
 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aufgabenheft 

geschäftsstellenmäßige Bearbeitung 

- Amtsgericht -  

 

allgemeine  
Hinweise:  

 Gehen Sie davon aus, dass alle Ausdrucke 

einseitig erfolgt sind.  

 Setzen Sie anzufertigende Verfügungen bzw. 

Vermerke – wenn der jeweilige Ausdruck hier 

fehlt – auf die jeweilige Aufgabenseite.  

 Zeigen Sie alle Ergebnisse hinsichtlich der 

forumSTAR-Eintragungen dem Dozenten  
(z. B. Stammdatenblatt, Kostenrechnungen …) 

 Gehen Sie davon aus, dass der Richter/ 

Rechtspfleger alle Verfügungen, Beschlüs-

se und Urteile unterschrieben hat 

 
 

 

 

 

Ausbildung allgemeiner Justizdienst 

Stand: 12.2024  
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3/xx – Eingang der Abgabeverfügung 
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Arbeitsauftrag:  

Bei Ihnen geht die Abgabeverfügung ein.  

a) Führen Sie die Tätigkeiten, die bei einem Eingang eines 

Schriftsatzes (Abgabeverfügung) anfallen, aus!  

b) Beschriften Sie den Aktendeckel! 

c) Tragen Sie die Beteiligten in forumSTAR ein! Rufen Sie das 

Stammdatenblatt auf!  

d) Ergänzen Sie alle notwendigen Eintragungen in forumSTAR! 

e) Erstellen Sie alle notwendigen Verfügungen und Vermerke! 

f) Geben Sie an, wo die Schriftsätze bzw. erstellten Ausdrucke in 

der Akte abgeheftet werden! 

g) Setzen Sie alle notwendigen Fristen in der Akte und in 

forumSTAR! 

h) Was geschieht nunmehr mit der Akte? 
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4/xx – Eingang der Abgabeverfügung 
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Arbeitsauftrag: 

Bei Ihnen geht die Abgabeverfügung ein.  

a) Führen Sie die Tätigkeiten, die bei einem Eingang eines 

Schriftsatzes (Abgabeverfügung) anfallen, aus!  

b) Beschriften Sie den Aktendeckel! 

c) Tragen Sie die Beteiligten in forumSTAR ein! Rufen Sie das 

Stammdatenblatt auf!  

d) Ergänzen Sie alle notwendigen Eintragungen in forumSTAR! 

e) Erstellen Sie alle notwendigen Verfügungen und Vermerke! 

f) Geben Sie an, wo die Schriftsätze bzw. erstellten Ausdrucke in 

der Akte abgeheftet werden! 

g) Welche Besonderheit ergibt sich bei der Foliierung einer von 

Ihnen erstellten Verfügung? 

h) Setzen Sie alle notwendigen Fristen in der Akte und in 

forumSTAR! 

i) Was geschieht nunmehr mit der Akte? 
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3/22 – schriftliches Vorverfahren 

 

 

 

 

Arbeitsauftrag:  

a) Führen Sie die Verfügung aus! 

b) Welcher besondere Vermerk muss auf dem Aktendeckel hier 

vermerkt werden? 

c) Worauf müssen Sie bei der Foliierung achten? 

d) Setzen Sie alle notwendigen Fristen in der Akte und in 

forumSTAR! 

e) Was geschieht nunmehr mit der Akte? 

f) Erstellen Sie die Verfügung gemäß Verfügungssammlung! 
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5/22 – schriftliches Vorverfahren  

 

 

 

Arbeitsauftrag:  

a) Führen Sie die Verfügung aus! 

b) Worauf müssen Sie bei der Foliierung achten? 

c) Setzen Sie alle notwendigen Fristen in der Akte und in 

forumSTAR! 

d) Was geschieht nunmehr mit der Akte? 

e) Erstellen Sie die Verfügung gemäß Verfügungssammlung! 
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Eingang der Zustellnachweise 

Bei Ihnen gehen die Zustellnachweise in den Akten:  

 3/22 

 5/22 

 

Arbeitsauftrag:  

a) Präsentieren Sie die Zustellnachweise? Nennen Sie die 

entsprechende Vorschrift!  

b) Benennen Sie die Tätigkeiten der aktenmäßigen Bearbeitung! 

c) Welche Frist setzen Sie nun? 

d) Was geschieht nunmehr mit der Akte? 

 

3/22 – Fristablauf, Vorbereitung des VU 

Heute ist der Tag, an dem im Verfahren 3/22 die richterliche Frist hin-

sichtlich des schriftlichen Vorverfahrens endet! 

 

Arbeitsauftrag: 

a) Suchen Sie alle Verfahren in forumSTAR heraus, die heute 

Fristablauf haben! 

b) Bereiten Sie das VU vor! 

c) Was müssen Sie hinsichtlich der Frist veranlassen? 

d) Wer erhält die Akte nunmehr? 

 

3/22 - VU 

Der Richter steht an Ihrem Schreibtisch und übergibt Ihnen die Akte 

mit dem unterschriebenen Versäumnisurteil.  

 

Arbeitsauftrag:  

a) Welchen Vermerk müssen Sie zu diesem Zeitpunkt auf das 

Urteil setzen? 

b) Erstellen Sie diesen Vermerk! 

c) Was müssen Sie vor Expedition des Urteils in forumSTAR 

veranlassen? 

d) Nehmen Sie die aktenmäßige Bearbeitung vor! Notieren Sie 

auf dem Aktendeckel nur die hier maßgeblichen Eintragungen 

vor! Gehen Sie davon aus, dass die letzte foliierte Seite die 

Nummer 6 hat.  

e) Welches besondere Heft müssen Sie hier anlegen? 

f) Erstellen Sie die Expeditionsverfügung für ein VU und führen 

Sie die Verfügung aus! 

Gehen Sie davon aus, dass einige Tage später die Zustellnachweise 

eingehen.  

g) Nehmen Sie die aktenmäßige Bearbeitung des Zustellnach-

weises vor.  

h) Welchen Vermerk müssen Sie nun auf das VU setzen? 

Erstellen Sie diesen Vermerk! 

i) Welche Frist muss notiert werden! 
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5/22 - AU 

Im Dezernat liegt die Akte 5/22. Darin befindet sich ein Anerkennt-

nisurteil.  

 

Arbeitsauftrag: 

a) Welchen Vermerk müssen Sie auf das Urteil setzen? Nennen 

Sie die gesetzliche Bestimmung!  

b) Nennen Sie den Zeitpunkt, an dem Sie diesen Vermerk setzen! 

c) Welche Beschriftungen müssen auf dem Aktendeckel 

vorgenommen werden?  

d) Welches besondere Heft müssen Sie anlegen? 

e) Erstellen Sie die Expeditionsverfügung für ein AU und führen 

Sie die Verfügung aus! 

f) Wo wird die SKR abgeheftet? Wie wird diese foliiert? Muss 

diese im Innenaktendeckel notiert werden?  

Gehen Sie davon aus, dass einige Tage später die Zustellnachweise 

eingehen.  

g) Nehmen Sie die aktenmäßige Bearbeitung des Zustellnach-

weises vor.  

h) Setzen Sie die entsprechende Frist! 

 

 

 

 

15/22 - Streitverkündung 

 



 14 

 

 

Arbeitsauftrag:  

Lesen Sie den Schriftsatz! 
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4/xx - ZA 

 

 

Arbeitsauftrag:  

Führen sie alle nötigen Arbeitsschritte aus! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5/xx Schriftsatz 
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Arbeitsauftrag:  

Lesen Sie den Schriftsatz! 

 

5/xx – Eingang der Klageschrift, ZA,  

Bearbeitung des SVV 

Arbeitsauftrag:  

a) Führen Sie alle nötigen Arbeitsschritte, die beim Eingang einer 

Klageschrift anfallen, aus (Akte und forumSTAR). Notieren ggf. 

die Arbeitsschritte auf einem extra Blatt! 

 

Die ZA geht Tage später ein.  

 

b) Führen Sie die nötigen Arbeitsschritte aus!  

Zeigen Sie Ihr Ergebnis dem Dozenten!  

 

Sie erhalten die Akte vom Richter zurück. Er hat das SVV verfügt. Der 

Kläger hat keine Auflagen.  

 

c) Führen Sie die Verfügung aus!  

 

Der Zustellnachweis geht bei Ihnen ein.  

 

d) Führen Sie alle nötigen Arbeitsschritte aus.  
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Termine 

Der Richter konnte nicht mit forumSTAR arbeiten. Er gibt Ihnen jeweils 

eine Verfügung, die er mit Word hergestellt hat. Es handelt sich um 

folgende Akten:  

 3/xx: Güteverhandlung und Termin. – die Parteien erhalten 

einen Hinweis gemäß § 139 ZPO 

________________ 20xx, 10:00 Uhr, Saal: _______________ 

 8/22: Beweistermin 

________________ 20xx, 10:30 Uhr, Saal: ______________ 

 4/xx: Güteverhandlung und Termin 

________________ 20xx, 11:00 Uhr, Saal: ______________ 

 10/22: Güteverhandlung und Termin. – das persönliche 

Erscheinen wird angeordnet und der Kläger erhält gemäß  

§ 273 ZPO eine Auflage 

________________ 20xx, 12:00 Uhr, Saal: ______________ 

 

Arbeitsauftrag:  

a) Tragen Sie alle Termine in forumSTAR ein! 

b) Erstellen Sie die jeweiligen Terminsverfügungen!  

c) Führen Sie die Terminsverfügungen aus!  

d) Führen Sie alle nötigen Tätigkeiten aus! (benutzen Sie dazu 

u. a. für 3/xx den Aktendeckel auf Seite 5, für 4/xx den 

Aktendeckel auf Seite 8 und für 10/22 den Aktendeckel auf 

Seite 18) 

e) Erstellen Sie die entsprechenden Ladungsverfügungen 

gemäß der Verfügungssammlung! 

f) Welche Besonderheit besteht in dem Verfahren 8/22? 

 

Nach 10 Tagen geht bei Ihnen die Verzichtserklärung des Zeugen ein. 

Sie legen den Schriftsatz dem Richter vor. Dieser verfügt die Ladung 

der Zeugen sowie die Mitteilung der Zeugenladung an die Parteien 

bzw. Vertreter.  

 

g) Führen Sie die Zeugenladung aus! 

h) Erstellen Sie die Ladungsverfügung der Zeugenladung gemäß 

der Verfügungssammlung!  

 

Protokolle 

Arbeitsauftrag 

Erstellen Sie für die Verfahren 4/xx, 8/22 und 10/22 das jeweilige 

Protokoll. Der Richter hat einen Protokollführer angefordert!  
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6/22 – Antrag auf Verlegung des Termins  

 

 

 

Arbeitsauftrag:  

Führen Sie die nötigen Arbeitsschritte aus! 
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10/22 – streitiges Urteil  

… 

 

 

Im Dezernat liegt ein streitiges Urteil im Verfahren 10/22. Hier abgebildet sind nur die 

Seite 1 und 4.  
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Arbeitsauftrag:  

a) Erstellen Sie die Expeditionsverfügung für das streitige Urteil 

gemäß der Verfügungssammlung! 

b) Führen Sie die Verfügung aus! Gehen Sie dabei auf alle 

nötigen Arbeitsschritte ein! Gehen Sie davon aus, dass das 

Urteil mit der Blattzahl 13 beginnt! 

c) Führen Sie die Arbeitsschritte nach Rückkehr der Zustell-

nachweise aus!  

 

Der Klägerin-Vertreter beantragt die vollstreckbare Ausfertigung.  

 

d) Führen Sie alle Arbeitsschritte für diesen Antrag aus!  

e) Erläutern Sie die urkundliche Verbindung! Nennen Sie die 

Vorschrift! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 23 

 

4/xx – 2. VU 
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Arbeitsauftrag:  

a) Erstellen Sie die Expeditionsverfügung für das streitige Urteil 

gemäß der Verfügungssammlung! 

b) Führen Sie die Verfügung aus! Gehen Sie dabei auf alle 

nötigen Arbeitsschritte ein! 

c) Führen Sie die Arbeitsschritte nach Rückkehr der Zustell-

nachweise aus!  

 

 

 

 

 

6/22 – Protokoll und streitiges Urteil  

Arbeitsauftrag:  

a) Fertigen Sie den Terminsaushang an! 

b) Bereiten Sie das Protokoll für den Verkündungstermin vor! 

 

Im VT ergeht ein streitiges Urteil mit folgendem Tenor:  

1. Die Klage wird abgewiesen.  

2. Der Kläger hat die Kosten des Rechtsstreits zu tragen.  

3. Das Urteil ist vorläufig vollstreckbar. … 

 

c) Erstellen Sie die Expeditionsverfügung für das streitige Urteil 

gemäß der Verfügungssammlung! 

d) Führen Sie die Verfügung aus! Gehen Sie dabei auf alle 

nötigen Arbeitsschritte ein! 

e) Führen Sie die Arbeitsschritte nach Rückkehr der Zustell-

nachweise aus! 
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3/xx - Klagerücknahme 

 

 

Im Dezernat liegt ein Kostenbeschluss nach Klagerücknahme im Verfahren 3/xx. Hier 

abgebildet sind nur die Seite 1 und 3. 

 

Arbeitsauftrag:  

a) Erstellen Sie die Expeditionsverfügung für den Kosten-

beschluss gemäß der Verfügungssammlung! 

b) Führen Sie die Verfügung aus! Gehen Sie dabei auf alle 

nötigen Arbeitsschritte ein! 

c) Führen Sie die Arbeitsschritte nach Rückkehr des Zustell-

nachweises aus!  
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13/22 - Hauptsachenerledigung 

 

 

 

Im Dezernat liegt ein Kostenbeschluss nach Hauptsachenerledigung im Verfahren 

13/22. Hier abgebildet sind nur die Seite 1 und 3. 
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Arbeitsauftrag:  

a) Erstellen Sie die Expeditionsverfügung für den Kosten-

beschluss gemäß der Verfügungssammlung! 

b) Führen Sie die Verfügung aus! Gehen Sie dabei auf alle 

nötigen Arbeitsschritte ein! 

c) Führen Sie die Arbeitsschritte nach Rückkehr des Zustell-

nachweises aus!  

 

15/22 - Verfahrensablauf 
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5/xx - Verfahrensablauf 

 

 

 


