Unverbindliche Orientierungshilfe
zur Priafungsordnung

fur die Durchfiihrung der Fortbildungsprifung
gemal Verordnung tber die Prifung zum anerkannten Abschluss

- Geprufter Rechtsfachwirt —
- Geprifte Rechtsfachwirtin —

Vom 23.August 2001
veroffentlicht im Bundesgesetzblatt I, 2250

- Vollzug der Anderung der Verordnung uber die Priifung zum anerkannten Ab-
schluss Geprifter Rechtsfachwirt/Geprifte Rechtsfachwirtin durch Art. 102 des
Gesetzes vom 17.12.2008 |, 2586

- durch Art. 36 des 2. Kostenrechtsmodernisierungsgesetzes vom 23.07.2013,
veroffentlicht im Bundesgesetzblatt I, 2707

- durch Art. 19 der Verordnung vom 09.12.2019, verdoffentlicht im Bundesgesetz-
blatt I, 2153

Die Orientierungshilfe ist eine unverbindliche Empfehlung der beiden
Prifungsausschisse | und Il der Rechtsanwaltskammern Bamberg,
Minchen und Nurnberg fur den Prifungsbezirk Bayern und erlautert
die Prufungsinhalte nach 8§ 15 der Prifungsordnung.

Aus der Orientierungshilfe konnen keine Rechtsanspriiche hergeleitet
werden. Sie ist insbesondere nicht Teil der Priufungsordnung.

Stand 09/2023
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A) Blroorganisation und Verwaltung

I Allgemeines

1. Arten und Aufgaben der Buchhaltung

2. Buchfiihrungs-, Aufzeichnungs- und Aufbewahrungspflichten (handels- und
steuerrechtliche Buchfihrungspflichten)

3. Grundsatze ordnungsgemafler Buchfuhrung (GoB), EDV-gestiitzte Buchhaltung und
GoBD

4. Kassenbuch

5. Belege und Belegfunktion

6. Besonderheiten bei Reisekosten, steuerfreien Auslagen und Bewirtungsbhelegen

7. Besonderheiten bei Geschenken an Geschéftsfreunde/Mitarbeiter

8. Besonderheiten bei Betriebsfeiern/-ausfliigen etc.

9. Kontenarten/Kontenrahmen/Kontenplan

10. Organisation der Buchfuhrung

11. Verwaltung von Fremdgeldern und Auslagen

Il Umsatzsteuer

1. System der Umsatzsteuer

2. Steuerbarer Umsatz

3. Unternehmer

4. Lieferungen/sonstige Leistungen

5. Ort der sonstigen Leistung

6. Steuererstattungsverfahren

7. Inhalt und Bestandteile der Rechnung

8. Rechnung mit Auslandsbezug (inkl. Reverse-Charge-Verfahren)

9. Vorsteuerabzug

10. Umsatzsteuervoranmeldung

1. Einkommensteuer

RPboo~NoogorwdE

= o

Grundlagen der Gewinnermittlung gem. 8 4 Abs. 3 EStG
Grundlagen der Gewinnermittlung gem. 8§ 4 Abs. 1 EStG, § 5 EStG
Betriebseinnahmen und —ausgaben, Werbungskosten

Uberblick tiber die Einkunftsarten, Gewinn und Uberschusseinkiinfte
Sonderausgaben, aulRergewohnliche Belastungen
Abschreibungsarten

GWG

Betriebliche und private KFZ-Nutzung

Grundlagen der Lohnbuchhaltung

Kurzfristige Beschéftigung/geringfiigige Beschéftigung
Reisekosten und Verpflegungspauschalen

IV. Kanzleiorganisation

RBRoo~NooorwNhE

= o

Definition und Grundsétze von Organisation
Zielfindung und Zieldefinition

Organisationsstufen

Organisationsmittel

Aufbauorganisation

Ablauforganisation

Weisungs-, Entscheidungs- und Leitungssysteme
Fristen-/Terminkontrolle

Materialverwaltung

Geordneter Schriftverkehr mit Gerichten, Behérden und Dritten
Elektronischer Rechtsverkehr
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIlI.

Das Team

ogkwnE

Personalfiihrung, vom Teammitglied zur Fuhrungskraft
Die Buroleitung

Kommunikation

Distanzzonen

Verbale und nonverbale Kommunikation

Mobbing

Arbeitsplatz und Arbeitsraum, Blroarten

1.

2.
3.
4,

Arbeitsmittel

Arbeitsplatzgestaltung

Raumklima und Licht
Gerauschimmission am Arbeitsplatz

Kanzleitechnik

NogwnhE

Datenverarbeitungs- und Kommunikationssysteme
Netzwerktechnik

Post- und Dokumentenmanagementsystem
Digitale Diktiersysteme und Spracherkennung
Scan- und Fotokopiergerate

Besprechungs- und Konferenzmanagement

Ordnungs- und Ablagesysteme

1.
2.
3.

Informationsmanagement
Ordnungs- und Ablagearten
Archivierungs- und Aufbewahrungspflichten

Datensicherung und Datenschutz

1.
2.
3.

Methoden der Datensicherung
Anforderungen an den Datenschutz
IT-Sicherheit

Kanzleihomepage und Internetfunktionalitat

1.
2.
3.

Content-Management-Systeme
Corporate Identity (Kanzlei-Image)
Mandantenportale

Wissensmanagement

1.
2.

Intranet
Rechtsdatenbanken

Qualitdtsmanagement und Zertifizierung

1.
2.

QM-Handbuch
DIN-Zertifizierung
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B) Personalwirtschaft und Mandantenbetreuung

Personalwirtschaft

Arbeitsrecht (einschliel3lich Arbeitsvertragsgestaltung und Arbeitsschutzvorschriften)

1.

Rechtsquellen des Arbeitsrechts

a) Nationale Rechtsquellen

- Grundgesetz (Art. 9 lll GG, mittelbar Art. 2, 3, 12 GG)

- Gesetze (88 611 ff BGB, spezielle Arbeitsgesetze wie z.B. TzBfG, EFZG, BUrIG, JArb-
SchG, ArbZG, MuSchG, KSchG)

- Verordnungen (z.B. ArbStattV)

- Tarifvertrag (88 1, 4, 5 TVG) und Betriebsvereinbarungen (8 77 BetrVG)

b) Internationale Rechtsquellen

- Garantie der Freizlgigkeit (Art. 45 EU-Vertrag; Befreiung von der Arbeitsgenehmi-
gungspflicht § 284 SGB IlI)

- Richtlinien (Umsetzung in nationales Recht; Grundlage fiir EuGH-Rechtsprechung)

- Rechtsprechung des EuGH (z.B. Unanwendbarkeit § 622 Il 2 BGB, Urlaubsubertra-
gung bei Langzeiterkrankten)

Wesen und Wirksamkeit des Arbeitsvertrags

a) Wesen des Arbeitsverhaltnisses

- Begriff des Arbeitnehmers (Weisungsgebundenheit)
- Abgrenzung: arbeitnehmeréhnliche Personen, freies oder 6ffentlich-rechtliches Dienst-
verhéltnis

b) Abschluss des Arbeitsvertrags

- Formfreie Wirksamkeit (§ 105 GewO, Art. 12 GG)

- schriftliche Niederlegungspflicht (8 2 NachwG)

- Abschlussgebote/-verbote (z.B. 88§ 71 ff SGB IX, § 5 bzw. § 25 JArbSchG)
- Geschéftsfahigkeit (8 113 BGB)

c) Besondere Vertragsklauseln (8§ 310 Ill, IV BGB; z.B. Ausschlussfristen, Vertragsstrafe,
Freiwilligkeitsvorbehalt)

d) Betriebliche Ubung
e) Direktionsrecht des Arbeitgebers und seine Grenzen (§ 106 GewO, GG)
f) Gleichbehandlungsgrundsatz und Diskriminierungsverbot nach AGG

g) Anfechtbarkeit nach § 123 BGB und Nichtigkeit

- Zulassigkeit von Einstellungsfragen (88 2, 7 AGG, § 81 SGB IX, Art. 1, 2 GG)

- Recht auf Lige bei unzulassigen Fragen

- Rechtsfolge der Anfechtung (Nichtigkeit ,ex tunc” oder ,ex nunc®), faktisches Arbeits-
verhaltnis

Besondere inkl. ruhende Arbeitsverhéaltnisse

a) Befristetes Arbeitsverhaltnis

- Konstitutives Schriftftormerfordernis der Befristungsabrede (8 14 IV TzBfG)
- Sachliche Befristungsgriinde (8 14 | TzBfG, § 21 BEEG, § 6 | PflegeZG)
- Befristung ohne sachlichen Grund (§ 14 1l - Ill TzBfG)
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- Folgen unwirksamer Befristung (8 16 TzBfG)
- Beendigung (8 15 TzBfG)
- Klagefrist (8 17 TzBfG)

b) Teilzeitarbeitsverhaltnis

- Verringerung der Arbeitszeit nach § 8 TzBfG
- Verlangerung der Arbeitszeit nach § 9 TzBfG

C) Leiharbeitsverhaltnis

- Vertragsverhaltnis (Verleiner: 8 14 AUG: Entleiher: Schutzpflichten, Weisungsrecht)
- Relevanz Befristungsgrund (88 9 Nr. 1, 10 | AUG)

d) Elternzeit

- Form und Frist der Inanspruchnahme (8§ 16 BEEG)

- Umfang des Elternzeitanspruchs und Teilzeitanspruch (8 15 BEEG)
- Urlaubsanrechnung (8 17 BEEG)

- Kindigungsverbot (§ 18 BEEG)

e) Pflegezeit und Familienpflegezeit

- Anspruch auf Kurzzeitpflege (8 2 PflegeZG) und Pflegezeit (88 3, 4 PflegeZG)

- bei Vereinbarung: geforderte Arbeitszeitreduzierung zur Familienpflege (88 3, 4
FPfZG)

- Beschaftigtenbegriff (8§ 7 PflegeZG, 8 2 Il FPfGZ)

Pflichten des Arbeithehmers

a) Hauptpflicht: Arbeitspflicht

- Personliche Arbeitspflicht (§ 611, § 613 BGB)
- Grenzen der Arbeitspflicht bzgl. Arbeitszeit nach ArbZG und 88 8 ff JArbSchG

b) Nebenpflicht: Treuepflicht

- Verschwiegenheitspflicht
- Wettbewerbsverbot wahrend bestehendem Arbeitsverhaltnis
- nachvertragliches Wetthewerbsverbot (8§ 74 ff HGB)

Hauptpflicht des Arbeitgebers: Vergitungspflicht

- Entgeltzahlungspflicht, vereinbarte Vergiitung (8§ 611BGB)

- Vergutung von Mehr- und Uberarbeit (§ 612 BGB, Abgeltungsklauseln)

- Sonderzuwendungen und Ruckzahlungsklauseln

- Grundséatze bei Entgeltiberzahlung

- kein Zuruckbehaltungsrecht des Lohns bei Schlechtleistung

- Aufrechnungsbegrenzung auf Pfandungsgrenzen (§ 394 BGB, § 850c ZPO)
- Sonderfalle ,Lohn ohne Arbeit“: siehe Ziffer 6

Vergutungspflicht trotz nicht geleisteter Arbeit (,Lohn ohne Arbeit")
a) Annahmeverzug inkl. Betriebs- und Wirtschaftsrisiko (§ 615 BGB)

b) Personliche Arbeitsverhinderung (8 616 BGB)

- Fallgruppen und Abdingbarkeit
- Zusammenspiel mit Freistellungsansprichen wie z.B. 8 45 Ill SGB V, 8§ 2 PflegeZG
oder § 629 BGB

C) Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall (§8 3 ff EFZG)

- vierwdchige Wartefrist
- Verschuldensbegriff, Fallgruppen
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10.

- Dauer der Entgeltfortzahlung, Einheit des Verhinderungsfalls
- Anzeige- und Nachweispflicht, Leistungsverweigerungsrecht

d) Entgeltfortzahlung an gesetzlichen Feiertagen (§ 2 EFZG)

e) Lohnanspriiche nach MuSchG

- Vergltung bei Beschaftigungsverboten nach § 31, 8 6 Il MuSchG (§ 11 MuSchG)
- Zuschuss zu Mutterschaftsgeld (§ 14 MuSchG i.V.m. § 13 MuSchG, § 200 RVO)
- Erstattungsanspriiche des Arbeitgebers (§ 1 AAG)

f) Anspruch auf bezahlten Erholungsurlaub: siehe Ziffer 7

Erholungsurlaub

- Berechnung des Jahresurlaubs (§ 3 BUrIG, § 19 JArbSchG, § 125 SGB IX)

- Wartezeit (8§ 4 BUrIG), Teilurlaub (8§ 5 BUrIG)

- Urlaubsgewéhrung § 7 | BUrIG

- Ubertragbarkeit (8§ 7 Il BUrlG, § 17 BEEG, § 17 MuSchG, EuGH-Rechtsprechung zu
Langzeiterkrankten)

- Erwerbstatigkeit und Erkrankung im Urlaub (8§ 8, § 9 BUrIG)

- Urlaubsentgelt (88 1, 11 BUrIG), Urlaubsabgeltung (8 7 IV BUrIG), freiwilliges Urlaubs-
geld

- Unabdingbarkeit § 13 | 3 BUrIG

Nebenpflicht des Arbeitgebers: Flrsorgepflicht inkl. Arbeitsschutzpflichten

a) Fallgruppen allg. Firsorgepflicht (z.B. Ersatz fur Bewerbungskosten, Auskunft tiber
ehemaligen Arbeitnehmer, Anspruch auf Entfernung unberechtigter Abmahnung aus
der Personalakte, Freizeit zur Stellensuche § 629 BGB)

b) Schutzpflichten

- Arbeitssicherheit, Arbeitsschutz: § 618 BGB i.V.m. Spezialvorschriften wie z.B. 88 3, 4
ArbSchG i.V.m. BGV A 1(Grundséatze der Pravention), 8§ 3 — 6 ArbStattV bzw. 8§ 28
ff JArbSchG, Bestellung von Betriebsérzten und Fachkréften fur Arbeitssicherheit

- Beschaftigungsverbote bzw. Schutzfristen nach § 3 und § 6 MuSchG

- Datenschutz (Datenschutzbeauftragter § 4f BDSG, Schutz personenbezogener Daten
der Beschaftigten § 32 BDSG)

- Gesundheitliche Betreuung Jugendlicher (88 32 JArbSchG)

- Arbeitszeitgrenzen (ArbZG, 88§ 8 ff JArbSchG)

- Diskriminierungsschutz nach AGG

- Aushangpflichten

C) Zeugnispflicht

- Zwischenzeugnis (z.B. bei Versetzung, langerer Arbeitsunterbrechung)
- Endzeugnis (§ 109 GewO, § 630 BGB)

- Einfaches und qualifiziertes Zeugnis

- Form und Ausstellungsdatum

- Inhalt (wohlwollend, wahrheitsgemaf)

Haftung

- Abgrenzung von Sach- und Personenschaden (88 104 SGB VIl)
- Grundsétze der beschrankten Haftung des Arbeithehmers
- Freistellungsanspruch des Arbeitnehmers bei Schadigung Dritter

Rechte des Arbeitnehmers bei Diskriminierung

- Beschwerderecht (§ 13 AGG)

- Leistungsverweigerungsrecht (8 14 AGG)

- Schadensersatz von Vermdgensschaden (8 15 I, IV AGG)
- Entschadigung immateriellen Schadens (8§ 15 II, IV AGG)
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11. Beendigung des Arbeitsverhéaltnisses

a) Aufhebungsvertrag

- Form und Inhalt

- Anfechtbarkeit

- sozialversicherungsrechtliche Aufklarungspflicht inkl. Hinweispflicht § 2 1l Nr.3 SGB Il
- Rechtsprechung zu Aufhebungsvertrag bzw. Abfindung und Sperrfrist

b) Kindigung: siehe Ziffer 12
12. Kiundigung

a) Kundbarkeit

- Dbefristetes Arbeitsverhaltnis (§ 15 Ill TzBfG)

- Sonderkundigungsschutz (8§ 9 MuSchG, § 18 BEEG, 88 90, 91 SGB IX, § 5 PflegeZG,
§ 9 FPfZG, § 4f BDSG, § 15 llla KSchG)

b) Anhérungserfordernis des Betriebsrats nach § 102 BetrVG, ggf. Weiterbeschaftigungs-
anspruch

c) Kein VerstoR gegen § 7 | AGG, § 612a BGB, § 613a IV BGB
d) Schriftform (8 623 BGB) und Zugang

e) AuRerordentliche Kiindigung

- wichtiger Grund § 626 | BGB

- Zweiwochenfrist § 626 || BGB

- Abmahnung 8§ 314 Il BGB (Ruge- und Warnfunktion, keine Abmahnung bei Vertrau-
ensbruch)

- Anhoérung bei Verdachtskiindigung

- Interessenabwéagung inkl. Rechtsprechung zu Bagatelldelikten

f) Kundigungsfristen fir ordentliche Kiindigung (8§ 622 BGB, Probezeit, Gleichstellungs-
abrede, Unanwendbarkeit des europarechtswidrigen 8§ 622 Il 2 BGB)

g) Kundigungsschutz nach KSchG bei ordentlicher Arbeitgeberkiindigung

- Anwendbarkeit: Wartezeit § 1 | KSchG und Betriebsgrofie § 23 | KSchG

- soziales Rechtfertigungserfordernis § 1 Il KSchG (betriebs-, personen-, oder verhal-
tensbedingt; Abmahnung bei VerstoR im Leistungsbereich, Anderungskiindigung vor
Beendigungskiindigung, anderweitige Weiterbeschaftigungsmaoglichkeit)

- Interessenabwégung inkl. Sozialauswahl § 1 Ill KSchG bei betriebsbedingter Kindi-
gung

h) weitere wichtige Bestimmungen des KSchG:

- umfassende Geltung der Dreiwochenfrist § 4, § 13 KSchG

- materielle Ausschlusswirkung nach 8 7 KSchG

- Anderungskiindigung § 2 KSchG

- Abfindungsanspruch § 1a und 8 9 KSchG

- Abgrenzung bzgl. Geschéaftsfiihrer in § 14 Abs. 1 und Abs. 2 KSchG

. Besonderheiten des Berufsausbildungsverhaltnisses
1. Abschluss des Berufsausbildungsvertrags (88 10, 11 BBiG)

2. Pflichten und Eignung des Ausbilders

- personliche und fachliche Eignung inkl. Ausbildungsstatte (88 27 ff BBiG i. V. m. § 25
JArbSchG)
- Durchftihrungspflichten (88 14, 15 BBIiG)
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- Vergltungspflicht (88 17 — 19 BBIG)
- Zeugnispflicht (§ 16 BBIG)
- Eintragungspflicht (§ 36 BBiG)

Pflichten des Auszubildenden (8 13 BBIiG)

- Lern- und Teilnahmepflicht
- Weisungsgebundenheit
- Verschwiegenheitspflicht

Vertragsdauer, Beendigung

- Ausbildungszeit (§ 21, § 8 BBIG)
- Probezeit (8 20 BBIiG)
- Kundbarkeit (8§ 22 BBIG)

Sonstiges

- Ubergang in Arbeitsverhaltnis bei Weiterarbeit (§ 24 BBiG)
- Klagefrist 88 13, 4 KSchG

- Schlichtungsverfahren § 111 Il ArbGG

- Keine Geltung § 113 BGB

[ll.  Praxisbezogene Schwerpunkte des Sozialversicherungsrechts

1.

Grundbegriffe der Sozialversicherung

- Beschaftigungsverhaltnis (8§ 7 SGB V)
- geringfiigige Beschaftigung (§ 8 SGB IV)

Krankenversicherung

- Versichertenkreis (88 5 ff SGB V)

- Krankengeld (88 44 ff SGB V)

- Karenzschutz (8 19 Il SGB V)

- Medizinischer Dienst (§ 275 SGB V)

Unfallversicherung

- Versichertenkreis (8 2 SGB VII)
- Versicherungsfalle, insbesondere Arbeitsunfall (88 7 ff SGB VII)
- Haftungsbeschrankung bei Personenschaden (88 104 ff SGB VII)

Rentenversicherung

- Rentenarten 8§ 35 ff SGB VI
- Hinzuverdienstgrenze und allg. Wartezeit (§ 34, 8 50 SGB VI)

Arbeitslosenversicherung

- Arbeitslosengeld bei Arbeitslosigkeit (88 136 ff SGB IlI)

- Ruhen bei Entlassungsentschadigungen und bei Anspruch auf Arbeitsentgelt (§ 157,
§ 158 SGB IlI)

- Sperrzeiten (§ 159 SGB IlI)

Mandantenbetreuung

Sachstandsaufnahme, Kollisionskontrolle

- Mandatsannahme schriftlich/personlich und Kollisionsprifung

- Terminvereinbarung

- Fristenprufung

- Terminbestatigung

- Informationsbeschaffung zur Vorbereitung des ersten Besprechungstermins
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RVG

1.
2.
3.

Mandatsbearbeitung

Vollmachten

Prifung der Unterlagen auf Vollsténdigkeit
Mandantengesprache personlich/telefonisch

Termins- und Sachstandsberichte mundlich/schriftlich
Korrespondenz mit Rechtsschutzversicherungen
Vorschussanforderungen

Kostenabrechnungen

Zahlungsiberwachung und Kostenkontrolle
Abschlussschreiben nach Beendigung des Mandats

Handakte (Aufbewahrungspflicht; Herausgabe; Zuriickbehaltungsrecht)
Mandatsniederlegung

Kiindigung des Mandats durch den Mandanten
Mandantenpflege nach Mandatsbeendigung;

(Hinweise auf Gesetzesanderungen, Aufbewahrungsfristen u.a.)

Verkehr mit dem anwaltlich nicht vertretenen Beteiligten, insbesondere Schuldner

Schriftverkehr und Telefonate mit Schuldner

Anwaltliche Mahnschreiben (§ 43d BRAO)

Zahlungsvereinbarung und Schuldanerkenntnis
Zahlungsiberwachung

Korrespondenz und Telefonate mit Gerichten und Gerichtsvollziehern
Forderungsberechnungen

Schwerpunkte des Berufsrechts der Rechtsanwaélte

Uberblick tber die berufsrechtlichen Regelungen BRAO/CCBE/BORA/RAVPV
bundesweites amtliches Anwaltsverzeichnis

Allgemeine Berufs- und Grundpflichten

Verschwiegenheitspflicht

Interessenkollision

Berufsausiibungsgesellschaften (zulassige Kapital- und Personengesellschaften; be-
schrankte Haftung, Zulassungspflicht, interprofessionelle Berufsausibungsgesell-
schaften)

Haftungsbegrenzungen

Gebuhrenteilungsabreden

Fremdgelder und andere Vermdgenswerte

Unterrichtung des Mandanten

Umgehung des Gegenanwalts

Gebuhrenunterschreitungsverbot

Kostentibernahmeverbot (mit Ausnahme)

Werbung des Rechtsanwalts

Fachanwaltschaften

Erfolgshonorarvereinbarungen — zulassige und unzuléassige

Aufgaben der Rechtsanwaltskammern

Die gerichtliche Ahndung von Pflichtverletzungen

Straftatbestande: Verletzung der Verschwiegenheitspflicht, Parteiverrat, Gebuhren-
Uberh6éhung und Geldwésche

C) Mandatsbetreuung im Kosten- und Gebihrenrecht

Berechnung der Gebihren

Allgemeine Vorschriften
Abgeltungsbereich der Gebiihren
Vergutungsvereinbarungen, nicht erfolgsbasierte Vergutung und Erfolgshonorar
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Falligkeit, Hemmung, Verjahrung von Vergitungs- und Erstattungsanspriichen
Anrechnung von Gebulhren im Abrechnungs- und Festsetzungsverhéltnis

Wertgebiihren, Rahmengebiihren, Festgebihren

Definition des Begriffs ,Gegenstand®

Dieselbe, verschiedene und besondere Angelegenheiten

Prozesskosten- und Verfahrenskostenhilfe (Wertgeblhren aus der Staatskasse, weitere
Vergutung bei Ratenzahlung, teilweise Bewilligung von PKH, PKH nur fir den Vergleichs-
abschluss; Gebuhren im PKH-Priifungs- und Beschwerdeverfahren) Festsetzungsantrag
gegeniber der Staatskasse

10. Vorschuss (Wahlanwalt, Pflichtverteidiger, im Wege der PKH/VKH beigeordneter Anwalt)
11. Abrechnung des Beratungsmandats, der Gutachtenerstellung, der Mediation

12. Beratungshilfe (Bewilligung, Voraussetzungen, Aufhebung)

13. Auslagen

14. Rechtsschutzversicherungen

©oNo G A

Il Vergutungsverzeichnis

1. AuRergerichtliche Tatigkeiten

2. Geschéftsgebihren nach Nrn. 2300 — 2303 VV RVG

3. Geschaftsgebihr bei Inkassodienstleistungen fur unbestrittene Forderungen

4. Geblhren nach Teil 1 VV RVG (Einigungs- und Erledigungsgebihren, Ausséhnungsge-
buhr, Hebegebihr, Erhéhung fur mehrere Auftraggeber, Zusatzgebihr fir besonders um-
fangreiche Beweisaufnahmen)

5. Zivilprozessverfahren (Verfahrens- und Terminsgebthren, Gebihren in verschiedenen In-
stanzen, Zurlickverweisung, Verweisung; Verkehrsanwalt, Haupt- und Untervolimacht,
Terminsvertreter, etc.)

6. Abrechnung besonderer Verfahrensarten wie z.B. SAumnisverfahren, Urkundenprozess,
selbstandiges Beweisverfahren, einstweilige Verfugungsverfahren, Mahnverfahren etc.

7. Grundlagen der Abrechnung von fachgerichtlichen Verfahren (Arbeits-, Sozial-, Verwal-
tungs-, Finanzgerichte)

8. Straf- und BuRRgeldsachen (einschl. Pauschgebuhr fir Wahlanwalt u. Pflichtverteidiger)

9. Abrechnung von Familiensachen (isolierte Verfahren, Verbundverfahren, aul3ergerichtlich,
gerichtlich, mit und ohne Verfahrenskostenhilfe, einstweilige Anordnungen, Scheidungsfol-
genvereinbarung, etc.)

10. Abrechnung in Zwangsvollstreckungsangelegenheiten

1. Kostenfestsetzung

Antrage auf Kostenfestsetzung und Kostenausgleichung
Verfahrensablauf, Aussetzung des Verfahrens u. Folgen, Zinsanspruch
Umsatzsteuer

Ubergang von Anspriichen auf die Staatskasse bei PKH/VKH
Erstattungsfahigkeit von Gebihren bei Beauftragung mehrerer Anwalte
Reisekosten der Partei, des Anwalts, etc.

Anfechtung des Kostenfestsetzungsbeschlusses

Ruckfestsetzung

ONoOR~WNE

IV.  Wertberechnung

1. Wertvorschriften (RVG, GKG, FamGKG, GNotKG; aul3ergerichtliche u. gerichtliche Tatig-
keit, Vertragsgestaltung)
2. Wertfestsetzung nach 88 32, 33 RVG

V. GKG
1. Berechnung der Gebihren
2. Allgemeine Vorschriften
3. Verjahrung, Verzinsung, Falligkeit
4. Kostenansatz und Kostenhaftung
5.  Wertvorschriften (Zeitpunkt der Wertberechnung, Rechtsmittelverfahren, Mietsachen,

ArbG-Sachen, Stufenklage, u.a.)
Kostenverzeichnis

o
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7.
8.
9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Mahnverfahren

Zivilprozess

Rechtsmittelverfahren

Arrest- und einstweilige Verfiigung

Zwangsvollstreckung, Zwangsversteigerung, Zwangsverwaltung, Insolvenz
Arbeitsgerichtsbarkeit

GerichtskostenerméaRigungstatbestande

Auslagen

Anfechtung des Kostenansatzes

Streitwert-Beschwerde

Grundzige: Berechnung Gerichtskosten in besonderen Gerichtsbarkeiten

VI. FamGKG

1
2.
3.
4
5

Berechnung der Gebihren

Geltungsbereich

Kostenansatz

Wertgebiihren

Allgemeine und besondere Wertvorschriften (Zeitpunkt der Wertberechnung, Stufenan-
tradge, Ehesache, Unterhalt, Giterrecht, Kindschaftssachen, Versorgungsausgleich, Ehe-
wohnung- und Haushaltsgegenstéande, Gewaltschutzverfahren, einstweilige Anordnungen
u.a.)

Anfechtung des Kostenansatzes

Beschwerde gegen Festsetzung des Verfahrenswerts

Kostenverzeichnis

Hauptsacheverfahren in Ehesachen einschlie3lich Folgesachen

Hauptsacheverfahren in Familienstreitsachen

Einstweiliger Rechtsschutz

Rechtsmittelverfahren

D) Mandatsbetreuung im Prozess- und Verfahrensrecht

I Verfahren nach der ZPO / Anwendung des GVG

PwnNPE

RRoo~NoO

= o

ol e
arwd

=
o

ortliche, sachliche und funktionelle Zustandigkeiten

deutsches und européisches Mahnverfahren

streitiges Verfahren/Klageverfahren

Verfahrensablauf (von der Klage bis zum Urteil/Vergleich, Hauptsacheerledigung, Klage-,
Rechtsmittelricknahme)

Beendigung des Verfahrens

Prozessvollmacht

Anwaltszwang in verschiedenen Verfahrensarten

Verwerfung und Zurtickweisung eines Rechtsmittels

Klagearten

Hilfsantrag u. hilfsweise Aufrechnung/Widerklage

Fristen im Zivilprozess (sof. Beschwerde, Rechtsbeschwerde, Berufung, Revision, Nicht-
zulassungsbeschwerde, Einspruch, Einlassungsfrist, Widerspruchsfristen etc.)
Wiedereinsetzung in den vorigen Stand

Einstweiliger Rechtschutz

Prozesskostenhilfe

Prozesskostensicherheit

Zustellung von Schriftstiicken

I1. Verfahren in Familiensachen

1
2.
3.
4

Geltungsbereich des FamFG

Sachliche u. drtliche Zustéandigkeiten in Familiensachen
Vollmacht/Anwaltszwang

Begriffsdefinition: Familiensachen, Ehesachen, Familienstreitsachen, etc.
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VI.

VII.

VIIIL.

Verbundverfahren, isolierte Verfahren

Abtrennung u. Einbeziehung in den Verbund

Einstweilige Anordnungen (Voraussetzungen, Aul3erkrafttreten, Erzwingung der Haupt-

sache, Rechtsmittel etc.)

8. Wichtige Verfahrensablaufe in Familiensachen (gerichtlich gebilligter Vergleich, Verfah-
rensbeistand, Inhalt eines Scheidungsantrags, verfahrensrechtliche Auskunfts- und Mitwir-
kungspflichten, etc.)

9. Verfahrenskostenhilfe

10. Rechtsmittel in Familiensachen — Instanzenzug

Noo

Grundzuge und Zustandigkeiten in besonderen Angelegenheiten der freiwilligen Gerichts-
barkeit

1. Betreuungssachen
2.  Nachlasssachen

Verfahren in Strafsachen und Ordnungswidrigkeitssachen nach StPO und OWiG

1. Sachliche u. ortliche Zustandigkeit

2. Verfahrensablaufe (Ermittlungsverfahren, Strafverfahren, Anklageerhebung, Eréffnung der
Hauptverhandlung, Nebenklage, Privatklage, Strafbefehlsverfahren, Instanzenzug, Rechte
u. Pflichten des Verteidigers u. Beschuldigten, Urteilsverfahren, Bu3geldverfahren vor der
Verwaltungsbehotrde u. dem Amtsgericht)

3. Fristen u. Rechtsmittel

Verfahren vor dem EuGH, EGMR, BVerfG, IStrGH (Zustéandigkeiten)

Grundzige des Gesetzes Uber das Wohnungseigentum

1. Verfahrensablauf
2. Rechtsmittel und Fristen

Besonderheiten der fachgerichtlichen Verfahren, Verwaltungsverfahren, Finanzgerichts-
verfahren, Sozialgerichtsverfahren, Arbeitsgerichtsverfahren

1. Verfahrensablaufe/Besonderheiten
2. Rechtsmittel u. Fristen

Elektronischer Rechtsverkehr

1. besonderes elektronisches Anwaltspostfach (beA) sowie weitere Kommunikationspartner
im elektronischen Rechtsverkehr und deren besondere elektronischen Postfacher (Notare,
Steuerberater, Blrger- und Organisationenpostfach, Verwaltungsbehérden, Justizbehor-
den; passive und aktive Nutzungspflichten

Signaturarten

Nachreichung bei Dateimangeln und Ersatzeinreichung bei technischen Stérungen
Rechtliche Anforderungen an die Zustellung und Ubermittlung elektronischer Dokumente
Anforderungen an elektronische Dokumente und zuléssige elektronische Postfacher
(ERVV/ERVBS)

arwN
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V.

VI.

VII.

E) Mandatsbetreuung in der Zwangsvollstreckung und Insolvenz

Grundlagen der Zwangsvollstreckung

1.

2.
3.
4,

Arten der Zwangsvollstreckung
Vollstreckungsorgane

Voraussetzungen der Zwangsvollstreckung
Sachliche, drtliche und funktionelle Zusténdigkeit

Sachpfandung wegen Geldforderung in bewegliches Vermdgen

CoNOOA~WNE

Durchfiihrung der Pfandung

Anschlusspfandung

Vollstreckung an Sonn- und Feiertagen und zur Nachtzeit
Unpfandbare Gegenstande

Austauschpfandung

Vorwegpfandung

Vollstreckungsschutzantrage

Einstweilige Aussetzung der Verwertung

Versteigerung

Verfahren auf Abgabe der Vermdgensauskunft

CoNoOA~WNE

Voraussetzungen

Kombinierter und isolierter Antrag

Ablauf des Verfahrens

Vermoégensverzeichnis — Inhalt und Prufung
Haftbefehlsverfahren

Erganzung/Nachbesserung der Vermdgensauskunft
Verpflichtung zur Auskunftserteilung gemaf § 836 Abs. 3 ZPO
Verpflichtung zur Auskunft gemaf3 § 883 Abs. 3 ZPO
Wiederholte Abgabe gemalR § 802d ZPO

Der Pfandungs- und Uberweisungsbeschluss

NogakrwpnrE

Antrag und Zustellung

Ablauf des Verfahrens

Rechte und Pflichten von Glaubiger, Schuldner und Drittschuldner
Drittschuldnererklarung

Rechtsmittel/Rechtsbehelfe

Pfandungsschutz bei Arbeitseinkommen

Pfandungsschutzantrage

Vollstreckungsschutz

1.
2.
3.

Zwangsvollstreckung wegen Raumung und Herausgabe, Vornahme, Duldung und Unter-

Rechtsbehelfe
Rechtsmittel
Klagen

lassung einer Handlung, Abgabe einer Willenserklarung

1.

2
3.
4,
5

Raumung und Herausgabe

Herausgabe von beweglichen Sachen
Vertretbare und unvertretbare Handlungen
Duldung und Unterlassung

Abgabe einer Willenserklarung

Zwangsvollstreckung wegen Geldforderungen in Grundstiicke

1.

Zwangshypothek
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2. Zwangsverwaltung
3. Zwangsversteigerung

VIIl. Insolvenzverfahren

1. Grundlagen des Insolvenzrechts

2. Verschiedene Verfahren nach der InsO
3. Stellung der Glaubiger

4.  Wirkungen der Insolvenzeréffnung

5. Restschuldbefreiung

F) Mandatsbetreuung im materiellen Recht

. Allgemeiner Teil
1. Personen — Personeneigenschaften
- naturliche Personen, Verbraucher, Unternehmer
- juristische Personen
2. Sachenund Tiere
Rechtsgeschéfte

- Willenserklarungen

- Bedingung und Zeitbestimmung

- Vertretung und Vollmacht

- Einwilligung und Genehmigung
4. Fristen und Termine

Verjahrung

- Gegenstand und Dauer der Verjahrung
- Hemmung, Ablaufhemmung und Neubeginn der Verjahrung
- Rechtsfolgen der Verjahrung

Il. Recht der Schuldverhéltnisse
1. Inhalt der Schuldverhéltnisse
- Verpflichtung zur Leistung
- Verzug des Schuldners und Glaubigers
2. Gestaltung rechtsgeschéftlicher Schuldverhéltnisse durch AGB
Schuldverhaltnisse aus Vertragen
4. Begrundung, Inhalt und Beendigung von Vertragen

- Begrindung

- besondere Vertriebsformen

- Anpassung und Beendigung von Vertragen

- Einseitige Leistungsbestimmungsrechte

- Vertragsstrafe

- Rucktritt, Widerrufs- und Rickgaberecht bei Verbrauchervertragen
5. Gegenseitiger Vertrag

- Versprechen der Leistung an einen Dritten

6. Erléschen der Schuldverhéaltnisse

- Erfullung
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- Hinterlegung
- Aufrechnung
- Erlass

Kaufvertrag

- Arten

- Zustandekommen

- Rechte und Pflichten

- Gewabhrleistungsanspriche

Einzelne Schuldverhaltnisse

- Tausch

- Darlehensvertrag

- Mietvertrag, Pachtvertrag
- Dienstvertrag

- Werkvertrag

Gesetzliche Schuldverhéltnisse

a) Ungerechtfertigte Bereicherung

b) Unerlaubte Handlungen

- Schutzgesetze nach § 823 Abs. 2 BGB

- Mittéater und Beteiligte

- Haftung far den Verrichtungsgehilfen

- Haftung des Tierhalters

- Haftung des Grundstiickbesitzers

- Haftung mehrerer

1. Sachenrecht

1.
2.

Besitz und Eigentum

Eigentum und Anspriche aus dem Eigentum

- Inhalt des Eigentums

- Erwerb und Verlust des Eigentums an beweglichen Sachen
- Ubertragung, Ersitzung, Verbindung, Vermischung, Verarbeitung
- Erwerb und Verlust des Eigentums an Grundstiicken

Pfandrecht an beweglichen Sachen und an Rechten

- Pfandrecht an beweglichen Sachen (88 1204 ff BGB)
- Pfandrecht an Rechten (88 1273 - 1296 BGB)

Rechte an Grundstiicken und grundstticksgleichen Rechten (Insbesondere Kenntnisse, die

fur die ZV in das unbewegliche Vermdgen von Bedeutung sind)

a) Dienstbarkeiten

- Grunddienstbarkeiten (88 1018 - 1029 BGB)

- NieBbrauch

- Beschréankte personliche Dienstbarkeiten (88 1090 — 1093 BGB)

b) Vorkaufsrecht (88 1094 - 1104 BGB), insbesondere

- § 1094 Gesetzlicher Inhalt des dinglichen Vorkaufsrechts
- § 1095 Belastung eines Bruchteils

- § 1096 Erstreckung auf Zubehor

- § 1098 Wirkung des Vorkaufsrechts

- § 1099 Mitteilungen

- 8 1100 Rechte des Kaufers
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- § 1101 Befreiung des Berechtigten
- § 1102 Befreiung des Kaufers

c) Reallasten (88 1105 - 1112 BGB), insbesondere

- § 1105 Gesetzlicher Inhalt der Reallast

- § 1106 Belastung eines Bruchteils

- § 1107 Einzelleistungen

- § 1108 Personliche Haftung des Eigentiimers
- § 1109 Teilung des herrschenden Grundstiicks

d) Grundpfandrechte

- Hypothek (§§ 1113 - 1190 BGB)
- Grundschuld (8 1191 BGB)

V. Familienrecht

ONoU~WONE

Verldbnis

Burgerliche Ehe

Eingehung der Ehe (Eheféhigkeit, Eheverbote, EheschlieRung)
Wirkung der Ehe im Allgemeinen nebst ehelichem Guterrecht
Aufhebung der Ehe

Scheidung der Ehe und Folgesachen

Trennung

V. Erbrecht

No gk

Gesetzliche Erbfolge

Gewillkirte Erbfolge, insbesondere allgemeine Grundsatze und Arten letztwilliger Verfu-
gungen, Vor- und Nacherbschaft, Verméchtnis, Auflage, Testamentsvollstrecker
Rechtliche Stellung des Erben (z. B. Annahme und Ausschlagung der Erbschaft, Haftung
des Erben fur die Nachlassverbindlichkeiten)

Erbvertrag

Pflichtteil

Erbunwiirdigkeit

Erbschein

VI. Handels- und Gesellschaftsrecht
1.
2.

3.

Handelsstand, Handelsgesellschaften und stille Gesellschaft
Handelsbicher

- Vorschriften fur alle Kaufleute
- Ergénzende Vorschriften fur Kapitalgesellschaften (Aktiengesellschaften, Kommandit-
gesellschaften auf Aktien und Gesellschaften mit beschréankter Haftung) sowie bestimmte
Personenhandelsgesellschaften

Handelsgeschéfte

- Allgemeine Vorschriften
- Handelskauf

- Kommissionsgeschaft

- Frachtgeschaft

- Speditionsgeschéft

- Lagergeschaft

VIl. Strafrecht

Kenntnisse der Grundlagen des Allgemeinen Teils des Strafgesetzbuches (StGB) und aus-
gewahlter Straftaten des Besonderen Teils. Alle §8 betreffen das StGB.
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1. StGB - Allgemeiner Tell
a) Das Strafrecht
Geltungsbereich und Sprachgebrauch - 88 1 bis 12
b) Die Tat

- Grundlagen der Strafbarkeit - 88§ 13 bis 21
- Versuch - 88 22 bis 24

- Taterschaft und Teilnahme - 88 25 bis 31
- Notwehr und Notstand -88 32 bis 35

c) Rechtsfolgen der Tat

- Strafen - §8 38 bis 45b

- Strafbemessung - 88 46 bis 51

- Strafaussetzung zur Bewéahrung - 88 56 bis 58

- Verwarnung mit Strafvorbehalt und Absehen von Strafe - 88 59 — 60
- Maf3regeln der Besserung und Sicherung

- 8§ 61 ff insbesondere Entziehung der Fahrerlaubnis

- Berufsverbot

d) Strafantrag, Erméachtigung, Strafverlangen 88 77 — 77 e
e) Verjahrung - 88 78 ff

2. StGB — Besonderer Teil (Uberblick)

- Straftaten gegen die 6ffentliche Ordnung

- Falsche uneidliche Aussage und Meineid

- Beleidigung

- Straftaten gegen das Leben

- Straftaten gegen die kérperliche Unversehrtheit
- Diebstahl und Unterschlagung

- Raub und Erpressung

- Betrug und Untreue

- Sachbeschadigung

-Gemeingefahrliche Straftaten

VIIIl. StralBenverkehrsrecht
1. Allgemeine Verkehrsregeln
2. Straf- und BuBgeldvorschriften

- StralRenverkehrsordnung
- Durchfiihrungs-, Bul3geld- und Schlussvorschriften

3. Verkehrsunfallregulierung

- Beginn eines Verkehrsrechtsmandates
- Haftungsgrundlagen

- Materielle Schadenspositionen

- Sonstige materielle Schadenspositionen
- Ersatzanspriiche bei Verletzungen

- Ersatzanspriiche bei Tétung
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