
Inhaltsübersicht 
Vorwort III 

Zivilprozessordnung 

I. Wiederholungsfragen 1 

1. Gerichtsbarkeiten 1 

2. Anwaltliches Aufforderungsschreiben 2 

3. Klageverfahren 3 

3.1 Zuständigkeiten 3 

3.2 Prozessparteien und ihre Vertreter 6 

3.3 Zustellung 8 

3.4 Klage 10 
3.5 Gang des erstinstanzlichen Erkenntnisverfahrens 12 

3.6 Rechtsmittel 19 
3.7 Fristen 24 

3.8 Besonderheiten ausgewählter Verfahren 27 

4. Gerichtliches Mahnverfahren 34 

5. Zwangsvollstreckung 36 
5.1 Grundlagen 36 

5.2 Zwangsvollstreckung in das bewegliche Vermögen 40 

5.3 Zwangsvollstreckung in Forderungen und andere Vermögensrechte 44 
5.4 Zwangsvollstreckung in das unbewegliche Vermögen 

und wegen anderer Ansprüche 47 
5.5 Regelbefugnisse des Gerichtsvollziehers, insbesondere Vermögensauskunft 49 

5.6 Einwendungen im Rahmen der Zwangsvollstreckung 53 

5.7 Arrest und einstweilige Verfügung 55 

II. Prüfungsaufgaben 58 

1. Klageverfahren 58 
1.1 Gerichtsbarkeiten, Zuständigkeiten und Prozessparteien 58 
1.2 Zustellung 62 

1.3 Klage 63 

1.4 Beginn des Klageverfahrens 67 

1.5 Beweisverfahren 70 

1.6 Das Urteil 72 

1.7 Rechtsbehelfe und Rechtsmittel 76 
1.8 Fristen 79 

2. Gerichtliches Mahnverfahren 81 

3. Zwangsvollstreckung 82 
3.1 Zwangsvollstreckung in das bewegliche Vermögen und in Forderungen 82 
3.2 Zwangsvollstreckung in das unbewegliche Vermögen 

und wegen anderer Ansprüche 91 

3.3 Vermögensauskunft und eidesstattliche Versicherung 93 

http://d-nb.info/1077877978

http://d-nb.info/1077877978


3.4 Einwendungen im Rahmen der Zwangsvollstreckung 96 

3.5 Arrest und einstweilige Verfügung 98 

Gebührenrecht 

I. Wiederholungsfragen 100 

1. Begriffe und allgemeine Grundlagen 100 

2. Gegenstandswert 106 

3. Allgemeine und außergerichtliche Gebühren 108 

4. Gebühren im zivilgerichtlichen Bereich und in der Zwangsvollstreckung 114 
4.1 Verfahrens-und Terminsgebühr 114 

4.2 Besondere Verfahren und Gebührentatbestände 119 

4.2.1 Gerichtliches Mahnverfahren 119 

4.2.2 Verweisung, Abgabe und Zurückverweisung 121 

4.2.3 Urkunden- und Wechselprozess 122 
4.2.4 Selbstständiges Beweisverfahren 123 

4.2.5 Verkehrsanwalt und Terminsvertreter 124 

4.2.6 Prozesskosten-und Beratungshilfe 126 

4.2.7 Familiensachen 129 

4.2.8 Zwangsvollstreckung 130 

5. Grundlagen zu Gebühren in Straf- und Bußgeldverfahren 134 
5.1 Strafverfahren 134 
5.2 Bußgeldverfahren 136 

II. Prüfungsaufgaben 137 

1. Außergerichtliche Tätigkeit 137 

2. Gerichtliche Tätigkeit 138 

3. Gerichtliches Mahnverfahren 142 

4. Verweisung, Abgabe und Zurückverweisung 143 

5. Urkunden und Wechselprozess 144 

6. Selbstständiges Beweisverfahren 144 

7. Einzeltätigkeiten des Rechtsanwalts 145 

8. Prozesskosten-und Beratungshilfe 146 

9. Familiensachen 147 

10. Kostenfestsetzung 147 

11. Zwangsvollstreckung 148 

12. Arbeitsgerichtsbarkeit 149 

13. Straf-und Bußgeldsachen 150 

Notariatsrecht, Kosten- und Gebührenrecht des Notars 
A. Notariatsrecht: Freiwillige Gerichtsbarkeit 151 

Wiederholungsfragen und Prüfungsaufgaben 151 

Vorbemerkungen 151 



1. Allgemeines Beurkundungs- und Berufsrecht 151 

2. Grundstücksrecht 158 

3. Familien-und Erbrecht 163 

4. Handels-und Gesellschaftsrecht 166 

B. Kosten- und Gebührenrecht des Notars 169 

Wiederholungsfragen und Prüfungsaufgaben 169 

Bürgerliches Recht, Wirtschaftslehre, Büroorganisation und Sozialpolitik 
A. Bürgerliches Recht 180 

I. Wiederholungsfragen 180 

1. Rechtliche Grundlagen 180 

2. Allgemeiner Teil BGB 183 
2.1 Rechtssubjekte und Rechtsobjekte 183 

2.2 Rechtsgeschäfte 187 
2.3 Stellvertretung 191 

2.4 Fristen und Termine 193 

3. Schuldrecht 197 
3.1 Zustandekommen und Inhalt von Schuldverhältnissen (insbesondere Kaufvertrag) .. 197 

3.2 Leistungsstörungen 202 
3.3 Weitere vertragliche Schuldverhältnisse 206 

3.4 Gesetzliche Schuldverhältnisse 209 

4. Sachenrecht 210 
4.1 Besitz und Eigentum 210 
4.2 Eigentumserwerbe an beweglichen und unbeweglichen Sachen 212 

4.3 Pfandrechte 214 

5. Familienrecht 214 
5.1 Nichteheliche Lebensgemeinschaft, Verlöbnis, Ehe und Lebenspartnerschaft 214 

5.2 Verwandtschaft und Schwägerschaft 218 

6. Erbrecht 219 
6.1 Gesetzliche Erbfolge 219 

6.2 Gewillkürte Erbfolge 221 

II. Prüfungsaufgaben 223 

1. Rechtliche Grundlagen und Allgemeiner Teil BGB 223 

2. Schuldrecht 228 

3. Sachenrecht 236 

4. Familienrecht 240 

5. Erbrecht 242 

B. Wirtschaftslehre, Büroorganisation und Sozialpolitik 245 

I. Wiederholungsfragen 245 

1. Grundlagen des Wirtschaftens 245 



2. Büroorganisation 250 

3. Zahlungsverkehr 254 

4. Handelsrecht 259 
4.1 Handelsrechtliche Grundlagenbegriffe 259 

4.2 Stellvertretung 262 

4.3 Unternehmensformen und Insolvenz 265 

5. Kreditarten und Kreditsicherung 270 

6. Steuern und Wertpapiere 277 

7. Arbeits- und Sozialrecht 283 

8. Grundlagen der Wirtschafts- und Sozialpolitik 290 

II. Prüfungsaufgaben 297 

1. Grundlagen des Wirtschaftens 297 

2. Büroorganisation 302 

3. Zahlungsverkehr 307 

4. Handelsrecht 312 
4.1 Handelsrechtliche Grundlagenbegriffe 312 

4.2 Stellvertretung 315 

4.3 Unternehmensformen und Insolvenz 317 

5. Kreditarten und Kreditsicherung 324 

6. Steuern und Wertpapiere 331 

7. Arbeits- und Sozialrecht 336 

8. Grundlagen der Wirtschafts- und Sozialpolitik 344 

Rechnungswesen 
A. Buchführung 352 

I. Wiederholungsfragen 352 

1. Allgemeine Grundlagen des Rechnungswesens 352 

2. Grundlagen zu ausgewählten Buchungen 359 
2.1 Umsatzsteuer 359 

2.2 Rabatte und Skonti 360 

2.3 Durchlaufende Posten 360 

2.4 Privatentnahmen und Privateinlagen 361 

2.5 Personalkosten 364 

2.6 Sachanlagen 365 

II. Prüfungsaufgaben 368 

1. Grundlagen des Rechnungswesens 368 

2. Prüfungsaufgaben mit Buchungssätzen 373 

B. Fachrechnen 379 
Prüfungsaufgaben 379 



Textverarbeitung 
Übersicht zu den Texten 389 

A. Textformatierung 390 

B. Textformulierung 403 

Strafrecht 405 

Lösungsteil 

Zivilprozessordnung 

I. Wiederholungsfragen 409 

1. Gerichtsbarkeiten 409 

2. Anwaltliches Aufforderungsschreiben 409 

3. Klageverfahren 410 
3.1 Zuständigkeiten 410 
3.2 Prozessparteien und ihre Vertreter 413 

3.3 Zustellung 415 

3.4 Klage 417 

3.5 Gang des erstinstanzlichen Erkenntnisverfahrens 419 

3.6 Rechtsbehelfe und Rechtsmittel 425 

3.7 Fristen 428 

3.8 Besonderheiten ausgewählter Verfahrensarten 430 

4. Gerichtliches Mahnverfahren 436 

5. Zwangsvollstreckung 438 
5.1 Grundlagen 438 

5.2 Zwangsvollstreckung in das bewegliche Vermögen 442 

5.3 Zwangsvollstreckung in Forderungen und andere Vermögensrechte 446 
5.4 Zwangsvollstreckung in das unbewegliche Vermögen 

und wegen anderer Ansprüche 448 

5.5 Regelbefugnisse des Gerichtsvollziehers, insbesondere Vermögensauskunft 450 
5.6 Einwendungen im Rahmen der Zwangsvollstreckung 453 

5.7 Arrest und einstweilige Verfügung 455 

II. Prüfungsaufgaben 457 

1. Klageverfahren 457 
1.1 Gerichtsbarkeiten, Zuständigkeiten und Prozessparteien 457 
1.2 Zustellung 460 

1.3 Klage 461 
1.4 Beginn des Klageverfahrens 464 

1.5 Beweisverfahren 466 

1.6 Das Urteil 467 

1.7 Rechtsbehelfe und Rechtsmittel 470 
1.8 Fristen 471 

2. Gerichtliches Mahnverfahren 473 



3. Zwangsvollstreckung 474 
3.1 Zwangsvollstreckung in das bewegliche Vermögen und in Forderungen 474 
3.2 Zwangsvollstreckung in das unbewegliche Vermögen 

und wegen anderer Ansprüche 480 

3.3 Vermögensauskunft und eidesstattliche Versicherung 481 

3.4 Einwendungen im Rahmen der Zwangsvollstreckung 483 
3.5 Arrest und einstweilige Verfügung 485 

Gebührenrecht 
I. Wiederholungsfragen 487 

1. Begriffe und allgemeine Grundlagen 487 

2. Gegenstandswert 494 

3. Allgemeine und außergerichtliche Gebühren 495 

4. Gebühren im zivilgerichtlichen Bereich und in der Zwangsvollstreckung 501 
4.1 Verfahrens- und Terminsgebühr 501 

4.2 Besondere Verfahren und Gebührentatbestände 507 

4.2.1 Gerichtliches Mahnverfahren 507 

4.2.2 Verweisung, Abgabe und Zurückverweisung 509 

4.2.3 Urkunden-und Wechselprozess 510 

4.2.4 Selbstständiges Beweisverfahren 511 

4.2.5 Verkehrsanwalt und Terminsvertreter 512 

4.2.6 Prozesskosten-und Beratungshilfe 514 

4.2.7 Familiensachen 516 
4.2.8 Zwangsvollstreckung 518 

5. Grundlagen zu Gebühren in Straf- und OWIG-Sachen 521 

5.1 Strafsachen 521 

5.2 Bußgeldverfahren 523 

II. Prüfungsaufgaben 524 

1. Außergerichtliche Tätigkeit 524 

2. Gerichtliche Tätigkeit 526 

3. Gerichtliches Mahnverfahren 536 

4. Verweisung, Abgabe und Zurückverweisung 540 

5. Urkunden und Wechselprozess 541 

6. Selbstständiges Beweisverfahren 543 

7. Einzeltätigkeiten des Rechtsanwalts 544 

8. Prozesskosten- und Beratungshilfe 547 

9. Familiensachen 548 

10. Kostenfestsetzung 550 

11. Zwangsvollstreckung 551 

12. Arbeitsgerichtsbarkeit 553 

13. Straf- und Bußgeldsachen 554 



Notariatsrecht, Kosten- und Gebührenrecht des Notars 
A. Notariatsrecht: Freiwillige Gerichtsbarkeit 557 

Wiederholungsfragen und Prüfungsaufgaben 557 

1. Allgemeines Beurkundungs-und Berufsrecht 557 

2. Grundstücksrecht 562 

3. Familien- und Erbrecht 567 

4. Handels-, Gesellschafts- und Vereinsrecht 570 

B. Kosten und Gebührenrecht 573 

Wiederholungsfragen und Prüfungsaufgaben 573 

Bürgerliches Recht, Wirtschaftslehre, Büroorganisation und Sozialpolitik 
A. Bürgerliches Recht 583 

I. Allgemeine Wiederholungsfragen 583 

1. Rechtliche Grundlagen 583 

2. Allgemeiner Teil BGB 585 
2.1 Rechtssubjekte und Rechtsobjekte 585 

2.2 Rechtsgeschäfte 588 

2.3 Stellvertretung 591 

2.4 Fristen und Termine 593 

3. Schuldrecht 595 
3.1 Zustandekommen und Inhalt von Schuldverhältnissen 

(insbesondere Kaufvertrag) 595 
3.2 Leistungsstörungen 599 

3.3 Weitere vertragliche Schuldverhältnisse 602 

3.4 Gesetzliche Schuldverhältnisse 604 

4. Sachenrecht 605 
4.1 Besitz und Eigentum 605 

4.2 Eigentumserwerb an beweglichen und unbeweglichen Sachen 606 
4.3 Pfandrechte 608 

5. Familienrecht 609 
5.1 Nichteheliche Lebensgemeinschaft, Verlöbnis, Ehe und Lebenspartnerschaft 609 

5.2 Verwandtschaft und Schwägerschaft 611 

6. Erbrecht 612 
6.1 Gesetzliche Erbfolge 612 

6.2 Gewillkürte Erbfolge 613 

II. Prüfungsaufgaben 615 

1. Rechtliche Grundlagen und Allgemeiner Teil BGB 615 

2. Schuldrecht 621 

3. Sachenrecht 627 

4. Familienrecht 630 

5. Erbrecht 632 



B. Wirtschaftslehre, Büroorganisation und Sozialpolitik 

I. Wiederholungsfragen 634 

1. Grundlagen des Wirtschaftens 634 

2. Büroorganisation 638 

3. Zahlungsverkehr 640 

4. Handelsrecht 645 
4.1 Handelsrechtliche Grundlagenbegriffe 645 
4.2 Stellvertretung 649 

4.3 Unternehmensformen und Insolvenz 651 

5. Kreditarten und Kreditsicherung 656 

6. Steuern und Wertpapiere 662 

7. Arbeits- und Sozialrecht 667 

8. Grundlagen der Wirtschafts- und Sozialpolitik 674 

II. Prüfungsaufgaben 680 

1. Grundlagen des Wirtschaftens 680 

2. Büroorganisation 681 

3. Zahlungsverkehr 683 

4. Handelsrecht 685 
4.1 Handelsrechtliche Grundlagenbegriffe 685 

4.2 Stellvertretung 686 
4.3 Unternehmensformen und Insolvenz 686 

5. Kreditarten und Kreditsicherung 688 

6. Steuern und Wertpapiere 691 

7. Arbeits- und Sozialrecht 694 

8. Grundlagen der Wirtschafts- und Sozialpolitik 697 

Rechnungswesen 
A. Buchführung 700 

I. Wiederholungsfragen 700 

1. Allgemeine Grundlagen des Rechnungswesens 700 

2. Grundlagen zu ausgewählten Buchungen 707 
2.1 Umsatzsteuer 707 

2.2 Rabatte und Skonti 709 

2.3 Durchlaufende Posten 709 

2.4 Privatentnahmen und Privateinlagen 711 

2.5 Personalkosten 717 

2.6 Sachanlagen 718 

II. Prüfungsaufgaben 721 

1. Allgemeine Grundlagen des Rechnungswesens 721 

2. Prüfungsaufgaben mit Buchungssätzen 724 



B. Fachrechnen 731 

Prüfungsaufgaben 731 

Textverarbeitung 

Übersicht Lösungstexte 745 

A. Textformatierung 746 

B. Textformulierung 754 

Strafrecht 757 


