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Vorbemerkung

Abschl ktuellen Jahr

Zum Abschluss eines jeden Jahres sind einige Handlungen nétig,
um beispielsweise die Aktenflhrung flr das nachste Jahr

vorzubereiten. Wir unterstiutzen Sie bei diesen Themen.

Hier geht es um das Thema Abschluss des Notariats und wir

erlautern lhnen, welche Aufgaben sich hieraus ergeben.




Themenubersicht

Die folgenden Themen behandeln wir beim Jahresabschluss im Notariat

Aktenabschluss im Notariat

Umstellen der Nummernvorschlage Kanzlei

Notariatsspezifische Abschliisse

- R A o

Nummernvorschldge Notariat




1. Was ist die Jahressicherung

Das Datensicherungskonzept der ReNoStar GmbH beinhaltet:
« Tagessicherung

* Wochensicherung

« Monatssicherung

« Jahressicherung

Die Jahressicherung stellt eine Komplettsicherung der bisherigen in der EDV erfassten ReNoStar Daten (inkl.

Texten und vorhandenen E-Mails) dar.



1.1. Zeitpunkt der Sicherung

Der empfehlenswerte Zeitpunkt fir die Jahressicherung ist unmittelbar vor dem Beginn des Monatsabschlusses
Dezember in ReNoStar.

Bitte beachten:

« Das Sicherungsmedium dieser Jahressicherung darf nicht Gberschrieben werden und ist gesondert
aufzubewahren (sicherer Ort z.B. feuersicherer Safe, Bankschliel3fach)!

« Beachten Sie die 10-jahrige Aufbewahrungspflicht Ihrer Daten

Wichtiger Bestandteil ist der Datensicherungskalender. Dieser sieht vor, dass ein neues Datensicherungsmedium
far jedes Jahr erstellt und gesondert aufbewahrt wird.



1.2. Einweisung zur Jahressicherung

Bitte beachten:

« Fertigen Sie vor Durchfiihrung des Monatsabschlusses flur den Dezember des Vorjahres eine aktuelle Datensicherung an.
« Zusichernist das Verzeichnis Ihres ReNoStar-Datenbestandes auf dem Server (Beispiel: r:\renodat)

« Prufen Sie die Vollstandigkeit der Datensicherung!



1.3. Umstellen der Nummernkreise

In Inrem ReNoStar-System arbeiten Sie mit verschiedenen Nummernkreisen. Diese Nummernkreise verwalten Ihre Akten und
Abrechnungen und helfen Ihnen dabei eine organisierte und strukturierte Kanzleiorganisation zu fuhren.

Die Nummernkreise werden fur diese Bereiche geéandert:
« Aktennummern
« Ablagenummern

« Rechnungsnummern

Wenn Sie mehrere Firmen eingerichtet haben, missen die Anderungen fir jede Anwaltsfirma durchgefiihrt werden!



2. Umstellen der Nummernvorschlage

In Inrem ReNoStar-System arbeiten Sie mit verschiedenen Nummernkreisen. Diese Nummernkreise verwalten Ihre Akten und
Abrechnungen und helfen Ihnen dabei eine organisierte und strukturierte Kanzleiorganisation zu fuhren.

Zum Jahresabschluss Ihrer Notaraktenverwaltung wechseln Sie in den Notariatsbereich. Der Jahresabschluss kann
unabhangig vom buchhalterischen Jahresabschluss durchgefiihrt werden.

Die Nummernkreise werden fur diese Bereiche geéandert:
« Aktennummern
« Ablagenummern

« Rechnungsnummern

Wenn Sie mehrere Notariate eingerichtet haben, missen die Anderungen fiir jede Notariatsfirma durchgefiihrt werden!



2.1 Standardnummernvorschlage:

«  Zur Anderung der Standardnummernvorschlage gelangen Sie ausgehend vom Hauptmenu tber die Menifolge <Service —

Parameter — Standardnummernvorschlage>.

2.2 Benutzerdefinierte Nummernvorschlage:
« Wenn Sie mit benutzerdefinierten Nummernvorschlagen arbeiten, miissen die 0.g. Einstellungen Gber die Mentifolge <Service

— Parameter — benutzerdef. Nummernvorschlage> separat flr jeden angelegten Zahlkreis vorgenommen werden.



3. Notariatsspezifische Abschlisse

Folgende Notariatsspezifische Abschlisse bedirfen besonderer
Schritte:

« Jahresabschluss Verwahrungsbuch

« Ubersicht der Verwahrungsgeschéfte

« Ubersicht der Geschafte der Urkunden

* Nachtraglicher Ausdruck der Urkundenrolle




3. Notariatsspezifische Abschlisse
Jahresabschluss Verwahrungsbuch
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3. Notariatsspezifische Abschlisse

Ubersicht Verwahrungsgeschéfte

Eine Ubersicht der Verwahrungsgeschéfte
gem. Muster 8 der DONot nach Abschluss
eines Kalenderjahres zur Einreichung beim
Landgerichtsprasidenten erhalten Sie im
Bereich Jahresabschluss.
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3. Notariatsspezifische Abschlisse
Ubersicht der Geschafte der Urkunden

Ubersicht der Geschafte der Urkunden

Natirlich bietet ReNoStar die Mdglichkeit jederzeit den Druck der Urkundenrolle fir das Vorjahr

durchzufthren.

ReNoStar bietet Innen die Mdglichkeit, die Ubersicht Giber die Urkundsgeschéafte zu drucken.

Wir zeigen aul3erdem wie Nachtrage in Urkundenrolle und Anderkonten gem. 8 10 Abs. 3

Satz 1 DONot gemacht werden.



4. Nummernvorschlage Notariat

Wenn alle Arbeiten fir das Vorjahr abgeschlossen sind, missen die
Nummernvorschlage in den Notarparametern fur das kommende Jahr
auf <1> eingestellt werden.

Folgende Nummern werden umgestelit:
« Vorschlag Urkundennummer
« Vorschlag Massennummer
« Vorschlag Verwahrungsbuchnummer
« Vorschlag Erbvertragsnummer
» Vorschlag Testamentsverzeichnisnummer

* Vorschlag Protesturkunde

Die Anderung der Nummernvorschlage muss fiir jeden Notar separat

durchgefthrt werden, falls mehrere Notare angelegt sind!
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Weltere Themen

Aus dem Jahresabschluss ergeben sich weitere

wichtige Aufgaben

ichtlinien
orleistung
USt Umsabzsbeuerlast

Finanzamb cglapyy, -
Umsabzsbteuer

Finanzen
euernume,,,e.,me,
Lander Gemeinschaftssteuer Unternehmen
. Mehrwehrtsteuer Fegelsteuersatz
~  Sbeuerbarkeit Sbeuersgsbem
Abgabe Gemeinder
L|eferung
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» QOrganisatorischer Abschluss Anwalt
* buchhalterischer Jahresabschluss

g
Steuerberater

Leistung
Grundgesetz
Dienstleistung

Voranmeldun
Finanzbehorde
Steuern

Umsatz
Vorsteuerabzug



