Abvermerke setzen

Ich habe ein Schriftstück gefertigt (geschrieben und ausgedruckt) und gebe es 
zur Absendung in die Briefannahme: gef. und ab , Datum Kürzel
Achtung! Sofern ein Schriftstück zugestellt werden soll, muss angegeben werden wie viele
ZU`s oder EB´s abgesandt wurden!!!
Beispiel: Ladung vom … an Bekl.zu 1) ab, 1 ZU; an Bekl-Vertr. zu 2) 1 EB

[bookmark: _GoBack]Ich habe eine vorgegebene Frist oder einen Termin vom Richter oder Rechtspfleger im System oder auf der Akte notiert:
Not., Datum, Kürzel

Ein vorgefertigtes Schreiben, das z.B. vom Rechtspfleger gefertigt wurde und abgesandt werden muss: ab, Datum, Kürzel

Der Richter oder Rechtspfleger möchte eine bestimmte Akte oder eine Stellungnahme von
einem anderen Gericht, einer Behörde oder einer Partei erhalten: …. erf., Datum, Kürzel

Sollte eine Anforderung telefonisch erfolgen: …. Tel. erf., Datum, Kürzel

Sollte eine Zustellung per Einschreibbrief erfolgen: zu ….ab per Ebf

Sollte eine Zustellung per besonderen Wachtmeister erfolgen: ZU d. bes. Wachtm. Oder Wm







Eine Verfügung vom Richter oder Rechtspfleger wird in Reihenfolge der Verfügungspunkte abgearbeitet!
Beispiel: Vfg.
1) Fotokopie des Schreiben vom 04.0.42025 fertigen und an Bekl. Zur Stellungnahme binnen drei Wochen senden
2) Nachricht von 1) an Kl.-Vertr.
3) 4 Wochen w.v.
XXX Richter am AG, Datum

Der Abvermerk sieht wie folgt aus :
Zu 1) +2) gef.+ ab.

02/05
Bedeutet: man hat Punkt 1) und 2) kopiert und im System ein Anschreiben angefertigt (Kurztext) geschrieben, in einen Briefumschlag gefügt und auf den Abtrag (die Post, die über die Briefannahme an den Postdienstleister gegeben wird) gelegt. Die Frist wird in rot mit 1 Karenzwoche gesetzt ( falls es durch gemeinsame Briefannahme oder im Haus länger dauert).

Endet eine Vfg. mit z.d.A. erfolgt keine weitere Vorlage zu dieser Verfügung und die Akte geht ins Fach bzw. wird erst bei Bedarf wieder vorgelegt.
Ein Vermerk ( z.B. Telefonvermerk oder man möchte etwas dokumentieren) steht meist an erster Stelle (Punkt 1) der Verfügung.
Weglegen (Wegl.): Eigentlich Aufgabe des Kostenbeamten, der das Verfahren kostentechnisch abschließt, aber wird oft von Richtern oder Rechtspflegern genutzt, um darzustellen, dass sie die Akte nicht mehr sehen möchten, bzw. nur, wenn neue Eingänge eingehen.

