Urkundenabwicklung
von A—Z,

Muster/Formulierungsbeispiele

Im folgenden Musterverzeichnis kénnen Sie tiber einen Klick auf ein Muster das
entsprechende Word-Dokument 6ffnen und nach Thren Wiinschen bearbeiten.
Bitte beachten Sie die Benutzungshinweise auf der nichsten Seite.



https://www.notarverlag.de/

Benutzungshinweise

Zur Nutzung des PDF-Musterverzeichnisses bendtigen Sie einen lokal installierten PDF-Reader, da die Funktionalitit
tiber das reine Anzeigen einer PDF-Seite hinausgeht.

Das Musterverzeichnis gibt Ihnen einen Uberblick iiber die enthaltenen Muster und erleichtert Thnen den Zugang zu den
Mustertexten und Formulierungsbeispielen. Beim Anklicken des gewlinschten Musters in dem Musterverzeichnis 6ffnet
sich der Text direkt in Microsoft Word oder in dem bei Ihnen eingesetzten Textverarbeitungsprogramm. Dann kdnnen
Sie die Word-Datei direkt bearbeiten und unter einem neuen Dateinamen abspeichern. Bei Nutzern von Microsoft Word
konnen Sicherheitshinweise auf dem Bildschirm erscheinen. Dort miissten Sie die Nutzung ggf. zulassen. Dies wird in
den verschiedenen Wordversionen und Textverarbeitungsprogrammen unterschiedlich gehandhabt. In den einzelnen
Word-Dateien sind keine Makros o.4. eingebunden. Damit die Navigation tiber das PDF-Musterverzeichnis funktioniert
diirfen der Ordner ,Muster-Doks“ und die urspriinglich gelieferten Dateien nicht umbenannt werden. Speichern Sie die
bearbeiteten Worddateien daher stets unter einem neuen Dateinamen ab.

Die in einigen Word-Mustertexten vorhandenen Formularfelder konnen Sie markieren und tberschreiben. Sie
konnen sich die Bearbeitung erleichtern, indem Sie diese Formularfelder mit dem Default-Tastaturkiirzel Thres
Textbearbeitungsprogrammes ansteuern. Fiir Microsoft Word ist dies i.d.R. das Tastaturkiirzel F11, um zum nichsten
Feld zu springen und ,UMSCHALT+F11%, um zum vorherigen zu springen. Diese Tastaturkiirzel werden von der
Arbeitsumgebung Thres Textverarbeitungsprogramms und nicht durch die bereitgestellten Word-Muster-Dateien defi-
niert. Daher konnen die Tastaturkiirzel in alternativen Betriebssystemen und/oder Textbearbeitungsprogrammen (z.B.

LibreOffice Writer) abweichen.

Bearbeiten der Muster/Formulierungsbeispiele mit einer anderen Textverarbeitung und/oder einem anderen
Betriebssystem

Wenn Sie kein Microsoft Word, sondern ein anderes Textverarbeitungsprogramm auf Ihrem Rechner installiert haben,
kénnen Sie die Dateien trotzdem aufrufen und bearbeiten. Gehen Sie dazu direkt auf das gewiinschte Muster in dem
abgelegten Ordner ,Muster-Doks*. Uber diesen Weg konnen Sie auch auf die Word-Dateien zugreifen, wenn Sie nicht
tiber das mitgelieferte PDF-Musterverzeichnis navigieren méchten. Jedem Mustertext ist eine Nummer zugewiesen, die
in dem Download-Symbol neben dem jeweiligen Formular/Mustertext im Buch abgedruckt ist. Uber den Dateinamen
(p = Paragraf und m = Muster) ldsst sich die gewlinschte Mustertext-Datei auffinden.

Die Muster und Formulierungsbeispiele in diesem Werk wurden mit Sorgfalt und nach bestem Wissen erstellt, sie stellen
jedoch lediglich Arbeitshilfen und Anregungen fir die Losung typischer Fallgestaltungen dar. Die Eigenverantwortung
fur die Formulierungen von Vertrigen, Verfigungen und Schriftsitzen trigt der Benutzer. Herausgeber, Autoren und
Verlag tibernehmen keine Haftung fir die Richtigkeit und Vollstindigkeit der in dem Buch enthaltenen Ausfithrungen
und Formulierungsmuster sowie der per Download bereitgestellten Daten.

Das Werk einschliefflich aller seiner Teile ist urheberrechtlich geschiitzt. Jede Verwertung, die nicht ausdricklich
vom Urheberrechtsgesetz zugelassen ist, bedarf der vorherigen Zustimmung des Verlages. Das gilt insbesondere fir
Vervielfiltigungen, Bearbeitungen, [jbersetzungen, Mikroverfilmungen sowie Einspeicherung und Verarbeitung in elek-
tronischen Systemen.



Musterverzeichnis

Angebot und Annahme

MA 1 Ubersendung Unterlagen Angebotsurkunde durch den den Vertrag abwickelnden
Angebotsnotar an den Notar, der die Annahmeerklérung eines Grundstiicks-/Woh-
nungseigentumskaufvertrages beurkunden wird

MA 2 Ubersendung Unterlagen Annahmeurkunde durch den Annahmenotar an den Notar,
der das Angebot des Vertrages beurkundet hat und den \ertrag abwickelt

MA 3 Inhalt der Annahmeerklarung

MA 4 Antrag an Nachlassgericht bei Annahme des Amtes als Testamentsvollstrecker

Anzeige- und Mitteilungspflichten: Finanzamt
MA 5 Anzeige zur Erbschaftsteuer
MA 6 Anzeige zur Schenkungsteuer

Apostille und Legalisation

MA 7 \or- bzw. Zwischenbeglaubigungstext Landgerichtsprésident(in) beziliglich Notar

MA 8 Vor- bzw. Zwischenbeglaubigungstext Landgerichtspréasident(in) bezliglich Notarver-
treter

MA 9 Anschreiben deutsch/englisch: Einholung einer Genehmigungserklarung zu einer
deutschen Urkunde bei einem im Ausland lebenden Beteiligten

MA 10 Anlage zum Schreiben MA 8: Merkblatt fiir auslandischen Notar

Bearbeitungsblatter: s. Anhange am Ende

Erbschein

ME 1 Schreiben an Miterben, die nicht an der Beurkundung des Erbscheinsantrages teilge-
nommen haben oder an (ibergangene gesetzliche Erben

ME 2 Anlage zum Schreiben ME 1: Einverstandniserkldrung

ME 3 Ubersendung Ablichtung Erbscheinsantrag an Antragsteller

ME 4 Antrag an Nachlassgericht bei Erbschein aufgrund gesetzlicher Erbfolge

Erbteilskaufvertrag

ME 5 Ausfertigungsvermerk nach Zahlung des Kaufpreises

Erbvertrag

ME 6 Schreiben an Gerichtsvollzieherverteilerstelle: Zustellung Ricktritt vom Vertrag

ME 7 Schreiben an denjenigen, der zurlickgetreten ist, nach Riickerhalt der Unterlagen vom

Gerichtsvollzieher



Musterverzeichnis

Gesellschaften

MG 1 Ubersendung Urkundsabschriften pp. an GmbH in Griindung

MG 2 Anlage zu MG 1

MG 3 Beglaubigungsvermerk fiir Auszug aus Protokoll Gesellschafterversammlung

MG 4 Verteilervermerk fur Verschmelzung zweier GmbH mit/ohne Kapitalerhdhung

MG 5 Verteilervermerk fiir Geschaftsanteilsabtretung GmbH

MG 6 Ubersendung Urkundsabschrift bei Geschaftsanteilskaufvertrag an Verkaufer (Schrei-
ben an Verkaufer)

MG 7 Anlage zu MG 6 Zahlungshestatigung

MG 8 Ubersendung Urkundsabschrift bei Geschaftsanteilskaufvertrag an Kéufer

MG 9 Ubersendung bescheinigte Gesellschafterliste an Gesellschaft

Grundpfandrechte

MG 10 Ausfertigungsvermerk

MG 11 Anforderung Vorrangseinrdumungserklarung/Rangricktrittserklarung

MG 12 Antrag dinglich vollstreckbares Recht

MG 13 Antrag dinglich vollstreckbares Recht mit Rangédnderung

MG 14 Antrag dinglich vollstreckbares Recht mit Léschungen

Hof

MH 1 Antrag auf Erteilung Hoffolgezeugnis bei Vorhandensein eines Testamentes

Kaufvertrag Grundstiicke u. grundsticksgleiche Rechte

MK 1

MK 2
MK 3
MK 4
MK 5
MK 6
MK 7

MK 8
MK 9
MK 10

MK 11
MK 12
MK 13

Anfordern VerduRRerungszustimmung und Vorkaufsrechtsverzichtserklarung bei Erb-
baurechtsausgeber

Entwurf VerauRerungszustimmung zu MK 1

Entwurf Vorkaufsrechtsverzichtserkl&rung zu MK 2

Anfordern Verwalterzustimmung und -nachweis beim Verwalter

Entwurf Verwalterzustimmung zu MK 4

Anfordern Léschungsunterlagen bei Glaubiger

Anfordern ,,unwiderrufliche Erklarung” im Falle eines Teilflachenverkaufs bei Glau-
biger

Anfordern Schuldiibernahmegenehmigung bei Glaubiger

Schreiben an Vertragsbeteiligte, falls Erteilung Verwalternachweis anzumahnen ist
Schreiben an Verkéufer, falls nach Vorliegen des einzigen Treuhandauftrages bzw.
aller Treuhandauftrage der Kaufpreis nicht zur Abldsung ausreicht

Falligstellung an Kéaufer, Ablésung von Belastungen aus Kaufpreis erforderlich
Ablichtung der Félligstellung an Verkaufer

Entwurf Zahlungsbestéatigung Verkéufer zu MK 12



Musterverzeichnis

Testament

MT 1 Ubersendung Urkundsabschrift an Einzelperson

Testamentser6ffnung

MT 2 Einreichung eines privatschriftlichen Testamentes beim Nachlassgericht ( Versenaung
durch Boten gegen Empfangsbestatigung oder per Einschreiben/Riickschein)

Treuhandauftrage

MT 3 Bitte um Anderung eines Treuhandauftrages (Entfallen der Voraussetzung, dass Til-
gungen noch geleistet werden) gegeniiber dem Glaubiger

MT 4 Aushédndigung einer beim Notar unterzeichneten Ldschungsbewilligung ohne Aufla-
gen

MT 5 Aushandigung einer beim Notar unterzeichneten Léschungsbewilligung mit Auflagen

Vereinsregisteranmeldungen

MV 1 Antrag an Vereinsregister auf dem Postweg

MV 2 Urkundsabschrift Anmeldungen (ohne Liquidation) an Verein
MV 3 Urkundsabschrift Anmeldung Liquidation an Verein

Vollmacht

MV 4 Ubersendung Urkundsabschrift-/ausfertigung an Vollmachtgeber
MV 5 Ubersendung Urkundsausfertigung an Vollmachtnehmer

Vollstreckbare Ausfertigung: Klauselumschreibung

A Klauselvermerke

MV 6 Nur dinglich (nur neuer Glaubiger)

MV 7 Nur personlich (nur neuer Glaubiger)

MV 8 Dinglich und personlich (neuer Glaubiger)

MV 9 Dinglich und personlich (neuer Schuldner, ggf. auch neuer Glaubiger)

MV 10 Teilabtretung nur dinglich (nur neuer Glaubiger)

MV 11 Teilabtretung dinglich und persénlich (nur neuer Glaubiger)

MV 12 Teilabtretung dinglich und persénlich (neuer Glaubiger und neuer Schuldner)

MV 13 Teilabtretung: Einschrankung des Vermerks auf bisheriger Klausel

MV 14 Nur dinglich (nur neuer Eigentimer), aber persénliche Haftung der Besteller bleibt
bestehen (z.B. wegen Eigentumsumschreibung)

MV 15 Ersterteilung der Klausel bei auBergrundbuchlich abgetretener Eigentlimergrund-
schuld

MV 16 Gegen Insolvenzverwalter bei Insolvenz des Alleineigentimers

MV 17 Gegen Insolvenzverwalter bei Insolvenz nur eines Miteigentiimers

MV 18 Grundbesitz neu gebucht (andere Flurstiicksbezeichnung)

MV 19 Grundbesitz neu gebucht (Wohnungseigentum); bereits teilweise Pfandfreigabe erfolgt



Musterverzeichnis

MV 20

MV 21

MV 22

MV 23

MV 24

MV 25

MV 26

MV 27

MV 28

MV 29

MV 30

MV 31

MV 32

MV 33

Griinde

Neuer Glaubiger dinglich: Abtretung auergrundbuchlich (nur bei Briefrecht mdglich)
Neuer Gl&ubiger dinglich: Abtretung eingetragen

Neuer Gl&ubiger personlich: Abtretung (sowohl bei Eintragung der Abtretung als auch
bei auRergrundbuchlicher Abtretung)

Neuer Schuldner dinglich: Eigentum umgeschrieben (nach Kauf- oder Ubertragungs-
vertrag)

Neuer Schuldner persénlich und dinglich (Erbfolge)

Neuer Schuldner dinglich (Erbfolge), aber keine persénliche Umschreibung
gewiinscht (Erbschein kann vom Glaubiger nicht vorgelegt werden, aber Grundbuch-
berichtigung ist bereits erfolgt)

Teilweiser Beibehalt Vorklausel (mehrfache Klauselumschreibung, vorherige Beschei-
nigungen teilweise aufrechterhalten, aber frihere Nachweise nicht mehr vorlegbar)
Rechtsnachfolge aufgrund Verschmelzung

(Nur) Namensénderung des Glaubigers oder Schuldners (,,Beischreibung” bzw.
Ergénzung)

Vermerke auf Urschriften

Vermerk auf Originalurkunde (bei Urkunden, die vor dem 1.1.2022 beurkundet wur-
den)

Vermerk bei Teilabtretung auf Originalurkunde (bei Urkunden, die vor dem 1.1.2022
beurkundet wurden)

Schriftverkehr mit Glaubiger vor und nach Klauselumschreibung

Anschreiben an Glaubiger vor Klauselumschreibung, weil persdnliche Anspriiche
nicht mit abgetreten, aber auch diese Klauselumschreibung gewiinscht wird
Anschreiben an Glaubiger vor Klauselumschreibung, da persénliche Umschreibung
gewiinscht, jedoch Urschrift oder beglaubigte Abschrift der Abtretungserklarung nicht
vorgelegt wurde

Anschreiben an Glaubiger nach Klauselumschreibung

Vollstreckbare Ausfertigung: Weitere

MV 34

Klausel nach Entscheidung durch den Notar

Anhéange: Bearbeitungsblatter:

M Anl. 2
M Anh.C1
M Anh. C 2

M Anh.C 3
M Anh.D 1

M Anh. D 2

Musterkostenrechnung

Gesellschaften mit Handelsregisterbezug allgemein

Gesellschaften mit Handelsregisterbezug, Verschmelzung zweier Gesellschaften mbH
mit/ohne Kapitalerhhung

Gesellschaften mit Handelsregisterbezug, Abspaltung

Grundstiicksbezogene VerauRerungsvertrage mit Grundpfandrecht Erwerber als Uber-
sichtsbogen

Grundstiickshezogene Kaufvertrage mit Grundpfandrecht Erwerber in Listenform



M Anh. E
M Anh. F

M Anh. G

M Anh. H

Musterverzeichnis

Belastungen und Léschungen in Abt. I1 und 111 einschlieRlich Erbbaurechtsbestellung
Ehe- oder Erbverzichtsvertrag, Testament oder Erbvertrag, Vollmachten, Betreuungs-
und Patientenverfiigungen

Erbschaftsausschlagung, Antrdge auf Erteilung von Erbschein/Hoffolgezeugnis und
Testamentsvollstreckerzeugnis, Erbteilskauf- oder -schenkungsvertrag

Umschreibung von Vollstreckungsklauseln



