
Inhaltsübersicht über die prüfungsrelevanten Handlungsbereiche 
 
 Handlungsbereich Büroorganisation und Verwaltung 

Organisationsmittel, Büroabläufe, Organisation, Bearbeitung und Kontrolle der Fristen 
und Termine, Post- und Dokumentenmanagement, Planung, Organisation und Einsatz der 
Datenverarbeitungs- und Telekommunikationssysteme, Rechtsdatenbanken und Daten-
schutz, betriebliches Rechnungswesen einschließlich Aufzeichnungspflichten, betriebliche 
Steuerung, Kostennutzen-Analyse, Materialverwaltung und Verkehr mit Gerichten, Be-
hörden und Dritten. 
 

 Handlungsbereich Personalwirtschaft und Mandantenbetreuung 
Arbeitsvertragsgestaltung und versicherungstechnische Absicherungen von Risiken unter 
Berücksichtigung internationaler Vorschriften, Berufsbildungs- und Jugendschutzrecht, 
Arbeitsschutzvorschriften, praxisbezogene Schwerpunkte des Sozialversicherungsrechts, 
Arbeitsrecht, Personalführung und Entwicklung. 
Zur Mandantenbetreuung weiter Sachstandsaufnahme, Kollisionskontrolle, mündliche und 
schriftliche Terminsberichte, Verkehr mit dem anwaltlich nicht vertretenen Beteiligten, 
insbesondere Schuldnern. 
Schwerpunkte des Berufsrechts der Rechtsanwälte. 
 

 Handlungsbereich Mandatsbetreuung im Kosten-, Gebühren- und Prozessrecht. 
Im Kosten- und Gebührenrecht das Rechtsanwaltsvergütungsgesetz, das Gerichtskosten-
gesetz sowie die einschlägigen Regelungen des Gesetzes über die Kosten in Angelegen-
heiten der freiwilligen Gerichtsbarkeit (Kostenordnung), der Verfahrensgesetze zur Be-
rechnung der Vergütung, der Gebühren- und Auslagen sowie der Gegenstandswerte, für 
Anträge auf Festsetzung, Erstattung und Ausgleich, für die Leistung von Prozesskostensi-
cherheiten und Vorschüssen, Beratungs- und Prozesskostenhilfe. 
Im Prozessrecht das gesamte gerichtliche Mahnverfahren und seine Überleitung in das 
Streitverfahren, in praxisbezogenen Schwerpunkten die Regelungen der Zivilprozessord-
nung über die Zuständigkeit und die Vorbereitung der Klage, über Verfahrensanträge, 
Rechtsmittel und Rechtsbehelfe, über besondere Verfahrensarten und den vorläufigen 
Rechtsschutz und der entsprechenden Landesgesetze bezüglich der außergerichtlichen 
Streitbeilegung, Mediation, des Gerichtsverfassungsgesetzes, Besonderheiten der fachge-
richtlichen Verfahren, praxisbezogene Schwerpunkte der Regelungen der Strafprozess-
ordnung und des Gesetzes über Ordnungswidrigkeiten über Verfahrensanträge, Rechtsmit-
tel und Rechtsbehelfe, insbesondere über das Strafbefehlsverfahren. 
 

 Handlungsbereich die Mandatsbetreuung in der Zwangsvollstreckung und im mate-
riellen Recht. 
Aus der Zwangsvollstreckung das Recht der Zwangsvollstreckung wegen Geldforderun-
gen in das bewegliche Vermögen, zur Erwirkung der Herausgabe von Sachen und zur Er-
wirkung von Handlungen oder Unterlassungen, einschließlich der Grundsätze von Strate-
gien sowie des Vollstreckungsschutzes sowie der Vollstreckungsabwehr aus der Sicht des 
Gläubigers, Schuldners, des Drittschuldners und Dritter zur Vorbereitung von Anträgen 
und Aufträgen, das Recht der Sicherungsvollstreckung und der eidesstattlichen Versiche-
rung und der Haft, die Vorbereitung von Anträgen, Aufträgen und Gesuchen, das Recht 
der Zwangsvollstreckung in das unbewegliche Vermögen, insbesondere Zwangsversteige-
rung, praxisbezogene Schwerpunkte des Insolvenzverfahrens. 


