AnNoText EuroStar
Jahreswechsel 2006/2007

Bitte die nachfolgende Anleitung insgesamt aufmerksam durchle-
sen und sodann Schritt fir Schritt die einzelnen Punkte abarbeiten!

Jahreswechsel - Aktenverwaltung

Anwalts- und Notariatsprogramm (Tagesdatum ab 02.01.2007):

Sofern Sie bereits neue Akten fiir das Jahr 2007 erfassen, bzw. bereits Akten in 2007 ablegen méch-
ten, beachten Sie bitte, dass das Prozessregister und das Ablageregister nicht automatisch wieder mit
"EINS" beginnt.

Honorarabrechnung / Kostenberechnung / Zeithonorar

Sofern Sie winschen, dass zum Jahresbeginn Ihre Rechnungsnummer wieder mit ,EINS" beginnt,
missen Sie dies entsprechend einmal dem System vorgeben, z. B. fir Rechnungsnummer
0000001/07, da die Rechnungsnummer ansonsten mit dem fortlaufenden Z&hler des alten Jahres
weiterlaufen wirde.

Die Einstellungen sowohl fiir das Aktenregister / Ablageregister als auch fur die Rechnungsnummer,
nehmen Sie einmalig wie folgt vor: Sie starten das Programm-Modul

Administration
Jahreswechsel
Aktenverwaltung

Nunmehr befinden Sie sich in nachfolgendem Meni und wéhlen die gewiinschte Blirogemeinschaft
aus.

Jahreswechsel Aktenverwaltung E3 |

— Biirogemeinzchaft

Tr_Dema j

—%organg

V¥ Aktennummer zulicksetzen

¥ Ablagenummer zuriicksetzen

v Rechnungsnummer zuricksetzen
o 4 Abbruch |

Durch Anklicken des Buttons AUSFUHREN werden die entsprechenden Zahler fir die Aktennummer,
Ablagenummer und Rechnungsnummer zuriickgesetzt und beginnen wieder mit ,EINS" fur das lau-
fende Jahr 2007.

Hinweis:

Sofern Sie mehrere Birogemeinschaften eingerichtet haben, beachten Sie bitte, dass Sie diesen
Punkt fir alle gewtinschten Birogemeinschaften durchfihren missen.

AnNoText EuroStar - Jahreswechsel 2006/2007 Seite: 1



AnNoText EuroStar
Jahreswechsel 2006/2007

Jahreswechsel - Finanzbuchhaltung

Allgemeines vor Abschluss der Buchhaltung im alten Jahr

Bekanntlich liegen Ihnen am 02. Januar 2007 noch nicht alle Kontoausziige des Jahres 2006 vor.
Damit jedoch ein korrekter Abschluss gewahrleistet werden kann, sollten diese Ausziige noch zwin-
gend abgewartet und eingebucht werden, bevor Sie den Jahreswechsel auf 2007 vornehmen.

Hierbei ist zu berlcksichtigen, dass das Systemdatum bereits auf 2007 (z.B. 02.01.2007) eingestellt
ist. In diesem Fall wird bei der Buchungseingabe bereits als Buchungsjahr 07 vorgeschlagen, welches
Sie bitte entsprechend in Buchungsjahr 06 andern.

Sofern Sie die neuen 19,0 %igen Erlos- und MwSt. Konten noch nicht angelegt haben, erhalten Sie
bei der Buchungseingabe — Belegbuchung -nachfolgende Meldung.

Systemmeldung (|

L] E Yor dem Buchen milssen Sie die Konten Fir den neuen U3t-5atz anlegen, Wollen Sie dies jetzt erledigen @
L

Es ist daher erforderlich, die Frage mit JA zu beantworten, damit Sie alsdann assistentengefiihrt die
fehlenden Konten anlegen kénnen.

Zur Kontenanlage verweisen wir auf die dem Update Patchlevel 053 beiliegenden Anleitung, Kapitel
2.) Anlegen der Erl6és- und MwSt. Konten 19,00 % zum 1. Januar 2007.

AnNoText EuroStar - Jahreswechsel 2006/2007 Seite: 2



AnNoText EuroStar
Jahreswechsel 2006/2007

Jahreswechsel-Checkliste

Buchhaltung

1) Datensicherung fur das abgeschlossene Jahr vornehmen

2.) Auf Wunsch Prozef3register "Mandanten" ausdrucken lassen
3.) Auf Wunsch Prozeliregister "Gegner" ausdrucken lassen

4) Auf Wunsch Prozefregister "Aktenzeichen" ausdrucken lassen

5) Auf Wunsch "Saldenliste" ausdrucken lassen
Auf Wunsch "Offene Postenliste" ausdrucken lassen

6.a) Vorbereitung zum Jahreswechsel 2006 / 2007

6. b) Einleitung des Jahreswechsels 2006 / 2007

6.c) Jahreswechsel fir mehrere Birogemeinschaften bzw. Buchhaltungsmandanten
7)) Die Buchungen (den automatischen Saldovortrag) verarbeiten lassen

8.) Uberpriifung des neuen Buchungsmonats fur das Jahr 2007

9) Nachtragliche Abschreibungsbuchungen im neuen Kalenderjahr fur das abgeschlos-
sene Jahr 2006
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Erlauterungen zur Checkliste Jahreswechsel / Buchhaltung

Zu Punkt 1.):

Da Sie fir die Jahresdatensicherung ein neues Band verwenden sollten, bitten wir Sie, dieses
rechtzeitig per E-Mail unter support@annotext.de oder telefonisch iiber unsere technische
Hotline unter der Rufnummer 02421-8403-6040 zu bestellen.

Die Datensicherung nehmen Sie bitte wie Ublich vor. Hierzu sollten Sie ein neues Datensicherungs-
band (Streamerband) verwenden, damit gegebenenfalls noch auf die Daten flr 2006 zuriickgegriffen
werden kann. Somit sollten Sie dieses Band gesondert aufbewahren und nicht mehr tiberschreiben.

Hinweis:

Wir weisen an dieser Stelle darauf hin, das sofern Sie die nachfolgenden Punkte 2.) bis 5.) per
31.12.2006 nicht ausdrucken mdochten, Sie zu einem spéateren Zeitpunkt (nach Jahreswechsel)
keine Mdglichkeit mehr haben. Sie entscheiden selbst, ob diese Listen fiir Sie von Wichtigkeit
sind.

Zu Punkt 2.) bis 4.):
Den Ausdruck des Prozessregisters / Beteiligtenregisters nach den jeweiligen Kriterien, wéhlen Sie
wie folgt an:

Stammdatenverwaltung / Aktenverwaltung
Listen
Aktenregister / Beteiligtenregister

Zu Punkt 5.):
Sollten Sie den Ausdruck der Salden- bzw. offenen Postenliste wiinschen, wahlen Sie diese wie folgt
an:

Buchhaltung

Listen

Saldenliste / Offene Postenliste

Auch diese Listen mussen nicht zwingend ausgedruckt werden.

Hinweis:

Wir machen Sie aber darauf aufmerksam, dass nach dem Jahreswechsel der Ausdruck der Saldenlis-
ten_-_Offenen Postenlisten - Fremdgeldlisten -_Steuerfreie Auslagen Listen per 31.12.2006 nur noch
Uber das Programm-Modul ADMINISTRATION - Datenmanagement - Mandantenkonten Priflauf ge-
startet werden kann.

Voraussetzung hierzu ist, dass alle Buchungen verbucht worden sind und dass kein PC angemeldet
ist. Der Priflauf muss alsdann mit Datum 31.12.2006 gestartet werden. Hiernach nehmen Sie die
gewiinschten Ausdrucke vor. Ist dies erfolgt, missen Sie zwingend den Priflauf bis zum aktuellen
Tagesdatum starten. Erst nach dieser Fertigstellung durfen die anderen PCs ihre Arbeiten wieder
aufnehmen.

Zu Punkt 6 a.): Abschlussarbeiten fir das Jahr 2006:

Um die restlichen Kontoausziige fiir das Jahr 2006 im neuen Jahr 2007 noch buchen zu kénnen ist es
erforderlich, bei der Buchungseingabe das vorgeschlagene Buchungsjahr 07 mit Buchungsjahr 06 zu
Uberschreiben.

Sofern Sie die neuen 19,0 %igen Erlés- und MwSt. Konten noch nicht angelegt haben, erhalten Sie
bei der Buchungseingabe — Belegbuchung -nachfolgende Meldung.
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Systemmeldung [¥|

L] E Yor dem Buchen miissen Sie die Konten Fir den neuen USt-Satz anlegen. Wollen Sie dies jetzt erledigen 7
L

Es ist daher erforderlich, die Frage mit JA zu beantworten, damit Sie alsdann assistentengefihrt die
fehlenden Konten anlegen kénnen.

Zur Kontenanlage verweisen wir auf die dem Update Patchlevel 053 beiliegenden Anleitung, Kapitel
2.) Anlegen der Erlds- und MwSt. Konten 19,00 % zum 1. Januar 2007.

Nunmehr kénnen Sie die restlichen Kontoausziige fir das Jahr 2006 buchen. Die Buchungen lassen
Sie hiernach tber den Punkt "Buchhaltung / Bearbeiten / Buchungsséatze verbuchen* verarbei-
ten.

Schlie3en Sie den Monat wie Ublich ab und lassen die Umsatzsteuererklarung ausdrucken.

Sollten Sie Ihre Abschreibungsbuchungen bereits vorliegen haben, kénnen Sie diese noch vor dem
Jahreswechsel durchfiihren. Wir geben Ihnen hierzu ein Beispiel:

"Abschreibung eines langlebigen Wirtschaftsgutes (Anlagevermdgen)." Ihr entsprechendes Anlage-
konto steht somit im "Soll". Die Buchung hierzu sieht alsdann wie folgt aus:

Wabhlen Sie den Button AFA Abschreibungen aus. Geben Sie dann das entsprechende Ab-
schreibungskonto fur Anlagevermdgen ein, z.B. 4820. Bei Sachkonto geben Sie bitte das ent-
sprechende Anlagekonto ein, z.B. 0300. Sind lhnen die Abschreibungsbetrage noch nicht be-
kannt, so kbnnen Sie diese Buchungen auch noch zu einem spéteren Zeitpunkt nach dem
Jahreswechsel auf 2007 fur das Jahr 2006 buchen.

Hinweis:
Sollten Sie das Abschreibungskonto nicht auswahlen kdnnen, tragt dieses Konto nicht die Besonder-
heit "ABSCHREIBUNGEN". Andern Sie daher das Konto wie folgt ab:

Buchhaltung — Stammdaten - Sachkonten

Hier rufen Sie tber "Andern" das Konto "Abschreibungen Anlagevermégen" auf und wéahlen bei Be-
sonderheit "ABSCHREIBUNGEN" aus. Jetzt kdnnen Sie obige Buchung eingeben.

Sollten lhnen die Abschreibungsbuchungen vor dem Jahreswechsel noch nicht bekannt sein, nehmen
Sie den Jahreswechsel bitte wie zu Punkt 6 b.) beschrieben vor. Wenn Sie alsdann im neuen Jahr
(2007) die Abschreibungen fur 2006 buchen médchten, kénnen diese fir den Monat Dezember 2006
ohne weiteres durchgefihrt werden.

Zu Punkt 6 b.): Durchfihrung des Jahreswechsels Ihrer Buchhaltung
2006 /2007:

Die Durchfihrung des Jahreswechsels nehmen Sie wie folgt vor:
Achtung:
Vor Durchfihrung des Jahreswechsels muss das Systemdatum, an dem PC, an welchem Sie den

Jahreswechsel durchfiihren méchten, zwingend auf das Datum Januar / 2007, z. B. 02.01.2007 ein-
gestellt sein.
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Zur Durchfuhrung des Jahreswechsels mussen alle PCs abgemeldet sein. An dem PC, an welchem
Sie den Jahreswechsel vornehmen, melden Sie sich in nachfolgendem Programm-Modul an:

Administration — Jahreswechsel - Buchhaltung

Sie befinden sich jetzt in der Maske "JAHRESWECHSEL BUCHHALTUNG". Sofern Sie mehrere Bu-
rogemeinschaften bzw. mehrere Buchhaltungsmandanten eingerichtet haben, wahlen Sie zuerst die
gewiinschte Burogemeinschaft und den entsprechenden Buchhaltungsmandanten aus. Sie erhalten z.
B. folgende Anzeige.

Jahreswechsel Buchhaltung §|

Blrogemeinzchaft

| Tr_Huatline j

Mandant: | KANZLE] j

Yorgang

Jahrezwechsel vorm  |02.01.2007 j
vondahr (2006 nachJahe (2007

Wortrag auch in Anlagekonten v
F.onto-Murmer £ Feferat | Ahbruch

Das System hat automatisch die Vorbesetzung, dass auch der Saldovortrag auf die Anlagekonten
durchgefihrt wird. Wiinschen Sie keine Saldovortrage auf den Anlagekonten, klicken Sie diese Vor-
einstellung aus.

Durch Bestétigung des Buttons AUSFUHREN leiten Sie den Jahreswechsel ein. Der Jahreswechsel
von 2006 auf 2007 wird nun automatisch durchgeftihrt und die Saldovortrage auf den entsprechenden
Konten gebildet. Sofern Sie mit weiteren Blirogemeinschaften bzw. Buchhaltungsmandanten arbeiten,
fuhren Sie den Jahreswechsel ebenfalls noch entsprechend fiir diese durch.

Nach erfolgreicher Durchfiihrung desselben erhalten Sie vom System her folgende Abschlussmel-

dung:
Administrationsprogramm

Der Yargang wurde erfalgreich abaeschloszen
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Zu Punkt 6 c.) Weitere Burogemeinschaften / Buchhaltungsmandanten:
Sollten Sie mit mehreren Birogemeinschaften arbeiten und fir diese auch die Buchhaltung gesondert
fahren, missen Sie fir diese Blrogemeinschaften ebenfalls den Jahreswechsel durchfiihren, wie
bereits vorstehend beschrieben. Gleiches gilt fiir mehrere Buchhaltungsmandanten.

Zu Punkt 7.):
Nachdem Punkt 6.) durchgefihrt wurde, muss die vorbereitete Saldenibernahme von der Anlage
verbucht werden. Hierzu wahlen Sie bitte folgenden Punkt an:

Buchhaltung - Bearbeiten - Buchungssétze verbuchen

Nach Bestéatigung des "Verbuchen-Datums" z. B. 02.01.2007 und des Buchungsjahres 07 mit der
Tab-Taste wird Ihnen bei Buchungsmonat der Monat Januar angezeigt. Diesen lassen Sie bitte ver-
buchen, indem Sie auf den Button BUCHEN klicken. Alsdann haben Sie die entsprechenden Salden
fur die Konten Anlagekonten, Finanzkonten, Steuerfreie Auslagen, Fremdgeldkonten und Umbu-
chungskonten in das neue Jahr 2007 Ubernommen.

Sofern Sie die bilanzierende Buchhaltung einsetzen, gilt dies auch fur den Kreditoren- und Debitoren-
bereich.

Zu Punkt 8.):
Bevor Sie jetzt mit Ihrer Buchhaltung fiir Januar 2007 beginnen, miissen Sie folgende Einstellungen
noch priifen, sofern Sie in 2006 im laufenden Jahr mit der Buchhaltung begonnen haben.

Buchhaltung - Parameter - Allgemeine Einstellungen

Bei BUCHEN AB MONAT muss 1=JANUAR eingestellt sein. Sofern dies bei Ihnen nicht der Fall ist,
wahlen Sie bitte 1=JANUAR aus und bestatigen die Eingabe mit OK.

Abschliel3end mussen Sie im Programm-Modul ADMINISTRATION — Birogemeinschaft — Einstellun-
gen — Konstanten den MwSt.Satz von 16,00 auf 19,00 abandern und die Anderung tiber DATEI —
SPEICHERN abspeichern.

= Administrationsprogramm

Datei Bearbeiten Ansicht  Konstanten Listen  Datenmanagement  Syster  Jahreswechsel  Hife

| | B ?

=+

Administrationl &llgemein | Adresze  Konstanten

=B8R Administration
+- B Lokaler Arbeitsplatz

+- B0 Systemeinstellungen Telefongsbiibr je Minute (wenn kein LCR)  [1.00 [brutta)
—|-#% Blrogemeinzchaften
[Fiy =,
- Tr_®P - AnMaT et EunStai<P e Ll 2
O Einstellungen

+ Dokumentenmanagement Partakosten
+-(C] Berechtigungsmanagement
+-g Programmeinstellungen
5

bis Anzahl Seiten | Parka

) . 3 1,10 Meu
T Mitarbeiter 5 ST
+ - Tr_BS - AnMaText Business Salution ' s
+ 7% Tr_Bilanz_1 - AnMoT ext Business Solution el

- TrBwia - AnkoT est Business Solution

di

Lazchen

02711.2005 131219
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Mit den Punkten 1.) bis 8.) ist der Jahreswechsel durchgeflihrt.

Zu Punkt 9.) Nachtragliche Abschreibungen fur das alte Jahr 2006:

Da es in der Praxis oftmals vorkommt, dass lhnen die Abschreibungswerte erst im neuen Jahr zur
Verfligung stehen, kénnen Sie einen weiteren Jahreswechsel nur fiir die noch gednderten Konten des
Monats Dezember 2006 vornehmen.

Bekanntlich werden diese Abschreibungswerte fir Dezember 2006 gebucht und es andern sich hier-
durch die bereits vorgetragenen Anfangsbestéande der Anlagekonten.

Buchungseingabe

Sie gehen buchhalterisch wie bereits zu Punkt 6 a.) beschrieben vor.

Weiterer Jahreswechsel der bebuchten Anlagekonten

Wie zu Punkt 6 b.) beschrieben, melden Sie sich wieder im Administrationsprogramm an.

Administration — Jahreswechsel - Buchhaltung

Nach Auswahl der gewilinschten BlUrogemeinschaft bestatigen Sie abschliel3end die Angaben uber
den Button AUSFUHREN.

Jahreswechsel Buchhaltung E|

Blrogemeinzchaft

| Tr_Huatline j

Mandant: | KANZLE] j

Yorgang

Jahrezwechsel vorm  |02.01.2007 j
vondahr (2006 nachJahe (2007

Wortrag auch in Anlagekonten v
F.onto-Murmer £ Feferat | Ahbruch

Das System bildet nunmehr einen neuen Saldovortrag der bebuchten Anlagekonten, welche Sie ent-
sprechend, wie bei Punkt 7.) beschrieben, ebenfalls noch verbuchen lassen mussen.
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Jahreswechsel - Notariat

Im Notariatsprogramm muss ebenfalls der Jahreswechsel von 2006 auf 2007 fur das Massen- und
Verwahrungsbuch, sowie fir die Urkundenrolle vorgenommen werden: Vorab jedoch missen Sie
folgende Ausdrucke fertigen:

Urkundenrolle
Zur Vervollstandigung lhrer Unterlagen empfehlen wir lhnen, die Urkundenrolle, das Namensver-
zeichnis und das Erbvertragsverzeichnis fur das Jahr 2006 ausdrucken zu lassen.

Massen- und Verwahrungsbuch
Zur Vervollstandigung lhrer Unterlagen miissen Sie das Verwahrungsbuch, die Massen, die Saldenlis-
te, das Namensverzeichnis und die Anderkontenliste fiir das Jahr 2006 ausdrucken.

Beim Verwahrungsbuch ist es zwingend erforderlich, dass das Jahr 2006 abgeschlossen sein muss,
bevor fir das Jahr 2007 neue Buchungen vorgenommen werden durfen.

Hinweis:

Sofern Sie noch Buchungen fir das Jahr 2006 vornehmen missen, beachten Sie bitte, dass
Sie zwingend das Systemdatum umstellen auf 31.12.2006. Diese Einstellung nehmen Sie tUber
die Systemsteuerung vor.

Durchfiihrung des Jahreswechsels:

Vor Durchfiihrung des Jahreswechsels muss das Systemdatum, an dem PC, an welchem Sie den
Jahreswechsel durchfiihren méchten, zwingend auf das Datum Januar / 2007, z. B. 02.01.2007 ein-
gestellt sein. Falls Sie sich nicht im Jahr 2007 befinden, kénnen Sie diese Einstellung Uber die Sys-
temsteuerung vornehmen.

Den Jahreswechsel als solchen, fihren Sie wie folgt durch:

Zur Durchfiihrung des Jahreswechsels NOTARIAT darf sich kein Arbeitsplatz im Notariatsprogramm
befinden. An dem Arbeitsplatz, an welchem Sie den Jahreswechsel vornehmen, melden Sie sich bitte
in nachfolgendem Programm-Modul an:

Administration — Jahreswechsel - Notariat

Fir die einzelnen Notare/Notarinnen muss der Jahreswechsel fur die Urkundenrolle und das Verwah-
rungsbuch nacheinander vorgenommen werden.

Sie erhalten nachfolgende Anzeige und missen jeweils die entsprechende Birogemeinschaft aus-
wahlen und den Jahreswechsel fur die Notare nacheinander vornehmen.
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Jahreswechsel Motariat &l

Blrogemeinzchaft YYargang

|Tr_H|:|tIine j Jahrezwechszel vom EIE.EI'I.EEIEI.'-"j

Motarfinl  |ME  Meier_B | vondahr 2006 nachJahe 2007

Ubersicht Verwahrungs geschafte ] Jahrezwechael YWenwahrungzbuch ]
Ubersicht Urkundsgeschafte l Jahrezwechzel Urtkundenralle ]
Ubersicht der Urkundzgeschafte Ciruckenwahl

fur daz Jahr 2008 Anzeige
Drucken | | Abbruch |

URKUNDENROLLE

Vor Durchfiihrung des Jahreswechsels zur Urkundenrolle starten Sie bitte als ADMINISTRATOR im
Programm-Modul Notariat Uber den Menupunkt Parameter — Urkundenrolle — den Statistik-Priflauf
pro Notar.

Nach Auswahl der entsprechenden Birogemeinschaft und des gewtinschten Notar/in ist es zwingend
erforderlich, die Ubersicht tiber die Urkundsgeschaéfte fiir das Jahr 2006 ausdrucken zu lassen. Nach-
dem dies erfolgt ist, und Sie sich vergewissert haben, dass der Ausdruck in Ordnung ist, muss die
Urkundenrolle Gber die Karteikarte JAHRESWECHSEL URKUNDENROLLE noch fir das Jahr 2007
angelegt werden. Durch Bestatigung des Buttons AUSFUHREN wird die Urkunderolle fiir das Jahr
2007 angelegt. Die Systemmeldung Der Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen!, bestéatigen
Sie bitte mit dem Button SCHLIESSEN. Diesen Vorgang wiederholen Sie entsprechend fir alle Nota-
re/Notarinnen.

VERWAHRUNGSBUCH

Sie 6ffnen erneut die Maske zum Jahreswechsel Notariat und wéhlen den Button VERWAHRUNGS-
BUCH aus. Hier ist es ebenfalls zwingend erforderlich, die Verwahrungsgeschéfte fir das Jahr 2006
ausdrucken zu lassen (ber die Karteikarte UBERSICHT DER VERWAHRUNGSGESCHAFTE. Nach-
dem dies erfolgt ist und Sie sich vergewissert haben, dass der Ausdruck in Ordnung ist, muss das
Verwahrungsbuch noch fir das Jahr 2007 angelegt werden Uber die Karteikarte JAHRESWECHSEL
VERWAHRUNGSBUCH, wie aus nachfolgender Maske ersichtlich.
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Jahreswechsel Motariat &l

Blrogemeinzchaft YYargang

|Tr_H|:|tIine j Jahrezwechszel vom EIE.EI'I.EEIEI.'-"j

Motarfinl  |ME  Meier_B | vondahr 2006 nachJahe 2007

Ubersicht Urkundsgeschafte ] Jahrezwechsel Urkundenrolle ]
Ubersicht Venmahrungsgeschafte Jahreswechzel Yerwahrungsbuch

Mach Betatigung des Knopfes ‘Ausfiihren’
wird das Yenwahrungzbuch fur das
aktuelle Jakr angeleqt.

Avgfiihren Abbruch

Die Systemmeldung Der Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen!, bestétigen Sie Uber den But-
ton SCHLIESSEN. Nunmehr wird der Saldovortrag fir das neue Verwahrungsbuch 2007 gebildet.
Diesen Vorgang wiederholen Sie entsprechend fur alle Notare/Notarinnen.
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