
Eingang einer Klageschrift

Klageschrift: präsentieren, Anlagen auf Vollständigkeit prüfen, Zuständigkeit prüfen, Foliieren

Anlegen der Akte: Aktendeckel beschriften, Aktenzeichen notieren

1. AZ eintragen
2. F12 - Akte steht 

nun in der 
Übersicht

3. F3

forumSTAR aufrufen: Zentralmaske - FB und Rolle überprüfen

Aufruf der Akte in forumSTAR



Erfassung der Beteiligten in forumSTAR
normale Beteiligte: kann jeder erfassen (z. B. Kläger Beklagte, Zeuge)

Eintrag „Neu“ bzw. „Beteiligte zuordnen“

spezielle Personen: nur Fachanwendungsbetreuer können diese erfassen, nur Suchen 
möglich (z. B. SV, Dolmetscher, Behörden)
Eintrag „Neu“ bzw. „Beteiligte zuordnen“

IMMER: Überprüfung, ob Personendaten bereits gespeichert sind
Suche nach Unbekannt + F12 bzw. Suchen mit Suchoption

• Rolle: Kläger, Beklagter, Prozessbevollmächtigter …
• Anrede: Unbekannt 
• ggf. Titel (Dr., Prof. …)
• Name (Eingabe mit * ist möglich)
• F12 bzw. Suchen mit Suchoptionen

Suche erfolgreich:
100 % Übereinstimmung nötig
Anrede überprüfen 

• Vorname
• ggf. Postzusatz (c/o Schmitt, Hinterhof …
• Straße Nr. (Straße immer ausschreiben)
• PLZ/Ort

„Neu“

Bet. übernehmen
Übernehmen



„Beteiligte zuordnen“

RA zuordnen:
• Zuordnung (Prozessbevollmächtigter)
• Liste: Kanzlei
• Anrede: RA
• Name
• F12 bzw. Suchen mit Suchoption
• Auswahl aus Liste
• GZ vom RA

Bet. übernehmen
Beteiligung

Beteiligte mit Funktionszusatz

v. d. d. 
Geschäftsführer, 
Vorstand, Eltern 
…

alle Beteiligten eingetragen:
Stammdatenblatt (Text1815) in 1. Heftung 
der Akte einheften - keine Foliirung



Prüfung des Vorschusses
Kosten vollständig gedeckt bzw. PKH-Antrag = Vorlage an Richter
Kosten nicht gedeckt = VKR erstellen

Erstellung der VKR in forumSTAR
K-Maske - Stift - „Neue KR“

Karteikarte 1. Standard:
1. Achtung: Schlusskostenrechnung in Vorschussanforderung (Anforderung durch KEJ)
2. KV-Nr. 1210 - Tab (Felder werden automatisch ausgefüllt) - Hochschießen (obere Tabelle 

wird ausgefüllt)
3. Kostenschuldner eintragen
4. Anteil eintragen

1

2

3
4



Karteikarte 2. Kostenschuldner Auswahl
1. Prozessbevollmächtigten markieren
2. „Alernativer RE“
3. RA steht in der Übersicht der Kostenschuldner als AR

Karteikarte 3. Kostenübersicht:
1. Bez. der Sache = Kurzrubrum auf Vollständigkeit prüfen („Eintrag ändern“ - „Eintragen“)
2. Freigeben - neues Fenster erscheint (Auf Richtigkeit prüfen) - Freigabe - Wechsel ins 

Textsystem



Kostenrechnung im Textsystem:
1. Drucken
2. Schließen - NICHT Speichern
3. Rückkehr zur Verfahrensmaske (Verfahren öffnen)

aktenmäßige Bearbeitung der Kostenrechnung:
• VKR unterschreiben
• in 2. Heftung der Akte heften, Foliieren, Eintrag der VKR im Innenaktendeckel
• Frist setzen: 6 Monate (Akte und forumSTAR)

Fristen setzen in forumSTAR

• Fristen IMMER auf Karteikarte 6. Aktenkontrolle setzen
• Stift bzw. „Neue Frist“
• Fristbezeichnung
• ggf. Fristbeginn
• Fristende
• Grund: u. a. Seite der Akte
• Übernehmen
• Akte wegfächern

Karteikarte 
1. Übersicht

Anzeige der zunächst 
ablaufenden Frist


