
Eingang der Klageschrift bei Gericht

elektronischer 
Rechtsverkehr 

Prüfvermerk

sonstige Personen

Post/Fax/
persönlich

behördlicher 
Eingangsstempel 

RA/Behörden

§§ 6, 7 GOV



Vorschriften

Eingang der Klageschrift bei Gericht

Abs. 1
S. 1 - 6 

§ 6 GOV

Abs. 2 
S. 2 

Abs. 3 

Abs. 7 

Abs. 9 



Registrierung der Klageschrift

alle Angelegenheiten der 
streitigen Gerichtsbarkeit 

Ausnahme: Mahnverfahren

Zivilprozessregister 

§ 18 I AktO



Registrierung der Klageschrift

Zivilprozessregister:

• Aktenzeichen

• Eingangsdatum

• Parteibezeichnung

• Datum und Art der Erledigung 

• Weglegungsjahr und Aufbewahrungsfrist

• Bemerkungen

forumSTAR

§ 18 II AktO



Vorschriften

Registrierung der Klageschrift

§ 18 AktO

Abs. 1 

Abs. 2 

Abs. 3 



Registrierung der Klageschrift

Anträge - nach Rechtskraft

keine Neuerfassung

Bsp: KFA, Antrag auf Erteilung der 
vollstreckbaren Ausfertigung



Registrierung

Anträge außerhalb eines 
anhängigen Verfahrens 

Register-
zeichen H 

Bsp.: selbstständige Beweisverfahren

§ 18 I 1 
Nr. 2 AktO



jeder Geschäftsvorgang 
erhält ein Aktenzeichen

unter dem alle dazugehörigen 
Dokumente in Papier- oder 
elektronischer Form sowie 

sonstige Dateien und Unterlagen 
zu führen sind

AZ

Aktenzeichen - Definition

§ 2 I 1 AktO



Aktenzeichen

Abteilung /Register-
zeichen

Jahres-
zahl 

laufende 
Nummer

2 C 484 / 26
§ 2 II 1 AktO



Übersicht der Registerzeichen

Allgemeines RegisterAR LG - BerufungS

AG I. InstanzC

LG - I. Instanz O

LG - BeschwerdeT

U OLG/KG - Berufung

§ 2 II 1 Nr. 2 i. V. m. Anlage I AktO



Übersicht der Registerzeichen

OLG/KG - BeschwerdeW SH

AG - Anträge außerhalb eines 
anhängigen VerfahrensH

OH LG - Anträge außerhalb eines 
anhängigen Verfahrens

LG - Anträge außerhalb eines 
anhängigen Berufungsverfahrens

OLG/KG - Anträge außerhalb eines 
anhängigen BerufungsverfahrensUH

§ 2 II 1 Nr. 2 i. V. m. Anlage I AktO



e-Akte - allgemeine Informationen

Akte = Dokumente, die zum selben Geschäftsvorgang 
gehören, sind zu einer Akte zusammenzufassen

Zeitpunkt 
des Eingangs

Dokument 
zuordnen

Dokument 
zuordnen

Prüf-
protokoll

Dokument 
zuordnen

§ 3 I 1, III AktO



e-Akte - allgemeine Informationen

die Angaben des eAktendeckel/Stammdatenblatt
müssen ebenfalls deutlich erkennbar sein

Angaben und Vermerke sind auf dem aktuellen 
Stand zu halten

Seiten sind fortlaufend zu nummerieren

§ 3 II 3, IV 1 AktO

...



Vorschriften

§ 3 AktO

Abs. 1 

Abs. 2 

e-Akte - allgemeine Informationen

Abs. 3 

Abs. 4 



Eingang der Klageschrift bei Gericht

xx.xx.20xx
Sch

jedes Schriftstück 
muss mit einem 

Eingangsvermerk 
versehen werden

§ 6 I 7 GOV



Vorschuss-
kosten-
pflichtig

Prüfung des Vorschusses

Scheck

Barzahlung

SEPA

Vorlage an Richter

PKH-Antrag

Vorschuss-
kostenrechnung



Vorschriften

§ 8 GOV

Abs. 1 

Abs. 2 

Vorlage von Schriftstücken

Abs. 3 Abs. 4 

Abs. 5 


