in
NOAH® jemals erfassten Personen verfiigbar sind. Die Eintrage sind alphabetisch nach Namen,
Vornamen und ggf. Geburtsdatum sortiert. Die Liste kann bei groRen Notariaten schnell einige
10.000 Eintrage umfassen, was die Suche nach einer bestimmten Person generell nicht einfacher
macht. Zum schnellen Auffinden eines Eintrags stehen in NOAH® indes diverse Such- und
Filterfunktionen zur Verfligung. Es genlgt z.B. in vielen Fallen, in der Suchleiste am unteren
Maskenrand einen Teil des Namens oder der Adresse, oder das Geburtsdatum einzugeben.
NOAH® markiert dann den ersten Listeneintrag, der das eingegebene Vergleichskriterium erfiillt.
Weitere Datensatze werden durch wiederholtes Betédtigen der Eingabetaste gefunden. Es kann
aber auch nach weniger nahe liegenden Merkmalen wie Geburtsname, Beruf oder Sitz der
Gesellschaft, sowie nach Kombinationen verschiedener Merkmale gesucht werden.

Wenn die gesuchte Person gefunden ist, kann sie iiber die Schaltfliche Ubernehmen in der
Toolbar oder alternativ das Kontextmeni (rechte Maustaste) Person Ubernehmen in das
unterliegende Beteiligtenformular Gbernommen werden. Falls fur die Person ein oder mehrere
Vertreter in den Stammdaten hinterlegt sind (z.B. die Geschaftsfihrer einer GmbH), so werden
jetzt diese von NOAH® automatisch zur Ubernahme angeboten. Die Personeniibersicht bleibt
weiter getffnet, um zusatzliche Personen auswahlen zu kénnen.
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Ist eine Person bisher nicht in NOAH® bekannt, so missen zunachst ihre Stammdaten erfasst
werden. Dazu wird in der Personenibersicht wieder die Schaltflache Hinzufligen betétigt. Es 6ffnet
sich ein Formular, das aus drei Karteireitern besteht — je einem fur die Anlage einer mannlichen,
einer weiblichen und einer nicht-natirlichen Person.

Der Anwender stellt den richtigen Karteireiter ein und tragt die Personendaten soweit bekannt in
die betreffenden Felder ein. Ein automatisches PLZ-Suchprogramm ist eingebaut. Die Eintragung
in den Personenstamm erfolgt wie gewohnt durch die Ubernehmen-Schaltflache oder das
Kontextmeni. Gleichzeitig wird die Person auch als Beteiligte des aktuellen Vorgangs
tubernommen. Optional kdnnen jetzt sofort der Ehegatte und/oder zusatzliche Adressen angelegt
werden. Beides kann alternativ auch zu einem spéateren Zeitpunkt nachgeholt werden.

Nachdem alle Personen aus den Personenstammdaten Ubernommen worden sind, kann diese

Maske mit OK geschlossen werden, so dass der Fokus wieder an das darunter liegende Formular
Beteiligte bearbeiten zurlickgeht.
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Hier erscheinen die ausgewahlten bzw. neu erfassten Personen nun als Liste, deren Eintrage jetzt
noch mit den Falldaten des aktuellen Vorgangs erganzt werden missen. Sie kdnnen wahlweise fur
den markierten Eintrag im unteren Teil der Maske in den Detailinformationen oder direkt im
Datensatz eingegeben werden.

Zunachst ist die Reihenfolge der Beteiligten festzulegen. Sie entscheidet darlber, in welcher Folge
sie im Urkundeneingang erscheinen. Reihenfolge O bedeutet, dass eine Person dort gar nicht
auftauchen soll.

Das Feld Anteil / Attribut kann vom Anwender frei belegt werden. Es ware z.B. denkbar, es zur
Eingabe von Erwerbsanteilen zu nutzen. Fir den externen Schriftverkehr kann man zusatzlich das
Feld Empfanger-AZ verwenden.

Bei anwesenden Personen sollte als nachstes spezifiziert werden, wie sie sich beim Notar
ausgewiesen haben. Zur Auswahl stehen hier die Optionen personlich bekannt, ausgewiesen mit
Personalausweis, ausgewiesen mit Reisepass, ausgewiesen mit anderem Ausweis. Fur die letzte
Option sollte zusatzlich die Art des Ausweises erfasst werden.

Die Struktur der Rollen ist in NOAH® sehr einfach. Die Rolle Hauptbeteiligter (HB) kann nur von
einer Person pro Vorgang ubernommen werden. Sie dient lediglich dazu, den Vorgang mit dem
Namen dieser Person zu kennzeichnen und wird als Suchkriterium benutzt. Die Rollen VT1 und
VT2 stehen fur Vertragsteil 1 (,der was gibt‘, z.B: Verkaufer, Schenker, Testierer, ...) bzw.
Vertragsteil 2 (,der was bekommt“, z.B. Kaufer, Beschenkter, ...). Die Rolle S1 und S2 kénnen fir
sonstige Rollen genutzt werden, wobei Personen mit Rolle S1 nach Konvention in der Regel nicht
in die UR eingetragen werden (z.B. Geschaftsfuhrer).

Mit den Sonderrollen UR und KS wird endglltig gesteuert, welche Beteiligte in die UR
Ubernommen werden bzw. welche als Kostenschuldner fungieren. Alle Rollen kénnen auch in
Kombination belegt werden. Letztlich kann der Anwender selbst entscheiden, wie er die einzelnen
Rollen belegt. Er muss lediglich darauf achten, dass seine Aktivitdten entsprechend konfiguriert
sind, da viele Abschriften und Schreiben nur fir Beteiligte mit einer bestimmten Rolle erstellt
werden.

SchlieRlich kommt der Einstellung Beteiligtentyp noch eine erhebliche Bedeutung zu, da dariber
die Vertretungsverhéltnisse unter den einzelnen Personen gesteuert werden. Als Beteiligtentyp
stehen die Optionen anwesende Person, Vertreter natirlich / nicht-nattrlich, Vertretener natdrlich /
nicht-natiirlich zur Verfiigung. Anhand der gewahlten Einstellung kann NOAH® erkennen, welcher
Beteiligtentextbaustein einer Person im Urkundeneingang zugeordnet werden muss. Diese
Information ist in den Voreinstellungen des Dokumententyps hinterlegt, kann aber bei Bedarf auch
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durch einen anderen Textbaustein ersetzt werden. Nur bei Personen vom Beteiligtentyp Vertreter
besteht die Option mit Hilfe der Schaltflache Vollmacht zusatzlich eine Vertretungsbefugnis zu
erfassen, die dann an der daflr vorgesehenen Stelle des Urkundeneingangs eingemischt wird.
(NB: Vertreter von Urkundsbeteiligten werden spéter bei der Entwurfsbehandlung (Phase 6)
automatisch mit in die UR eingetragen).

Nachdem alle Beteiligtendaten ordnungsgemal erfasst sind, kann mit der OK-Schaltflache das
Formular geschlossen und wieder in die Navigationsmaske zurtickgekehrt werden.

2.5 Grundstlicksdaten eingeben

Die Verwaltung und Erfassung von Grundstiickdaten in NOAH® erfolgt vorgangsbezogen in der
Maske UZ-Grundstiicke verwalten. Sie wird durch Betétigen der Schaltflache Grundstiickdaten
eingeben (Phase 3) auf der Navigationsmaske aktiviert.

Die Maske besteht aus zwei Funktionsbereichen, die durch die Karteireiter Bestandsverzeichnis
und Belastungen Abt. 11/11l definiert sind.

2.5.1 Bestandsverzeichnis

Die fur den aktuellen Fall gespeicherten BV-Eintrdge werden als Liste angezeigt. Sie ist zun&chst
noch leer. Mit Hilfe der Toolbar-Schaltflache Hinzufligen kann ein neuer Eintrag erzeugt werden.
Die Details werden in der sich 6ffnenden Maske eingetragen.
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Die Felder Gemarkung, Blatt und BV-Nr. sind Pflichtfelder, alle anderen sind optional. Nach
Ausfillen der Gemarkung durch den Anwender werden die Felder Grundbuch von und
Grundbuchamtsbezirk automatisch mit dem gleichen Wert vorbelegt.

Eine Vielzahl von Vollzugsaktivitaten leitet sich aus der eingestellten Gemarkung ab, da sich tber
sie die Zustandigkeit der meisten Behorden ergibt. Im unteren Teil des Formulars wird nach
Eingabe der Gemarkung sofort angezeigt, fir welche Behordentypen das zustandige Amt in der
NOAH®-Standard-Adressliste erfasst ist, so dass fir eine eventuell fallige Abschrift in der
Vollzugsphase auch automatisch ein Empfanger gefunden wirde. Mit Hilfe der Schaltflachen mit
den 3 Punkten kann ggf. direkt in die Standard-Adressliste verzweigt werden und eine fehlende
Behdrde dort nachgetragen werden.

Durch Betatigen der OK-Schaltflache bzw. Giber das Kontextmeni wird der neu erfasste BV-Eintrag
Ubernommen. Die Maske BV-Eintrag hinzufiigen wird geschlossen und der Eintrag erscheint als
Datensatz im darunter liegenden Formular UZ-Grundstlcke verwalten, Kartei Bestandsverzeichnis.
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2.5.2 Belastungen Abt. Il /11l

Ist der Karteireiter Belastungen Abt. II/lll aktiviert, so werden die zu den im BV erfassten
Grundstiicken eingetragenen Belastungen als Liste angezeigt. Sie ist wie Ublich zu Beginn noch
leer.

Mit der Schaltflache Hinzufligen kann eine neue Belastung erfasst werden. Voraussetzung dafir
ist, dass es zu dem betroffenen Grundstlck bereits einen BV-Eintrag gibt. Demzufolge kénnen in
der Erfassungsmaske Belastung Abt. IlI/lll hinzufigen als Gemarkung und Blatt nur Werte
ausgewahlt werden, die auch in einem BV-Datensatz vorhanden sind. Das Feld BV-Nr. ist
dagegen frei editierbar, so dass auch eine Folge von mehreren Nummern eingegeben werden
kann. Fur den Inhalt der Belastung steht ausreichend Platz zur Verfligung.

Durch Betétigen der OK-Schaltflache bzw. tiber das Kontextmeni wird die Belastung gespeichert

und erscheint nach Schlie3en der Detailmaske im Karteireiter Belastungen Abt. I/l als Datensatz.

2.5.3 Veraulerungsformulare

Bei der Beurkundung von Grundstiicksgeschaften kommen in den meisten Landern standardisierte
VerduRRerungsformulare zur Datentibermittlung an die zustandigen Finanzéamter zum Einsatz.
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NOAH® kann das jeweils notwendige Formular selbstindig erstellen. Dazu missen nur alle
notwendigen Falldaten (Beteiligten- und Grundstiicksdaten) erfasst worden sein. Auf3erdem ist auf
der Maske UZ-Grundstliicke verwalten das Bundesland einzustellen, in dem die Grundstiicke
liegen (das eigene Bundesland ist voreingestellt). Falls der Anwender vor Verlassen dieser Maske
eine PrUfung und/oder den Druck des Verduferungsformulars winscht, kann er dies durch
Anklicken der Option Veraul3erungsformular prifen am unteren Maskenrand veranlassen.

Nach Speichern der Grundstiicksdaten (BV und Abt. 11/1ll) mit OK wird direkt in die zugehorige
Detailmaske UZ-Veraulerungsanzeige bearbeiten gewechselt, in der alle Daten kontrolliert und
ggf. erganzen werden kdénnen.

(NB: Der Ausdruck der VeréduRerungsformulare ist auch in einer spéteren Phase im Rahmen eines
Stapeldrucks méglich.)

Nach Speichern der Grundstiicksdaten ist Phase 3 der Vorgangsbearbeitung abgeschlossen und
der Fokus kehrt erneut in die Navigationsmaske zurtick.
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2.6 Exkurs: Gesellschaftsdaten eingeben

Diese Funktionsiibersicht beschreibt beispielhaft das Vorgehen bei der Bearbeitung eines
Kaufvertrages zwischen zwei natirlichen Personen. Das Thema Erfassen der Gesellschaftsdaten
wird daher hier als Exkurs am Beispiel einer Kapitalerhéhung mit Wechsel von DM nach Euro
vorgestellt.

Das Formular Gesellschaftsdaten verwalten wird durch Betdtigen der Schaltflache
Gesellschaftsdaten eingeben (Phase 4) auf der Navigationsmaske aktiviert. Es setzt sich
zusammen aus den beiden Karteireitern Unternehmen und Anteile. Beide Teilmasken sind beim
ersten Aufruf inaktiv, da noch keine Gesellschaft mit dem Vorgang verbunden ist.

Uber die Schaltflaiche Gesellschaft verbinden kann aus dem Personenstamm eine Gesellschaft
ausgewahlt bzw. neu eingetragen und dem aktuellen Vorgang zugeordnet werden. Die
Ubernahme erfolgt analog zur Auswahl einer beteiligten Person in den Stammdaten (siehe 2.4).
Danach ist der Karteireiter Unternehmen aktiviert und mit den aktuellen Daten des Unternehmens
— soweit vorhanden - gefillt. Das in den Personenstammdaten bisher gespeicherte Kapital in DM
wird als Vorabinformation in den entsprechenden in Euro-Betrag umgerechnet.
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Bei einer Anderung von Firma, Sitz, HR-Nr., Amtsgericht oder Steuer-Nr. wiirden die
entsprechenden neuen Werte auf der rechten Seite des Formulars eingetragen.

Im Fall einer Kapitalerhbhung muss zunéchst in den Karteireiter Anteile gewechselt werden, der
eine Liste der Anteilseigner mit ihren (aktuellen) Anteilen enthalt. Je nachdem ob eine Verteilung
nach Betrag, Quote oder Prozent erfolgt, 6ffnet sich eine von mehreren Teilmasken. Die folgenden
Ausfihrungen beschranken sich auf den mit Abstand haufigsten Fall — der Verteilung nach Betrag.

Die Liste der Kapitalgeber kann nattrlich auch noch leer sein oder nicht mehr dem tatsachlichen
Stand entsprechen — je nachdem, ob die Griindung und alle friheren Kapitalerhéhungen bereits in
diesem Notariat beurkundet wurden oder nicht. Ggf. kbnnen mit den Toolbar-Schaltflachen
Hinzufigen und Entfernen einzelne Gesellschafter der Liste hinzugefugt bzw. welche aus ihr
entfernt werden. Dies erfolgt wiederum entsprechend dem Vorgehen in der Beteiligtenmaske.
Anders als dort ist es aber auch moglich, dass eine Person mehrfach in der Liste vertreten ist.
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Der aktuelle Anteil jedes Gesellschafters kann abgedndert werden und wird automatisch in Euro
umgerechnet. Der Veranderungsbetrag kann sowohl positiv als auch negativ sein und muss auf
jeden Fall in Euro eingestellt werden. Zusammen mit dem aktuellen Euro-Anteil bestimmt er den
kunftigen Kapitalanteil.

Bei einer Kapitalumstellung von DM auf Euro muissen i.d.R. die berechneten Euro-Betrage so
aufgerundet werden, dass sich dabei das Verhdltnis der Anteile untereinander nicht veréndert.
NOAH® bietet liber die !-Schaltflache eine automatische Glattung (gerundet auf 10,00 €) der neuen
Anteile an.

Die sich aus den Eingaben ergebende Summe aller Kapitalanteile kann mit Hilfe der -
Schaltflache direkt als Gesellschaftskapital in den Karteireiter Unternehmen Gbernommen werden.

Gesellschaft und/oder Gesellschafter sind in der Regel auch beteiligte Personen des Vorgangs. Mit
der Schaltfliche als Beteiligte Ubernehmen kdnnen sie direkt in die Beteiligtenliste aufgenommen
werden, wobei die Gesellschaft automatisch die Rolle Hauptbeteiligter erhalt. For
Gesellschaftsvertrage kann es deshalb vorteilhaft sein, im Bearbeitungsplan der Navigationsmaske
ausnahmsweise den zweiten Schritt (Beteiligtendaten eingeben) erst im Anschluss an Phase 4
auszufuhren.

2.7 Urkunde erstellen

Hat man in der Navigationsmaske die Schaltflache Urkunde bearbeiten (Phase 5) betatigt, so
offnet sich zunachst die Auswahlmaske Urkunde erstellen. In diesem Formular hat der Benutzer
die Mdglichkeit, eine Urkundenvorlage fur den aktuellen Fall auszuwahlen.

Es werden flnf unterschiedliche Alternativen angeboten. Als erste und zweite Option kann
entweder ein passendes Gesamtdokument oder eine geeignete Mustervorlage aus der
Objektsammlung ausgewahlt werden. Moglicherweise bietet es sich an, eine friihere NOAH®-
Urkunde als Vorlage zu nutzen. Unter Umstdnden muss auch auf ein allgemeines Word-
Dokument, z.B. eine Urkunde aus der Vor-NOAH® Zeit oder der Entwurf eines anderen Notars,
zurickgegriffen werden. Die letzte Option, bei der keinerlei Vorlage benutzt wird, wére sicher als

24



absoluten Ausnahmefall zu sehen.

2.7.1 Gesamtdokument auswéahlen

Mit Option 1 kann ein NOAH®-Gesamtdokument als Dokumentvorlage fiir die Urkunde ausgewahlt
werden. Sie dirfte die Standardoption fur die Mehrzahl der Beurkundungen sein.

Uber die Schaltflache mit den drei kleinen Punkten wird die Maske Gesamtdokument auswahlen
geladen. Sie zeigt in einer Ubersicht alle gespeicherten Gesamtdokumente fiir Urkunden des bei
der Vorgangsanlage gewahlten Dokumententyps. Der Dokumententyp dient hier aber nur als
Auswabhlfilter und ist nicht zwingend.

Das gewiinschte Gesamtdokument wird in der Ubersicht markiert und z.B. tiber das Kontextmenii
der rechten Maustaste Glbernommen.

Die Auswahlimaske fir Gesamtdokumente schlielt sich nun wieder und die Bezeichnung des
ausgewahlten Eintrags erscheint unter der ersten Option im Formular Urkunde erstellen. Nach
Betatigen der OK-Schaltflache wird die NOAH®-Dokumentenvorlage jetzt mit diesem
Gesamtdokument geladen.
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Wie in 1.1 ausgefiihrt gehort es zu den besonderen Eigenschaften von Gesamtdokumenten, dass
den darin enthaltenen Textbausteinen Bedingungen zugeordnet werden konnen. Die freien
Bedingungen (Fragen), die fir die ausgewdahlte Urkundenvorlage eventuell konfiguriert sind,
missen an dieser Stelle nun hinsichtlich des aktuellen Falles beantwortet werden. Es 6ffnet sich
daher zunadchst die Zwischenmaske Freie TBS-Bedingungen auswerten mit einer Liste der
eingestellten Bedingungsfragen und jeweils einem Optionskastchen, durch das der Benutzer die
Bedingung als erflllt oder nicht erflllt kennzeichnen kann, wobei als Vorbelegung die
wahrscheinlichste Variante genommen wird. Die Eingaben werden wie dblich mit OK
ubernommen.

Falls mit dem Gesamtdokument keinerlei freien Bedingungen verknipft sind, wird die
Zwischenmaske natirlich unterdrickt. Alle festen TBS-Bedingungen werden ebenfalls zu diesem
Zeitpunkt von NOAH® automatisch auf Grundlage der erfassten Falldaten ausgewertet.

Es wird nunmehr die Maske Urkundenvorlage bearbeiten geladen, in der in einer Liste alle
Textbausteine des zugrunde liegenden Gesamtdokumentes aufgefihrt sind. An dieser Stelle
besteht noch letztmalig fir den Anwender die Mdglichkeit, einzelne Textbausteine durch Setzen
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der Option Ubernahme vor dem Zusammenmischen des Word-Dokumentes zu aktivieren bzw. zu
deaktivieren. Mit Hilfe der Toolbar-Schaltflachen Hinzufigen und Entfernen kénnen auch weitere
Textbausteine aus der Objektsammlung eingeflgt werden, oder umgekehrt einzelne Eintrage
endgultig aus der Vorlage entfernt werden.

Falls es notwendig sein sollte, kann Uber die Schaltflaichen Dokumentenvorlage laden und
Dokumentenvorlage leeren auch noch ein anderes Gesamtdokument als Vorlage geladen werden
bzw. die Liste der Textbausteine komplett aus der Vorlage entfernt werden.

Normalerweise wird der Anwender aber jetzt die Liste der aktiven Textbausteine in ein Dokument
Uberfiihren, das er dann in Word gezielt zu seiner Urkunde weiterbearbeiten kann. Die Ubernahme
nach Word erfolgt wahlweise durch Betéatigen der Toolbar-Schaltflache Word oder mittels des
Kontextments Word-Dokument erstellen der rechten Maustaste.

2.7.2 Word-Dokument bearbeiten

Falls bisher noch kein Word-Zugriff aus NOAH® erfolgte, wird zunédchst eine neue Word-Sitzung
unter der Anwendungsbezeichnung 8 NOAH gestartet. Nach kurzer Wartezeit erscheint das aus
der Vorlage zusammengemischte Dokument im Word-Editierfenster.
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Der Urkundenentwurf kann nun textlich beliebig verandert und angepasst werden. Es ist auch
mdglich, zusétzliche Textbausteine einzufiigen. Die in den vorherigen Phasen erfassten Falldaten
aus der Datenbank sind an den vorgesehenen Stellen eingemischt. Zur besseren Lesbarkeit sind
sie auf dem Bildschirm grau hinterlegt. Falls ein Datum versehentlich falsch erfasst wurde, kann es
direkt in Word korrigiert werden und wird damit automatisch auch in der Datenbank aktualisiert.
Das gleiche gilt fir Daten, denen in der Erfassungsphase noch gar kein Wert zugewiesen worden
war. Weitere beteiligte Personen und/oder Grundstiicke konnen ebenfalls an dieser Stelle noch
problemlos hinzugefugt werden.

Die aus NOAH® bekannte Toolbar ist auch in NOAHWord am unteren Fensterrand eingeblendet
und bietet eine analoge Funktionalitéat (Hinzufiigen, Entfernen, Ubernehmen, Abbrechen, OK, ...).
Weitere Steuerfunktionen sind Uber das Kontextmeni der rechten Maustaste verflgbar.

Wenn der Anwender die Textarbeit im Dokument beendet hat, sollte er mit OK die Sicherung
veranlassen. Dazu wird zunachst das Word-Formular Dokument schlieRen geladen.
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Hier stehen zwei Funktionen zur Auswahl. Bei Betatigen der Schaltflache Mit Auswerten wird das
Dokument vor dem Speichern noch auf Marker untersucht, die NOAH® anzeigen, welche
Aktivitaten im Vollzug zu bearbeiten sind und/oder welche Kosten berechnet werden mussen.
Diese Marker sind entweder mit einzelnen Textbausteinen (bei Verwendung eines
Gesamtdokumentes) oder mit der dem Dokument zugrunde liegenden Mustervorlage verknupft.
Auch Marker, die an einem nachgeladenen Textbaustein hdngen, werden bericksichtigt. Im
Idealfall kann NOAH® aus dem Dokument alle Informationen extrahieren, um zusammen mit den
Falldaten den Vollzug komplett automatisiert durchfihren zu kénnen.

Die Auswertung der Urkunde kann jederzeit — auch wiederholt — vorgenommen werden. Falls sie
am Ende der Word-Sitzung (zunéchst) noch nicht bendétigt wird, kann sich der Benutzer mit Hilfe
der Schaltflache Nur Speichern auch fir eine reine Sicherung des Dokumentes entscheiden.

In beiden Fallen wird das Dokument anschlieRend geschlossen und die Programmkontrolle kehrt
zu NOAH® zuriick. Das NOAHWord-Fenster bleibt jedoch gedffnet bis NOAH® beendet wird. Auf
der Navigationsmaske ist jetzt Phase 5 mit Status OK gekennzeichnet, was natirlich noch nicht
der Realitat entsprechen muss.

2.8 Entwurfsbehandlung / UR-Eintrag

Erst durch den Eintrag in die Urkundenrolle wird ein Entwurf zu einer Urkunde im rechtlichen
Sinne. In Phase 6 des Bearbeitungsplans kann dieser Schritt durch Betatigen der Schaltflache
Entwurfsbehandlung / UR-Eintrag eingeleitet werden. Es 0ffnet sich zun&chst die Zwischenmaske
UZ-Entwurfsbehandlung, die neben dem UR-Eintrag als Alternative das Verwerfen des Entwurfs
anbietet.

Die zweite Option ist immer dann niitzlich, wenn das gespeicherte Dokument so fehlerbehaftet ist,
dass es fur den Notar einfacher ist, noch einmal neu in Phase 5 einzusteigen. Das gleiche qilt,
wenn er sich nachtraglich fur eine andere Vorlage entschieden hat. Nach Bestéatigen mit OK wird in
diesem Fall die betreffende Word-Datei geldscht. Aul3erdem werden alle zuvor ausgewerteten
Aktivitdten und Kosten in diesem Vorgang wieder aus der Datenbank entfernt.

Der normale Weg fuhrt aber tiber die erste Option zur Maske Eintrag in Urkundenrolle. Erst wenn
sie wieder mit OK verlassen wird, ist der UR-Eintrag vollzogen.
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Links oben ist auf der Maske bereits die voraussichtliche UR-Nr. eingeblendet. Tatsachlich wird
NOAH® die zum Zeitpunkt der Eintragung nachste freie Nr. vergeben, die im Mehrbenutzerbetrieb
dann schon eine hohere sein kann. Der Anwender hat allerdings auch die Méglichkeit, eine UR-Nr.
gezielt zu vergeben. Voraussetzung dafur ist, dass diese zum Zeitpunkt der Entwurfsbehandlung
bereits reserviert ist. Eine Vorab-Reservierung kann z.B. bei Auswartsbeurkundungen nutzlich
sein. Nach Setzen des Optionskastchens Reservierte UR-Nr. vergeben wird eine Ubersicht aller
momentan in der Urkundenrolle reservierten UR-Nr. geladen, aus der dann eine fir die aktuelle
Beurkundung ausgewahlt werden kann. Es versteht sich von selbst, dass nur unbenutzte
Nummern reserviert werden kénnen und nur dergestalt, dass durch die Reservierung keine Liicken
in der UR entstehen.

Die Eingabefelder (Eintragungs-)Datum und Gegenstand sind mit den Werten von
Errichtungsdatum bzw. Urkundeniberschrift aus den Vorgangsdaten vorbelegt, die verantwortliche
Amtsperson mit dem bei der Vorgangsanlage benannten Notar. Die Vorbelegung der Statistik
Ubernimmt NOAH® dagegen aus dem Dokumententyp, der bei der Anlage des Vorgangs
ausgewahlt wurde.

Alle Eingaben in dieser Maske konnen auch noch nach erfolgter UR-Eintragung abge&ndert
werden. Das gilt auch fir die Aktualisierung der Beteiligtendaten. Eingang in die UR finden solche
Anderungen allerdings nur, solange der Eintrag nicht gesperrt ist, d.h. der verbindliche Ausdruck
nach DONot noch nicht vollzogen wurde. Sie werden jedoch in ein paralleles elektronisches
Register Ubernommen und kdénnen dort z.B. fir Such- und Recherchezwecke herangezogen
werden.

Die Vertretungsverhaltnisse unter den Beteiligten kann NOAH® fir den UR-Eintrag aus den in
Phase 2 erfassten Beteiligtendaten weitestgehend selbstandig auflosen. Lediglich bei sehr
komplexen Vertretungen kann es notwendig sein, dass der Anwender noch manuell eingreifen
muss.

Es ist bis zur endgultigen Sperrung des Eintrags auch méglich, die gesamte Entwurfsbehandlung

riickgéngig zu machen. Die vergebene UR-Nr. wird in diesem Fall als reservierte Nr. weitergefuihrt
und kann spater fur den gleichen oder einen anderen Vorgang wieder verwendet werden.
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Nach Bestéatigung der Eintragung mit OK wird die Maske geschlossen und Phase 6 ist damit aus
NOAH®-Sicht abgeschlossen. Wenn die Schaltflache Entwurfsbehandlung / UR-Eintrag auf der
Navigationsmaske spater erneut betatigt wird, so o6ffnet sich sofort die Maske Eintrag in
Urkundenrolle. Die Zwischenmaske UZ-Entwurfsbehandlung wird nicht mehr geladen, so dass ein
Verwerfen des gespeicherten Dokumentes ausgeschlossen ist.

2.9 Abschriften / Schreiben erstellen

Der Erstellung der Abschriften, Schreiben und sonstiger Texte fiir Beteiligte und Behdrden zahlt zu
den aufwandigsten Phasen einer Beurkundung. Hier liegt aber auch mit das grofdte
Automatisierungspotential fur eine intelligente Notariatssoftware.

Nach Betatigen der Schaltflache Abschriften / Schreiben erstellen auf der Navigationsmaske 6ffnet
sich das fast gleichnamige Formular Abschriften / Schreiben / Einf. Texte erstellen. Die Maske
besteht aus zwei Teilmasken, wobei die rechte Teilmaske vom Anwender auch weggeblendet
werden kann.

In der linken Teilmaske ist eine Ubersicht der momentan im aktuellen Vorgang eingetragenen
Aktivitaten sichtbar. Zu jedem Eintrag sind der oder die Empfanger vermerkt, die NOAH® nach
Auswertung der Urkunde selbstandig gefunden hat (Typ D). Der Benutzer kann aber naturlich auch
jederzeit Uber die Ublichen Toolbar-Schaltflachen oder das Kontextmeni weitere Aktivitdten
und/oder Empfanger der Liste hinzufigen (Typ M, S), bzw. welche daraus entfernen. Einige
Aktivitaten sind reine Hinweisaktivitaten, fur die keine Dokumente erstellt werden missen und
denen deshalb auch keine Empfénger zugeordnet sind.

Mogliche Abhangigkeiten zwischen einzelnen Aktivitdten (siehe 1.1) werden in der Spalte Abh.
ganz links durch ein rotes x angezeigt. Eine deshalb gesperrte Aktivitat erscheint zusatzlich mit
roten Unterstrich. Die Sperrung kann vom Benutzer jederzeit aufgehoben werden.

Ein Hakchen in der Spalte Druck zeigt an, dass aus NOAH®-Sicht die betreffende Aktivitat
druckbereit ist, d.h. dass die Empfangeradresse bekannt ist und fir alle Dokumente (Vermerk,
Schreiben, ...) eine entsprechende Textvorlage existiert. Die Dokumente von Aktivitaten mit
gesetzten Druck-Hakchen kénnen sofort einzeln oder im Stapeldruck erstellt und gedruckt werden.
Naturlich kann der Ausdruck auch zu einem spéteren Zeitpunkt erfolgen. Nach einem Stapeldruck
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erhalten die betroffenen Aktivitditen automatisch den Status OK. Falls fur sie eine
Rucklaufiberwachung hinterlegt ist, erfolgt ein entsprechender Eintrag in der Wiedervorlage (WV).

Bei einem klug eingerichteten System kann NOAH® in der Mehrzahl der Félle die Generierung der
Abschriften und Schreiben fast ohne Zutun des Anwenders komplett abwickeln. Andererseits hat
dieser natirlich jederzeit die Moglichkeit, manuell in den Vollzugsprozess einzugreifen. Fir diese
Félle steht die Teilmaske auf der rechten Seite des Formulars zur Verfligung. Hier werden
Detailinformationen fir den in der Aktivitatenliste links aktuell markierten Eintrag angezeigt, die
zum groRRen Teil auch veranderbar sind. So kann z.B. ein Empfanger-AZ eingegeben werden, die
Art und Zahl der Abschriften kann angepasst werden und flr einzelne Dokumentenarten kann eine
andere Textvorlage (Gesamtdokument oder Mustervorlage) ausgewahlt werden. Bei bereits
erledigten Aktivitdten besteht ferner die Moéglichkeit, den WV-Eintrag zu bearbeiten oder ganz zu
entfernen. Der Betreff fiir Anschreiben wird von NOAH® automatisch aus UR-Nr. und Gegenstand
generiert, ist aber ebenfalls vom Benutzer tiberschreibbar.

Falls einmal fir einen oder mehrere Empfanger die vorhandenen Vorlagen fir Schreiben und/oder
Vermerk nicht genau passen sollten, besteht selbstverstandlich auch die Mébglichkeit, ein
Dokument in Word manuell nachzubessern.

Nachdem die Abschriftenmaske mit OK verlassen wurde, ist auch Phase 7 im Bearbeitungsplan
der Navigationsmaske als erledigt gekennzeichnet. Dies gilt auch dann, wenn der Stapeldruck
noch nicht durchgefihrt wurde, da optional auch auf der Navigationsmaske die Mdoglichkeit
besteht, spéater alle Dokumente einschlieBlich  Urschrift, Vermerke, Schreiben,
VerduRerungsformulare, Rechnungen etc. gemeinsam auszudrucken.

2.10 Kostenansatz bearbeiten

Neben der Erstellung der Abschriften und Schreiben steht die Berechnung und Fakturierung der
Kosten im Mittelpunkt des Vollzugs einer Beurkundung. In Phase 8 des Bearbeitungsplans wird
nach Betétigen der Schaltflache Kostenansatz bearbeiten das gleichnamige Formular geo6ffnet.

Die Maske enthélt eine Liste aller bei der Auswertung extrahierten Kostenpositionen, jeweils mit
dem zugrunde liegenden Paragraph der Kostenordnung, dem Gegenstand, dem Gebiihrenwert
bzw. der Anzahl Auslagen, und dem berechneten Betrag. Auch hier kénnen zu diesen
ausgewerteten Kostenpositionen (Typs D) noch weitere Eintrage manuell hinzugefiigt werden (Typ
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M, S). Es besteht ferner die Méglichkeit, die Liste mit einer ganzen Gruppe von Kostenschliisseln,
d.h. einer Kostengruppe, Uber die entsprechende Schaltflache zu ergénzen. Schlief3lich kénnen
Kosten aus anderen Vorgangen des gleichen Auftrags mittels der Schaltflache Kosten importieren
in den aktuellen Kostenansatz Ubernommen werden, so dass sie im Rahmen einer
Sammelrechnung gemeinsam abgerechnet werden. Der Gegenstand einer Kostenposition ist
editierbar und kann zum Beispiel fur Erlauterungen zur Wertberechnung genutzt werden.

Die Datenfelder Wert und Anzahl Seiten in der Kopfzeile sind mit den Feldern Kostenwert bzw.
Seitenzahl aus den Vorgangsdaten (Phase 1) vorbelegt, wahrend sich die Vorbelegung des
Datenfeldes Porto aus der Zahl der in Phase 7 eingetragenen Empfanger berechnet. Alle
Vorschlagswerte konnen dberschrieben und der Kostenansatz mit Hilfe der !-Schaltflache
entsprechend aktualisiert werden.

Falls im aktuellen Fall 8144 KostO zur Anwendung kommt, kdnnen durch Setzen des
Optionskastchens in der Ful3zeile die Gebihren entsprechend gesenkt werden. Unerwinschte
Anderungen am Kostenansatz durch Auswertung oder manuellen Eingriffe werden durch Setzen
des Optionskastchens Kostenansatz gesperrt verhindert.

2.10.1 Kosten verteilen

Wenn mehrere beteiligte Personen als Kostenschuldner vermerkt sind, missen die Kosten unter
ihnen durch den Anwender verteilt werden. Nur wenn alle den gleichen Anteil tragen, kann auf
diesen Schritt verzichtet werden, da das die Standard-Verteilung von NOAH® ist.

Nach Betatigen der Schaltflache Kosten verteilen 6ffnet sich eine entsprechende Detailmaske, in
der die Verteilung auch in komplexen Fallen mit maximaler Genauigkeit vorgenommen werden
kann. Zunachst erfolgt aber eine automatische Prifung auf das Vorliegen der Voraussetzungen fur
844 KostO. Falls dem so ist, wird eine Zwischenmaske geladen, auf der der Benutzer spezifizieren
muss, welche Vorschrift zur Zusammenfihrung von Gebuhren zur Anwendung kommen soll.

Der Gegenstand der zusammengefassten Gebuhr kann vom Anwender angepasst werden und
wird auch spater auf der Rechnung ausgedruckt.

Spatestens nach Ubernahme mit OK wird jetzt die Maske Kosten verteilen geladen.
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Im Zentrum des Formulars befinden sich zwei Ubersichten, wovon die linke die Liste aller
Kostenpositionen, die rechte die Liste aller Kostenschuldner darstellt. Einzelne oder alle Eintrage
beider Liste werden je nach Bedarf durch Anklicken der Optionskéstchens DS miteinander
kombiniert. Alle Verteilungen beziehen sich auf die aktuell markierten Eintrdge in beiden Listen.
Uber das Optionsfeld Modus wird gesteuert, wie die Verteilung vorgenommen werden soll,
wahrend die Datenfelder unter Verteilung festlegen, was verteilt wird. (NB: von der Verteilung
ausgenommen ist die Umsatzsteuer, die immer individuell pro Kostenschuldner berechnet wird.)

Im Modus Gesamtzuordnung muissen die markierten Kostenschuldner alle ausgewahlten
Kostenpositionen in voller Hohe gemeinsam tragen. Bei einer Teilzahlung nach Quote wirde
dagegen auf sie jeweils nur der rechts im Eingabefeld Quote KS eingetragene Anteil entfallen.
Ebenso hat jeder von ihnen im Modus Teilzahlung nach Betrag den im Feld Betrag pro KS aktuell
eingegebene Euro-Betrag zu Ubernehmen. Bei einer Teilzuordnung bleibt mdglicherweise ein
Rest, der noch nicht verteilt ist. Im Modus Rest zuordnen wird genau dieser unverteilte Anteil
zusatzlich von den markierten Kostenschuldnern dbernommen. lhr Anteil an bestimmten
Kostenpositionen kann durch Anwendung von Modus O € zuordnen andererseits auch vollig
wegfallen. Schlielich kann der Benutzer durch Wahl des Modus alles zuriicksetzen samtliche
bisher vorgenommenen Verteilungen wieder aufheben.

Durch Betatigen der Schaltflache rechts unten wird die Verteilung vorgenommen. Die Maske bleibt
danach gedffnet bis sie mit OK (oder Abbrechen) verlassen wird. Falls zu diesem Zeitpunkt (noch)
eine Unter- oder Uberverteilung vorliegt, wird eine Warnung ausgegeben.

2.10.2 Kosten erheben

Im néchsten Schritt kénnen nun die Kosten erhoben und — nach Kontrolle - als Sollstellung(en) in
die Kasse gebucht werden. Nach Betatigen der entsprechenden Schaltflache im Kostenansatz
offnet sich die Maske Kosten erheben.
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Das Formular zeigt in der oberen Héalfte noch einmal die Liste der Kostenpositionen mit Wert und
Betrag. Im unteren Teil wird eine Liste der Kostenschuldner angezeigt, jeweils mit ihrem
zugeordneten Rechnungsbetrag und der noch offenen Forderung daraus. Falls die Kosten bereits
friher zum Soll gestellt wurden, ist links die betreffende Sollnummer angegeben. Sie wird vom
Kassenmodul generiert und entspricht der Rechnungsnummer. In dieser Maske kann auch eine
mdgliche Kosten- oder Gebihrenbefreiung fir einen Kostenschuldner eingetragen werden.
AulRerdem besteht die Mdglichkeit, Vorschusszahlungen in bar (z.B. fir eine UB) hier direkt zu
verbuchen.

Einmal in die Kasse gebucht, kann eine Sollstellung nicht mehr entfernt werden. Es ist jedoch
mdglich, sie mit Hilfe der entsprechenden Schaltflache wieder zu inaktivieren. Dadurch wird die
Forderung in der Kasse geléscht und die Sollstellung erhdlt den Status historisch. Am
Kostenansatz und an der Kostenverteilung im aktuellen Vorgang andert sich dadurch nichts.

2.10.3 Kosten zum Soll stellen

Der normale Weg ist jedoch, die Kosten jetzt in die Kasse zu Ubernehmen. Nach Betatigen der
zugehorigen Schaltflache in Kosten erheben wird eine entsprechende Zwischenmaske geladen.
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Das Sollstellungsdatum ist mit dem Tagesdatum vorbelegt und wird spater auch als
Rechnungsdatum genutzt. Die Bemerkung wird von NOAH® aus der Urkundentiiberschrift und der
UR-Nr. zusammengesetzt, kann aber jetzt oder auch spater individuell abgeandert werden.

Die Option keine Soll-Nr. vergeben kann sinnvoll sein, wenn die Rechnung zunéchst intern gepruft
werden soll und erst zu einem (wesentlich) spateren Zeitpunkt an den Kostenschuldner geht. Die
Rechnung kann dann vorab als Entwurf (ohne Rechnungsnummer) erstellt werden, obwohl die
Sollstellung noch nicht im Sollregister der Kasse erscheint. Erst wenn die Kosten spater erneut
zum Soll gestellt werden — dann mit nicht gesetzter Option — werden sie im Kassenmodul auch als
Forderung sichtbar.

Nach Bestatigung mit OK findet die Ubernahme in das Kassenmodul statt. Pro Kostenschuldner
wird eine Sollnummer vergeben, die auch als Rechnungsnummer dient und das wichtigste
Ordnungskriterium in der Kasse darstellt. Nur bei Ehepaaren mit gemeinsamem Wohnsitz werden
die beiden Forderungen zu einer Sollstellung zusammengefasst.

Die Kosten kdnnen spater mit wechselnden Kostenpositionen und/oder Kostenschuldnern jederzeit
erneut zum Soll gestellt werden. Zugeordnete Sollnummern bleiben erhalten und bereits
eingegangene Gutschriften werden verrechnet. Falls ein ehemaliger Kostenschuldner tberhaupt
keine Kosten mehr zu tragen hat, wird seine Sollstellung automatisch inaktiviert.

Die Masken Kosten sollstellen und Kosten erheben sind jetzt wieder geschlossen und das
Programm kehrt in die Maske Kostenansatz bearbeiten zuriick.

2.10.4 Rechnung drucken

Auf Wunsch kann jetzt sofort fur alle Kostenschuldner die Rechnung gedruckt werden. Die sich
dazu automatisch 6ffnende Maske kann spater auch direkt im Kostenansatz oder im Kassenmodul
erneut aktiviert werden. (NB: Rechnungen kénnen auch im Rahmen eines Vorgangsstapeldrucks
zusammen mit allen anderen Dokumenten ausgedruckt werden.)

Es ist moglich, die Rechnungen gemeinsam oder einzeln auszudrucken. Im Modus Einzeldruck mit
Prifen wird die Rechnung zunachst als Dokument in Word geladen und kann dann dort nach
Prifung und moglicher manueller Erganzungen z.B. zur Wertermittlung gedruckt werden.

Die Maske bleibt fir weitere Druckauftrage geotffnet bis sie mit OK oder Abbrechen verlassen wird.

Damit ist die Bearbeitung der Kosten beendet und der Kostenansatz kann ebenfalls geschlossen
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werden. In der nun wieder aktiven Navigationsmaske ist damit auch Phase 8 auf Status OK
gesetzt.

2.11 Verfugung erstellen

Die Verfugung hat den Zweck den aktuellen Stand des Vollzugs zu dokumentieren. Sie kann in
jeder Phase ausgedruckt und der Akte beigelegt werden. Nach Betéatigen der Schaltflache
Verfluigung erstellen auf der Navigationsmaske (Phase 9) 6ffnet sich ein gleichnamiges Formular.

Angezeigt wird eine Liste der Aktivitdten aus Phase 7 mit ihrem Erledigungsdatum (sofern sie
bereits erledigt wurden). (NB: der Benutzer kann in den Grundeinstellungen fir jede Aktivitat
festlegen, ob sie in der Verfiigung sofort nach Anlage, erst bei Erledigung oder gar nicht
erscheinen soll.) Das Optionskastchen Druck ist bei solchen Aktivitdten nicht gesetzt, die bereits in
einer friheren Verflugung gedruckt wurden. Auf diese Weise ist es mdglich, den
Bearbeitungsfortschritt durch die einzelnen ausgedruckten Verfiigungen zu dokumentieren. Die
Option Druck kann fur alle Eintrdge der Liste mit den entsprechend benannten Schaltflachen
gemeinsam gesetzt oder geldscht werden.

Die Option Kosten erfassen kann erst gesetzt werden, wenn die Kosten im Kostenansatz verteilt
sind. Die Datum der Verfiigung, der verantwortliche Notar und eine optionale Bemerkung sind vor
dem Ausdruck vom Benutzer einstellbar.

Der Ausdruck der Verfiigung erfolgt nach Betatigen der Schaltflache Drucken in der Toolbar.
Alternativ kann sie mit der Word-Schaltflache auch zunéachst als Vorschau gedéffnet werden.

Nach erfolgtem Druck der Verfliigung wird das Formular wieder geschlossen und Phase 9 ist damit
aus NOAH®-Sicht abgeschlossen.
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2.12 Vorgang erledigen

Nachdem nun alle Bearbeitungsphasen dieser Beurkundung abgeschlossen sind, sollte als letzter
Schritt in Phase 10 der Vorgang erledigt werden. Der Anwender kann dann in der
Vorgangsubersicht sofort erkennen, dass an diesem Vorgang keine Arbeiten mehr notwendig sind.

Mogliche Ricklaufe sollten im Beurkundungsbereich vor Erledigung abgewartet werden, da alle
Eintrage in der Wiedervorlage zu diesem Zeitpunkt geléscht werden. Nach Betéatigen der
Schaltflache Vorgang erledigen auf der Navigationsmaske wird ggf. eine entsprechende Warnung
ausgegeben.

Falls die Frage mit Ja bestétigt wird, kann im n&chsten Schritt das Erledigungsdatum (vorbelegt mit
Tagesdatum) gesetzt und die Erledigung damit vollzogen werden.

Sobald alle Vorgénge innerhalb eines Auftrags erledigt sind, wird automatisch auch der Auftrag
selbst erledigt. Es ist auch aus technischer Sicht wichtig, dass abgearbeitete Vorgange vom
Benutzer erledigt werden. Erledigte Auftrage werden von NOAH?® fiir die Archivierung eingeplant,
die nach einer gewissen Karenzzeit vom Anwender unbemerkt erfolgt. Archivierte Vorgange
werden in einer separaten Archivdatenbank gehalten. Dadurch wird verhindert, dass das
Datenvolumen in der Arbeitsdatenbank immer mehr anwéchst und damit die Performance des
Systems allmahlich zurtickgeht. Selbstverstandlich kénnen auch erledigte bzw. archivierte
Vorgénge jederzeit ohne merkliche zeitliche Verzégerung wieder gedffnet werden.

Damit ist der gesamte Beurkundungsvorgang komplett abgearbeitet und der Anwender
kann sich neuen Aufgaben zuwenden.
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3 Voraussetzungen NOAH ©

3.1 Lizenzen

3.1.1 Ubersicht

Voraussetzung fiir den Betrieb von NOAH® 8.00.320 sind folgende Lizenzen und
Datentrager:

- BS Server: Windows 2000 Server oder Windows 2003 Server

- BS Client: Windows 2000 Professional oder Windows XP (NT 4.0 wird von NOAH
unterstitzt, nicht aber von den Komponenten fur den elektronischen Rechtsverkehr)

- Textverarbeitung: Word2003 (Standardedition, fir jeden Arbeitsplatz und Server)

- Datenbank: SQL 2000 Server Standard (Datentrager), ggf. Erwerb SQL2005
Standard

3.1.2 Microsoft SQL-Server 2000

Serverlizenz:

Seit dem 08.02.2006 wird von Microsoft bereits der SQL Server 2005 vertrieben. Der Kauf
einer Lizenz dieses Servers ist jedoch abwartskompatibel. Die Empfehlung von WPS ist,
gleich diese hohere Lizenz (SQL2005 Standard) zu erwerben. Betrieben wird zunachst
aber SQL 2000 Server. Bei der Bestellung der Lizenz sollte direkt angegeben werden,
dass ein Datentrager mit Microsoft SQL 2000 in der Lieferung beinhaltet sein soll.

SQL Server 2005 wird in den vier Editionen Express, Workgroup, Standard und Enterprise
angeboten.

Auf der Seite http://www.microsoft.com/germany/sqgl/editionen/default. mspx gibt Microsoft
einen Uberblick Uber die Unterschiede der verschiedenen Editionen. Erforderlich ist die
Standard-Lizenz.

Clientlizenzen:

Neben der Serverlizenz muss fiur jeden zugreifenden Clientcomputer auch eine
Clientlizenz (CAL) fur den Zugriff auf den SQL-Server erworben werden.
Mindestvoraussetzung ist die Standard Edition, die auch im Paket mit 5 CAL angeboten
wird. Weitere Lizenzen kénnen jeweils im 5er-Paket nachgekauft werden.

3.1.3 Windows 2000/2003 Server

Fur den Betrieb mit SQL2000/2005 ist mindestens das Server-Betriebssystem Windows
2000 Server erforderlich. Fur die Client-Betriebssysteme wird Windows2000 Professional
oder Windows XP Professional empfohlen.

Serverlizenz:

Der aktuelle Stand des Microsoft Server ist 2003 Service Release (SR) 2. Hier gilt
ebenfalls die Abwartskompatibilitdt der Lizenz. Zum betreiben von NOAH wird eine
Microsoft 2000 Server Installation mit SR 4 bendétigt.
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Eine Ubersicht Uber die Funktionalitaten findet sich auf:
http://www.microsoft.com/germany/windowsserver2003/uebersicht/default. mspx

3.2 Hardware

3.2.1 Server

Um auf einem Server das Betriebssystem Windows 2003 Server oder Windows 2000 Server und
SQL 2000 / 2005 performant betreiben zu kdnnen, sollten folgende Voraussetzungen erfullt sein:

mind. 1 GB RAM

Raid5 mit mind. 50 GB Plattenplatz fur Daten
Raid1 mit mind. 20 GB HD fiir Systemdateien
Aktuelle Prozessoren, wenn moglich 2

Bei einer Serverbeschaffung sollte auf folgende zusatzlich erforderliche Komponenten geachtet
werden:

Ausreichend dimensioniertes Bandsicherungslaufwerk fur tagl. Sicherung
Unabhéangige Stromversorgung fiir den Server
Evtl. redundante Netzteile fir den Server

3.2.2 Clients

Unsere Erfahrungen der letzten Jahre zeigen, dass die Hardware der Clientrechner einen grof3en
Einfluss auf die Performance der verschiedenen Anwendungen hat. Als Betriebssystem sollten
Clients mit Windows 2000 Professional oder Windows XP Professional mit aktuellem Patchlevel
verwendet werden.

Mindestanforderungen an die Hardware sind:

min. 512 MB RAM

Systempartition C mit min 8 GB

Prozessor Pentium 4 mit 2 Ghz Taktfrequenz oder héher
Datenpartition D mit min. 20 GB

3.2.3 Netzwerk

Neben der Vernetzung des Client-Server-Systems in lhrem Notariat mit 100 Mbit oder héher tGber
einen zentralen Switch/Hub wird fur Support- und Wartungsarbeiten (z.B. Updateinstallation tber
Leitung) auch ein Router bendtigt.

Derzeit ermitteln wir dariiber hinaus eine sichere Verbindung tber Virtual Private Network tber das
Internet fir o.a. Support- und Wartungsarbeiten. Hierflr ist ein DSL-Anschluss erforderlich.

Die Konfiguration des Zugangs erfolgt in enger Abstimmung mit Ihrem Hardwarelieferanten.

Grundsatzlich wird fur die Teilnahme am Internet und Emailverkehr die Nutzung von sicheren
Komponenten von WPS empfohlen.

Eine Mdglichkeit des sicheren Betriebs stellt die Nutzung des Notarnet-VPN dar. Informationen
kénnen unter www.notarnet.de oder telefonisch unter 0180 5 660 669 abgerufen werden.

Fdr die Einrichtung und den Betrieb der Notarnet-Dienstleistungen ist ausschlie3lich die Notarnet
GmbH zustandig, eine Vermittlungstatigkeit anderer Dienstleister ist nicht vorgesehen.
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4 Anhang: Druckbeispiele

4.1 Vollzug eines Kaufvertrages

4.2 Vollzug einer Stapel-UB mit Sammelrechnung

4.3 Urkundenrolle (Auszug)

$%%

4.4 Namenskartei (Auszug)

h

4.5 Urkunden-Statistik

4.6 Anderkontenliste

.

$ %

4.7 Massenbuch (Auszug)
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4.8 Verwahrungsbuch (Auszug)

4.9 Massen-und Treuhand-Statistik

4.10 Sollstelleniibersicht (Auszug)

"$%% %% !

4.11 Buchungstibersicht — ungruppiert (Auszug)

) S

4.12 Buchungsibersicht — gruppiert nach Buchungsart

L

) * 4t

4.13 Umsatzsteuerbericht

h

4.14 Dokumentierer Text bausteine (Auszug)

.

+$

en (Auszug)
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