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Vorwort
Liebe Leserin, lieber Leser,

auf dem Weg zur Rechtsanwaltsfachangestellten, aber auch wihrend der spateren be-
ruflichen Laufbahn begegnen wir immer wieder Situationen, in denen wir Schreiben
und Schriftsitze eigenstindig formulieren miissen. Dieses Buch soll Thnen als Orien-
tierungshilfe fiir die Formulierung von juristischem Schriftverkehr sowie Schriftsat-
zen dienen.

Nach finf Jahren ist es nun lingst wieder an der Zeit ein aktuelles Werk auf den
Markt zu bringen. In dieser Auflage finden Sie nun aktualisierten und neu tiberarbei-
teten Schriftverkehr nach aktuellem Rechtsstand.

Wie auch die beiden Vorauflagen verfiigt die Neuauflage iiber Anmerkungen, die
bewusst iiberschaubar gehalten wurden, damit das Werk seine Ubersichtlichkeit be-

hilt.

Mit diesem Werk mochte ich — wie oben bereits angemerkt — den Auszubildenden
und Rechtsanwaltsfachangestellten eine Hilfestellung an die Hand geben. Durch
vorbereitende Titigkeiten der Rechtsanwaltsfachangestellten kann der Rechtsanwalt
im Arbeitsalltag erheblich entlastet werden. Auszubildende werden bereits ab dem
ersten Ausbildungsjahr mit der Formulierung von anwaltlichem Schriftverkehr ver-
traut gemacht.

Mein Dank gilt Herrn Rechtsanwalt Bernd Stretz der mir bei Fragen unterstiitzend
zur Seite stand. Ein grofler Dank gilt wiederum meinem Ausbilder, Herrn Rechts-
anwalt Ralf Jager, Grafing b. Miinchen, der mich bereits sehr frith mit der selbststin-
digen Bearbeitung von Mandaten vertraut gemacht und mich in den Arbeitsalltag ei-
ner Rechtsanwaltsfachangestellten bereits am Anfang meiner Ausbildungszeit stark
eingebunden und auch gefordert hat.

Miinchen, im Januar 2020 Stefanie Stuckenberger



beck-shop.de

DIE FACHBUCHHANDLUNG



BN

O N oW

15.
16.
17.

18.
20.

21.
22.
23.

25.
26.

28.
29.

31.
32.
33.

34.
. Kostenfestsetzungsantrag gem. § 104 ZPO
36.

. Mandatsbericht tiber Ablauf der Verjahrungsfrist ...

Inhaltsverzeichnis
A. Auflergerichtliche Korrespondenz/Berichterstattung

Mandatsbericht bei Mandatsiibernahme ........ccovueiveiniincincineiciecicisiinnes
Anwaltliches Aufforderungsschreiben .......cocovivevunee.
Deckungsanfrage bei der Rechtsschutzversicherung
Mandatsbericht bei Ablehnung der Kostendeckungszusage durch die Rechts-
SCHULZVErSICREITUNG ..eceiii s
Zahlungserinnerungen ........occrcnieencnsennieninseseessesssesssssssessessessesans
Mandatsbericht tiber Erlass eines Mahn-/Vollstreckungsbescheides ..
Mandatsbericht tiber Terminsladung/Terminsumladung ........cccoecviivcivciniinninncines
Terminsbericht bei widerruflichem/unwiderruflichem Vergleich ......ccccecneuuenee.
Mandatsbericht tiber Endurteil und Hinweis auf Zahlung bzw. Rechtsmittel
(bel UnterlieZen) ..ot saesan
Mandatsbericht iiber Endurteil und Hinweis auf Zahlung durch Gegenseite

(D1 ODSIEZEN) ettt

Auskehrung von Fremdgeld an den Mandanten .........ccccovueucicicinnnnee.

. Auskehrung von Fremdgeld an den Mandanten bei Quotenvorrecht ...................

Auskehrung von Fremdgeld an die Rechtsschutzversicherung bei Quoten-
VOTTECHE it et b b

B. Gerichtliche Korrespondenz

I. Antrage, Klageschriften, Prozesskostenhilfe

Verteidigungsanzeige mit/ohne Antrige und Begrindung .........cccvcvceiiieiiiecicenns
Empfangsbekenntnis bei Zustellung von Anwalt zu Anwalt gem. § 195 ZPO .....
Schreiben an gegnerischen Rechtsanwalt/Rechtsanwiltin bei Zustellung von
Anwalt zu Anwalt gem. § 195 ZPO ...vviviurererirerneeinieeeeiseiseeeieeeessesseesssasssesseean
Grundbuchanfrage ......ccccoceevveuneencnnce

Handelsregisterauskunft
Anspruchsbegriindung nach Widerspruch gegen Mahnbescheid bzw. Einspruch
gegen Vollstreckungsbescheid ...t
Klageschrift (Schadensersatz) ....
Klageschrift (Zahlungsklage) .......ccocoveneenencrenincnencnincrnennee

Klageschrift (Zug-um-Zug-Leistung und Geschiftsgebihr) ..c..coovvevreerincereuncuncnne
Klageschrift (Beseitigung/Vornahme einer Handlung)
Klage im Urkundenprozess .......cococueereecrceceneenerseenennennes
StreitverkindungsSChIIE ...t
Prozesskostenhilfeantrag und Beiordnung eines RA gem. §§ 114ff. ZPO ............
Erklarung iiber die personlichen und wirtschaftlichen Verhaltnisse bei PKH ......
TerminsverlegUNGSatIag ..c..cueeeeeerereemmeemeeemseeseesersensensessessessessessessessessesesessesessessens
Fristverlingerungsantrag
Antrag auf Erteilung einer UrteilsabSChrift .......cceceeeuevereeeeeenieiuccnienciecencnenennes
Vorschusseinzahlung bei Gericht .....eevceceeereereeneeneeceiceeienieieceneeneeseeeneensessessensens
WAEIKIAZE vuvvrrvncvreeriviieieeieeiseiseiseitiseisesstisei sttt sesstssesssasesstssebssssesse s sssessesesaes

II. Kostenfestsetzungsverfahren

Kostenausgleichsantrag gem. § 106 ZPO .....c.ocviviuriueeeeniereneierenenesensensensensenes

Antrag auf Vergiitungsfestsetzung gem. § 11 RVG

49, 50
51,52
53

VII



Inhaltsverzeichnis

37. Antrag auf Nachtragsfestsetzung ......cocceeneeereeerureeeemerecisenersessesssessecesessesssesseesnens 54
38. Sofortige Beschwerde gegen Kostenfestsetzungsbeschluss ........c.ccccevvuvrineienciunece 55, 56
39. Rechtspflegererinnerung gegen Kostenfestsetzungsbeschluss (Wert: < 200 EUR) 57, 58
40. Festsetzung von Vollstreckungskosten gem. § 788 ZPO ..., 59, 60
II1. Rechtsmittel und Rechtsbehelfe
41, BerufungSSChrift ... 61, 62
42. Einspruch gegen Versiumnisurteil und Antrag auf einstweilige Einstellung der
N et ee et e oo ee et 63, 64
43. Einspruch gegen Versiumnisurteil und Antrag auf Wiedereinsetzung in den
VOTIZEN STANA weveerieriiicici et 65, 66
44. Nichtzulassungsbeschwerde ... 67,68
45, ReChtsheSChWEIde ...cceiuceieeeieeieecieciececece s ssanes 69,70
46. ReVISIONSSCRIITL 1.vveiviveiiectcteccee sttt ettt bbb bbb bene 71,72
47. Sofortige BeSChWEIde .......cuueuieececiciceeirecieecieei e saseasens 73,74
C. Bau- und Architektenrecht
48. Mandatsbericht {iber BeweisbeschlUss ......cceeeievereeeerereeeeeteeee e 75,76
49. Mandatsbericht tiber die Anberaumung eines Ortstermin im Beweisverfahren ... 77
50. Mandatsbericht iber Ergebnis der Beweisaufnahme ..o 78
51. MEANGEIANZEIZE .vucvvreerierceeiireeeieceieieceeae st 79
52. Antrag auf Durchfithrung des selbststindigen Beweisverfahrens gem. § 485
ADS. 2 ZPO oot eeee e eeee e eee e eeee e ee et e 80, 81
53. Antrag auf Anordnung der Fristsetzung zur Klageerhebung im selbststindigen
Beweisverfahren gem. § 4942 ZPO ...cccuuociiiinieumsisiiuneeene it et sesesisiusstissiins 82,83

D. Familiensachen

54. Akteneinsicht (Dritter/Antragsteller/Muss-/Kann-Beteiligter) 84
55. Antrag auf Verfahrenskostenhilfe gem. §§ 76 ff. FAmFG .....c.cccocvviiiniiciiiinciinennen, 85, 86
56. Erklarung tiber die personlichen und wirtschaftlichen Verhiltnisse bei VKH ... 87
57. Berichtigung eines Beschlusses gem. § 42 FAmFG ......ccoovvvvevvrvrcrcrcrcrcncrennens 88
58. Scheidungsantrag (einverstandliche Scheidung) .......cccoceuerververcrncrneincrncrnenncrnennees 89-91
59. Scheidungsantrag (Hartescheidung) .......cooceeeeereniuniureeneuneineeneninieeeseeeeeieeneeseesenans 92-94
60. Scheidungsantrag (streitige SCheldung) ........ceveveeeueeriereeeieiereieieeenseeeeeeeeenaenns 95-97
61. Unterhaltsabinderungsantrag gem. § 238 FAMFG .....ccovvvvivivvvcncniccccceennens 98,99
E. Mietangelegenheiten
62. Ankiindigung von Modernisierungsmafinahmen ........coccecvevriunerecnerncrnerecenenncns 100
63. Zahlungsaufforderung an MIETET ......c.ocueeuiueeeerecirermeeirereneeereseenssesesssessesssessesssens 101, 102
64. Aufforderung an Mieter zur Leistung der Kaution ........cececveeeeenereeereveceenennecerennns 103
65. Aufforderung an Vermieter zur Riickzahlung der Kaution nach Beendigung des
MietVerhaltniSSEs ...uuuiuiiirciiricicic et 104
66. Fristlose Wohnungskiindigung . 105, 106
67. Mieterhohungsverlangen (nicht férmlich) 107,108
68. Anspruchsbegriindung bei vorangegangenem Mahnbescheid fiir Betriebs-
kostennachzahlung (Wohnraummietverhaltnis) 109, 110
69. Zahlungsklage aus Gewerberaummietvertrag ....... 111,112
70. Zahlungsklage aus Wohnraummietvertrag .......coceueeeerieeeeeesiniecicieieseeiseesenens 113, 114
E. Strafsachen
71, AKEENEINSICAL wovurveriureenieiieiiiiiieseeseieiseiseisese et tisessessess e essesseas s st ese s essesesaes 115
72, AKEENIUCKZADE .vucvmiieieiririiciccee et saens 116

VIII



73.

74.
75.
76.

77.
78.

80.
81.

82.
83.
84.
85.

86.

88.
89.

91.
92.

93.
94.
95.
96.

97.

98.
99.

100.
101.
102.

103.

104.
105.

Inhaltsverzeichnis

Weiterleitung eines Einstellungsbescheides der Staatsanwaltschaft gegen Zah-

lung einer GeldbURE .......c.uvumeecieeriirecreieeene et nasessenasessenans 117
Einspruch gegen Strafbefehl .... 118
Wiederaufnahmeantrag ........c.cccveeereeeeereeeeeneeecencrnnns 119
Sofortige Beschwerde gegen Verwerfungsbeschluss .......ccocvevveeeiniecnernccnenccnnee 120, 121
G. Verkehrsunfallsachen
Mandatsbestatigung .......c.ccciueeerceciuneeereirecreese e 122
Anspruchschreiben an gegnerische Haftpflichtversicherung . 123,124
. Akteneinsicht bei der Polizel ......ccoovueiuvceciinceniineiniinciciccneanes 125
Anschreiben an behandelnden Arzt bei Personenschaden .......ccccvvvcevcunciniucceanns 126
Schweigepflichtentbindungserklarung ... 127
H. Zwangsvollstreckung
I. Allgemeine Korrespondenz/Vorbereitung der Zwangsvollstreckung
Anfrage zur Anschriftenermittlung beim Einwohnermeldeamt ........ccccocvcuniueceance 128
Anfrage zur Anschriftenermittlung beim Auslianderzentralregister . .. 129,130
Anfrage zur Anschriftenermittlung bei der Auslinderbehdrde ........cccvvuvciuniuccanes 131
Anfrage beim Gerichtsvollzieher zwecks Abgabe eines Vermogensverzeichnis-
SES turereeteetet ettt bbb bbb b bR s b b s b e b e bR e b e st e b e s as b anete s 132
Anfrage Insolvenzgericht (Entscheidung/Antragstellung/Eroffnung) .................. 133
Forderungsaufstellung ...ttt st casies 134
Ratenzahlungsvereinbarung ..............c... 135, 136
Androhung der Zwangsvollstreckung . 137,138
Zustellauftrag an Gerichtsvollzieher ........c.cocccconiccincnaces 139
Mandatsbericht iiber Abgabe der Vermdgensauskunft ..................... . 140,141
Bestitigung an Gegenseite bei Bezahlung eines Vollstreckungstitels ..................... 142
IL. Forderungspfindung
Vorliufiges Zahlungsverbot (Vorpfindung) .........cceceeeenevecenerenienerenernecesereniseneeenens 143, 144
Zustellauftrag an GerichtsvollZIEher ... 145
Antrag auf Erlass eines Pfindungsbeschlusses
(Sicherungsvollstreckung gem. § 7202 ZPO) ....vvureerrvcereeieeieeseeese s 146-157
Antrag auf Erlass eines Pfindungs- und Uberweisungsbeschlusses
(wegen Geldforderungen) ........cccoceevuneen. e 158-169
Antrag auf Erlass eines Pfindungs- und Uberweisungsbeschlusses
(wegen Unterhaltsforderungen) .......c.cececeeneeeeeniesecnerecinereeisensecasensesssensssiseseneanes 170-181
III. Immobiliarvollstreckung
Zwangssicherungshypothek .......ccueeueieeeieieieieieieieeieneieeene e eeseensenenaes 182,183
Zwangsversteigerungsantrag (dinglicher Anspruch) .. 184,185
Zwangsversteigerungsantrag (personlicher Anspruch) .......ooveveveeerenenenieeecnns 186, 187
Zwangsverwaltung (dinglicher Anspruch) .....ccccceeeeveeeeeieiceecnieecieceecieeeenne 188, 189
Zwangsverwaltung (personlicher Anspruch) .......coeceeeeeeeeereeeeeeerseneceeeneneenes 190, 191
IV. Vollstreckung durch den Gerichtsvollzieher
Zwangsvollstreckungsauftrag, Auftrag zur Abnahme der eidesstattlichen
Versicherung, Verhaftungsauftrag ... 192-201
Antrag auf Erlass einer richterlichen Durchsuchungsanordnung ..........cccccovcuceence. 202-204
Verhaftungsauftrag an GVZ nach Erlass des Haftbefehls durch das Vollstre-
CRUNGSZEIICRAT oo 205, 206

IX



Inhaltsverzeichnis

106.
107.

108.
109.
110.
111.
112.
113.
114.
115.
116.

SACKVEIZEICHNIS w.vvieivctiiecicteteicc ettt ettt bbbt b st bbb s s e tane 227,

Riumungsauftrag an GVZ (mit Kostenvorschuss) ...c..ccvceeeeceeneeernenecnerecinenneanes 207,
Riumungsauftrag an GVZ ,Berliner Modell“ (= ohne Kostenvorschuss) ............ 209,

V. Rechtsbehelfe in der Zwangsvollstreckung

Erinnerung gegen Art und Weise der Zwangsvollstreckung gem. § 766 ZPO ...... 211,
Sofortige Beschwerde gem. § 793 ZPO ... 213,

Rechtspflegererinnerung gem. § 11 RP{IG .
Grundbuchbeschwerde gem. § 71 GBO ............
Vollstreckungsschutzantrag gem. § 765a ZPO ..

Vollstreckungsabwehrklage gem. § 767 ZPO .... . 218,
Drittwiderspruchsklage gem. § 771 ZPO .......cccccovrueceeuee .. 220,
Klage auf vorzugsweise Befriedigung gem. § 805 ZPO .....cccouuiucciunrunccmncenccureucccanns 222,
Abinderungsklage gem. § 323 ZPO ... 224,

208
210

212
214
215
216
217
219
221
223
225

228



