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Vorwort

Das vorliegende Prüfungsbuch bereitet mit zahlreichen Fragen, Fällen und Situationen zielgerich-
tet auf die erfolgreiche Zwischen- und Abschlussprüfung vor. Es entspricht in seinen Inhalten dem 
Rahmenlehrplan und der Ausbildungsverordnung für die Ausbildung zum/r

•	 Rechtsanwaltsfachangestellten 
•	 Rechtsanwalts- und Notarfachangestellten

Aufgrund der gewählten Struktur ist es sowohl zum Einsatz im laufenden Unterricht als auch bes-
tens zum Selbststudium geeignet. Es dient gleichermaßen zur Vertiefung von Unterrichtsinhalten 
und als Vorbereitung auf Klausuren.

Lernen, Üben, Testen – und sicher in die Prüfung gehen:
Der Titel ist als aktives Arbeitsbuch konzipiert. Eintragungen in vorgesehene Antwortfelder machen 
die Zusammenhänge noch einmal deutlich, Schaubilder und Ablaufdiagramme visualisieren das  
Gelernte.  

Der Aufbau ist zweigeteilt:

1.	 Wiederholungsfragen: Hier werden die wesentlichen Inhalte, sortiert nach Unterrichts- und 
Prüfungsthemen wiederholt. Vorstrukturierungen und Ablaufschemata dienen als Lernhilfe 
der oftmals abstrakten Materie.

2.	 Prüfungsfälle und -aufgaben: Diese vertiefen die Themengebiete und bereiten durch prüfungs-
gerechte Problemstellungen auf die Abschlussprüfung vor.
Der inhaltliche Fokus liegt dabei auf den Hauptprüfungsfächern: Rechtsanwendung, Vergütung 
und Kosten, Notarfachkunde (einschl. Kostenrecht), Geschäfts- und Leistungsprozesse / Kommu-
nikation und Büroorganisation, Wirtschafts- und Sozialkunde und dem mündlichen Prüfungsfach 
Mandantenbetreuung.

Der umfangreiche Lösungsteil enthält neben der Lösung mit Erläuterungen auch Ausblicke und 
Hinweise auf benachbarte Wissensgebiete. 

Praxistest bestanden:
Die Aufgaben sind von unserem erfahrenen Autorenteam, bestehend aus Berufsschullehrern/ 
-innen und Rechtsanwaltskammer-Prüfungsmitgliedern, sorgfältig ausgewählt worden, um die 
Auszubildenden optimal auf die Zwischen- und Abschlussprüfung vorzubereiten. 

Ihr Feedback ist uns wichtig:
Wenn Sie mithelfen möchten, dieses Buch für die kommenden Auflagen zu verbessern, schreiben 
Sie uns unter lektorat@europa-lehrmittel.de. Ihre Hinweise und Verbesserungsvorschläge sind uns 
wichtig, wir nehmen sie gerne auf.

Haan, Sommer 2017� Die Verfasser
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Prüfungs- und Buchaufbau

Der Aufbau dieses Buches orientiert sich an den Prüfungsbereichen der Abschlussprüfung. Die dem jeweiligen 
Prüfungsbereich zugrundeliegenden Lernfelder, sind in der Überschrift jeweils angegeben.

Da in der Zwischenprüfung nur ein Teil dieses Unterrichtsstoffes abgeprüft wird, befindet sich unten folgend 
eine Zusammenstellung, welche Prüfungsaufgaben aus dem Prüfungsvorbereitungsbuch speziell für die Vorbe-
reitung auf die Zwischenprüfung herangezogen werden können.

Die Abschlussprüfung

Allgemein
Die Prüfung setzt sich für die Rechtsanwaltsfachangestellten aus folgenden Prüfungsbereichen zusammen:

Schriftlich: 
1. Rechtsanwendung, 150 Minuten, Inhalte aus: LF 01, 02, 03, 04, 08, 09, 10, 11, 12, 13, 14
2. Vergütung und Kosten, 90 Minuten, Inhalte aus: LF 04, 09, 10, 11, 12, 13, 14
3. Geschäfts- und Leistungsprozesse, 60 Minuten, Inhalte aus: LF 01, 02, 03, 04, 05, 06
4. Wirtschafts- und Sozialkunde, 60 Minuten, Inhalte aus: LF 01, 02, 05, 07, Sozialkunde / -politik

Mündlich:
5. Mandantenbetreuung, Prüfungszeit ca. 15 Minuten,  Inhalte aus: LF 01, 02, 03, 04, 08, 09, 10, 11, 12, 13, 14

Dieser fünfteilige Prüfungsaufbau besteht auch bei den Notarfachangestellten, wobei hier die Prüfungsfächer 
Rechtsanwendung im Notarbereich, Kosten, Geschäfts- und Leistungsprozesse, Wirtschafts- und Sozialkunde und 
Beteiligtenbetreuung heißen.

In der ReNoPat- Ausbildungsverordnung sind folgende Prüfungsvorgaben zu den Prüfungsbereichen aufgeführt:
Rechtsanwendung
1. Der Prüfling soll nachweisen, dass er in der Lage ist,

•	 Sachverhalte, insbesondere in den Bereichen des bürgerlichen Rechts sowie  
des Gesellschafts-, Wirtschafts- und Europarechts rechtlich zu erfassen und zu beurteilen,

•	 Maßnahmen im Zivilprozess- und Zwangsvollstreckungsrecht vorzubereiten, durchzuführen und zu kontrollieren,
•	 fachkundige Texte zu formulieren und zu gestalten.

2. Der Prüfling soll fallbezogene Aufgaben schriftlich bearbeiten.
3. Die fachbezogene Anwendung der englischen Sprache ist zu berücksichtigen.

Vergütung und Kostenfestsetzung
1. Der Prüfling soll nachweisen, dass er in der Lage ist,

•	 Werte, Gebühren und Auslagen für Vergütungsrechnungen zu ermitteln,
•	 Vergütungsrechnungen im außergerichtlichen und gerichtlichen Bereich sowie im  

Zwangsvollstreckungsverfahren zu erstellen,
•	 Kostenfestsetzungsanträge und Anträge auf Vergütung im Prozesskostenhilfeverfahren zu erstellen,
•	 Gerichtskostenvorschüsse zu berechnen und Gerichtskostenrechnungen zu kontrollieren.

2. Der Prüfling soll fallbezogene Aufgaben schriftlich bearbeiten.

Geschäfts- und Leistungsprozesse
1. Der Prüfling soll nachweisen, dass er in der Lage ist,

•	 arbeitsorganisatorische Prozesse zu planen, durchzuführen und zu kontrollieren,
•	 zur Qualitätsverbesserung betrieblicher Prozesse beizutragen,
•	 Büro- und Verwaltungsaufgaben zu planen, durchzuführen und zu kontrollieren,
•	 elektronischen Rechtsverkehr zu nutzen,
•	 Auskünfte aus Registern einzuholen und zu verarbeiten,
•	 Aktenbuchhaltung zu führen,
•	 Aufgaben im Bereich des Rechnungs- und Finanzwesens auszuführen (dieser Bereich nimmt je nach Rechtsan-

waltskammer einen hohen aufgabenmäßigen- und zeitlichen Umfang innerhalb dieses Prüfungsfaches ein).
2. Der Prüfling soll fallbezogene Aufgaben schriftlich bearbeiten.

Wirtschafts- und Sozialkunde
1.	 Der Prüfling soll nachweisen, dass er in der Lage ist, allgemeine wirtschaftliche und gesellschaftliche Zusam-

menhänge aus der Berufs- und Arbeitswelt darzustellen und zu beurteilen.
2.	 Der Prüfling soll fallbezogene Aufgaben schriftlich bearbeiten.

Mandantenbetreuung
1. Der Prüfling soll nachweisen, dass er in der Lage ist,

•	 Mandanten serviceorientiert zu betreuen,
•	 Anliegen von Mandanten zu erfassen,
•	 Gespräche mit Mandanten adressatenorientiert zu führen,
•	 Auskünfte einzuholen und zu erteilen,
•	 Konfliktsituationen zu bewältigen.
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Die Abschlussprüfung

2. Für die Prüfung wählt der Prüfungsausschuss eines der folgenden Gebiete aus:
•	 zivilrechtliches Mandat,
•	 zwangsvollstreckungsrechtliches Mandat,
•	 Vergütung und Kosten im zivilrechtlichen Mandat oder
•	 Zahlungsverkehr.

3. Mit dem Prüfling soll ein fallbezogenes Fachgespräch geführt werden.
4. Die fachbezogene Anwendung der englischen Sprache ist zu berücksichtigen.

Die Abschlussprüfung

Sie findet in folgenden zwei Prüfungsbereichen schriftlich statt:

Kommunikation und Büroorganisation, 60 Minuten, der inhaltliche Schwerpunkt liegt bei: LF 02, LF 03 betrifft 
Fristen und Termine
1. Der Prüfling soll nachweisen, dass er in der Lage ist,

•	 Arbeitsaufgaben zu planen, durchzuführen und zu kontrollieren, 
•	 Post zu bearbeiten und Akten zu verwalten, 
•	 Vorschriften des Datenschutzes zu beachten, 
•	 Konferenzen und Besprechungen zu managen, 
•	 Fristen und Termine zu überwachen, 
•	 Mandanten oder Beteiligte serviceorientiert zu empfangen und zu betreuen.

2. Der Prüfling soll fallbezogene Aufgaben schriftlich bearbeiten.

Im Prüfungsvorbereitungsbuch werden Vorbereitungsaufgaben insbesondere im Kapitel „Kommunikation und 
Büroorganisation / Geschäfts- und Leistungsprozesse“ dargestellt. Fristen und Termine werden im Kapitel Rechts-
anwendung, A. Bürgerliches Recht, Allgemeiner Teil des BGB, Fristen und Termine dargestellt.

Rechtsanwendung, 60 Minuten, Inhalte aus: LF 01, 02, 03, 04
1. Der Prüfling soll nachweisen, dass er in der Lage ist,

•	 Stellung und Hauptpflichten des Rechtsanwalts, Notars und des Patentanwalts im Rechtssystem zu beach-
ten, 

•	 Gesetze und Verordnungen handhaben, 
•	 Entstehung und Wirksamkeit von Rechtsgeschäften zu prüfen, 
•	 Leistungsstörungen beim Kaufvertrag festzustellen, 
•	 Arten von Kaufleuten und Unternehmensformen zu unterscheiden, 
•	 Mahnschreiben zu erstellen.

2. Der Prüfling soll fallbezogene Aufgaben schriftlich bearbeiten.

In diesem Buch befinden sich hierzu die Vorbereitungsaufgaben insbesondere im Kapitel Rechtsanwendung (Wie-
derholungsfragen und Prüfungsaufgaben); insbesondere unter: 

•	 A. Bürgerliches Recht 

°	 Rechtliche Grundlagen, 

°	 Allgemeiner Teil des BGB und 

°	 Schuldrecht,
•	 B. Handels- und Gesellschaftsrecht (insbes. Kaufmannsarten und Unternehmensformen),
•	 C. Zivilprozessordnung *, 

°	 Gerichtsbarkeiten, 

°	 Anwaltliche Aufforderungsschreiben und 

°	 Klageverfahren 
	 Zuständigkeiten und 
	 Prozessparteien und ihre Vertreter und unter 
	 Besonderheiten ausgewählter Verfahrensarten 

•	 Beratungshilfe.
* Da nicht ausgeschlossen werden kann, dass außer zivilprozessrechtlichen Grundlagenbegriffen auch gebühren-
rechtliche Grundlagen bei der Erstellung eines Mahnschreibens abgeprüft werden könnten, wäre es empfehlens-
wert unter dem Kapitel „Vergütung und Kosten“ Aufgaben zu 

•	 Begriffe und allgemeine Grundlagen,
•	 Gegenstandswert,
•	 allgemeine und außergerichtliche Gebühren und unter
•	 Gebühren im zivilgerichtlichen Bereich und in der Zwangsvollstreckung

°	 Beratungshilfe
mit in das Vorbereitungsprogramm aufzunehmen.
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I.  Wiederholungsfragen� 1.  Rechtliche Grundlagen

Rechtsanwendung (LF 01, 02, 03, 04, 08, 09, 10, 11, 12, 13, 14)

A.  Bürgerliches Recht

I.  Wiederholungsfragen

Vorbemerkung
Da in einer Prüfung in der Regel wenig Zeit zum Nachschlagen von Details zur Verfügung steht, ist es umso 
wichtiger, dass Sie mit dem Aufbau der Ihrer Prüfung zugrunde liegenden Gesetze vertraut sind. Man muss 
nicht immer alles wissen, allerdings sollte man in der Lage sein, Details möglichst schnell im Gesetz zu finden. 
Außerdem ist auch zu beobachten, dass in vielen Bundesländern in den Prüfungen auch gezielt nach Paragrafen 
gefragt wird. Deshalb wird bei vielen Aufgaben auch immer nach den jeweiligen Vorschriften gefragt.

Im Sinne einer effektiven Vorbereitung ist es daher nicht nur sinnvoll die einzelnen Vorschriften nachzuschlagen, 
sondern Sie sollten sich auch die wichtigsten Begriffe bzw. Tatbestandsmerkmale in der einzelnen Vorschrift 
markieren. Weniger sinnvoll ist es dagegen, die gesamte Vorschrift zu markieren, da dies im Endeffekt lediglich 
dazu führt, dass ein großer Teil des BGB oder der ZPO bunt markiert sind, ohne dass Ihnen dies jedoch weiter 
hilft.

1.  Rechtliche Grundlagen

1.	 Erläutern Sie kurz die Begriffe Sitte, Moral und Recht. 
 
Sitte:�  
 
Moral:�  
 
Recht:�  

2.	 Welche Rechtsquellen lassen sich unterscheiden? 
 
(1)�  
 
(2)�  

3.	 Erläutern Sie kurz den Unterschied zwischen Rechtssubjekten und Rechtsobjekten. 
 
Rechtssubjekte:�  
 
Rechtsobjekte:�  

4.	 Erläutern Sie kurz die folgenden Begriffe zur Einteilung des Rechts:

B e g r i f f s p a a r e

(a) Objektives Recht

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

Subjektives Recht

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________
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Rechtsanwendung (LF 01, 02, 03, 04, 08, 09, 10,11, 12, 13, 14)

B e g r i f f s p a a r e

(b) Privatrecht

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

Öffentliches Recht

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

(c) Materielles Recht

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

Formelles Recht

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

(d) Zwingendes Recht

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

Dispositives Recht

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

5.	 Nennen Sie die wichtigsten Personen der Rechtspflege und kennzeichnen Sie kurz ihre wesentlichen Funk-
tionen und berufsrechtlichen Voraussetzungen:

Personen Kennzeichnung
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I.  Wiederholungsfragen� 1.  Rechtliche Grundlagen

Personen Kennzeichnung

6.	 Nehmen Sie die notwendigen Ergänzungen zu den Zweigen der Gerichtsbarkeit vor:

Z w e i g e  d e r  G e r i c h t s b a r k e i t

Ordentliche Gerichtsbarkeit

hierzu gehören:

(1)  ______________________________________

     (a) ____________________________________

     (b) ____________________________________

und

(2) _______________________________________

Besondere Gerichtsbarkeit

hierzu gehören insbesondere:

(1) _______________________________________

(2) _______________________________________

(3) _______________________________________

(4) _______________________________________
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Rechtsanwendung (LF 01, 02, 03, 04, 08, 09, 10,11, 12, 13, 14)

2.  Allgemeiner Teil BGB

1.	 Nennen Sie der Reihenfolge nach die fünf Bücher des BGB und geben Sie den Inhalt der einzelnen Bücher 
im Überblick wieder.

	 1. Buch:  
 
Inhalt:�  
 
2. Buch:  
 
Inhalt:�  
 
3. Buch:  
 
Inhalt:�  
 
4. Buch:  
 
Inhalt:�  
 
5. Buch:  
 
Inhalt:�

2.	 Welche Funktion hat das 1. Buch „Allgemeiner Teil“ gegenüber den anderen Büchern? 
 

 
 

2.1  Rechtssubjekte und Rechtsobjekte

1.	 Was sind Rechtssubjekte? 
 

2.	 Erklären Sie den Begriff Rechtsfähigkeit. 
 

3.	 Die Rechtsordnung unterscheidet zwischen natürlichen und juristischen Personen. 
Was versteht man jeweils darunter? 
 
Natürliche Personen sind�  
 
Juristische Personen sind�  
 

 
 

4.	 Die Rechtsordnung unterscheidet zwischen Verbraucher (§ 13 BGB) und Unternehmer (§ 14 BGB). Was 
versteht man jeweils darunter? 
 
Verbraucher ist  
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