Aufgabenblatt Geschäftsgang
„Vollziehung von Schriftstücken“
Thema „Vollziehung von Schriftstücken“
Lesen Sie die „Richtlinien für die Fertigung des Schreibwerks bei den Gerichten und der Kosteneinziehungsstelle der Justiz KEJ“ und bearbeiten Sie folgende Aufgaben.
Aufgabe 1)
Die Schreibarbeiten sind in der Regel in der Reihenfolge des Eingangs zu erledigen. Aber es gibt dabei auch Ausnahmen. 
Erläutern sie folgende wenn sie 
a) wann Sofort-Sachen zu fertigen sind
__________________________________________________________________________________________________________________________________

b) wann Eilt-Sachen zu fertigen sind
__________________________________________________________________________________________________________________________________

c) Wann ist ein Schreibauftrag erledigungsreif?
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Aufgabe 2)
Füllen Sie die Lücken!
Bei der Gestaltung der Schriftstücke sind die Schreib- und Gestaltungsregeln für die Textverarbeitung ___________________ zu berücksichtigen. Die vorgegebene Schriftart _________ dar nicht verändert werden. Die Schriftgröße sollte in der Regel __________________ ein. Sie kann verkleinert werden, z.B. durch die _______________________________________ wegfällt. Die Schriftgröße ________________ darf nicht unterschritten werden. 

Bei der Schriftguterstellung ist stets darauf zu achten, dass ______________________________________________________________________________________________________________________________________
nicht allein auf einer Seite stehen. Es sei denn die Bearbeitung mit einem Fachverfahren ermöglicht keine entsprechende Korrektur.
Aufgabe 3)
Begriffsbestimmung: 
Urschrift: _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Reinschrift:
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Ausfertigung: 
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

beglaubigte Abschrift:
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Abschrift:
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Vollstreckbare Ausfertigung 
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
