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EINFUHRUNG ZUM VIDEOKOMMUNIKATIONSSYSTEM
DER BUNDESNOTARKAMMER

WICHTIGSTE INFORMATIONEN:

e Diese Einfiihrung dient als Leitfaden flir Fragen bei der Durchfiihrung von Beurkundungen
und Beglaubigungen mittels des von der Bundesnotarkammer betriebenen Videokommu-
nikationssystems gemaR §§ 16a ff., 40a BeurkG. Der Ablauf eines Online-Verfahrens wird
mithilfe von Screenshots veranschaulicht.

e Die Onlinehilfe zum XNP-Modul ,,Online-Verfahren“ erreichen Sie unter
Online-Verfahren im Gesellschaftsrecht. Dort sind umfangreiche Informationen zu den
notariellen Online-Verfahren inklusive haufiger Fragen und Antworten (FAQ) und Erklar-
filme veroffentlicht.

e Fiir weitergehende Fragen steht lhnen unser Support gerne zur Verfligung. Sie erreichen
ihn unter online-verfahren@bnotk.de.

IM EINZELNEN:

Unter Ziffer | werden die wichtigsten Vorbereitungen zur Einrichtung Ihrer Arbeitsplatze er-
lautert. Unter Ziffer Il demonstrieren wir die praktische Nutzung des XNP-Moduls ,,Online-
Verfahren” von der Anbahnung bis zum Vollzug einer Urkundstatigkeit.

I. Einrichtung der Arbeitspldtze

1. Software Jahresabschluss

Amtsiabergabe
Fiir das Notarbiro erfolgt der Zugang zum Videokommunikations-
system der Bundesnotarkammer Gber das XNP-Modul ,,Online-Ver- 27 Online-Verfahren

“"
fahren®. [E! Handelsregister
2 24

Neue Registeranmeldung

2. Hardware

5! Grundbuch

Fir die Durchfihrung von Beurkundungen und Beglaubigungen

Uber das Videokommunikationssystem der Bundesnotarkammer wird notarseitig — neben
N-Karte und Kartenlesegerat — die fiir die Teilnahme an Videokonferenzen tbliche Standard-
Hardware bendétigt. Erforderlich sind:


https://onlinehilfe.bnotk.de/einrichtungen/online-verfahren-im-gesellschaftsrecht/allgemein.html
mailto:online-verfahren@bnotk.de
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e ein Computer oder Laptop (Empfehlung: ein oder zwei Monitore mit einer empfohle-
nen Auflésung von mindestens 1080p und einer empfohlenen GroRRe von mindestens
22 Zoll) mit ausreichender Internetverbindung und XNP),

e eine Webcam (Empfehlung: Auflésung von mindestens 1080p), sowie

e Tonausgabe und ein Mikrofon.

Sofern Mitarbeitende von ihrem Arbeitsplatz aus bei der Vorbereitung und Durchfiihrung der
Videokonferenz unterstiitzen sollen, ist deren Arbeitsplatz entsprechend auszustatten.

Technisch ermoglicht das Videokommunikationssystem die gleichzeitige Teilnahme von bis zu
20 Personen (inklusive Notarin oder Notar und Mitarbeitenden). Mehr als neun Personen soll-
ten regelmafig nur teilnehmen, wenn die Notarin oder der Notar Uber einen besonders gro-
Ren und gut auflésenden Monitor (Empfehlung: Grofle von mindestens 36 Zoll) oder eine
Videokonferenzanlage verfiigt, sodass die Bilder der Beteiligten fiir eine ordnungsgemaRe
Verfahrensleitung hinreichend grol3 angezeigt werden.

3. Mitarbeiterberechtigungen fiir das XNP-Modul ,,Online-Verfahren” —

Die Vorbereitung von Beurkundungen und Beglaubigungen mittels des Videokommunikati-
onssystems der Bundesnotarkammer kann groRtenteils (Bedienung des XNP-Moduls ,,Online-
Verfahren”, Eroffnung der Videokonferenz, Anfordern der notwendigen elektronischen Licht-
bilder, Herunterladen der Vorgangsdaten) von Mitarbeitenden {ibernommen werden, die
hierzu einmalig im XNP-Modul ,Benutzerverwaltung” berechtigt werden mussen.

Im Modul ,Benutzerverwaltung” kdnnen Sie den Mitarbeitenden Benutzertypen und Profile
zuordnen. Klicken Sie hierzu unter dem Namen des jeweiligen Benutzers auf ,,Benutzertyp hin-
zufiigen” und wahlen Sie im anschlieRenden Drop-down-Meni einen Benutzertyp aus.

Neuen Benutzer anlegen
Berechtigungen

Dr. Klara Einhom, Notarin in Brandenburg an der Havel [462]

Berechtigungen

Benutzertyp hingufigen
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Der Benutzertyp ,,Notariatsmitarbeiter Administrator” verfligt immer lber die Berechtigung,
das XNP-Modul ,,Online-Verfahren” zu bedienen. Beim Benutzertyp , Notariatsmitarbeiter”
kdnnen Sie diese Berechtigung hinzufligen, indem Sie auf ,,Weiteres Profil hinzufiigen“ klicken
und ,,Profil Online-Verfahren” auswahlen.

Neuen Benutzer anlegen

® B

uizer

@ Berechtigungen

@ Zusar

ung

Berechtigen

zu bedienen.

1. Vorgange

Berechtigungen

Dr. Klara Einhorn, Motarin in Brandenburg an der Havel [462)
Berechtigungen
Notariatsmitarbeiter
Grundprofil Notariatsmitarbeiter

+ Weiteres Profil hinzufigen

Sie lhre Mitarbeitenden, das XNP-Modul

Bedienung des XNP-Moduls ,,Online-Verfahren”

(%) onlinehiife

,,Online-Verfahren”

Wird das Modul ,,Online-Verfahren” in der Mendileiste von XNP ausgewahlt, 6ffnet sich der
Reiter ,,Online-Verfahren”. Er enthilt eine Ubersicht aller fiir die Online-Verfahren angeleg-
ten Vorgange. Die Vorgange sind standardmaRig nach Eingangs- bzw. Erstellungsdatum sor-
tiert; noch nicht gedffnete Vorgange sind fett markiert.

WP

M Online-verfahren

neghngn AR

165 g s

i Alis

e —

Dtare

22023023 - 106
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Innerhalb eines Vorgangs kénnen Personen erfasst werden, die an einer Videokonferenz teil-
nehmen sollen. AuRerdem kdnnen mit diesen Personen Informationen ausgetauscht und Do-
kumente vorbereitet werden, die in einer Videokonferenz signiert werden sollen.

2. Vorgang anlegen

Soll eine Urkundstatigkeit iiber das Videokommunikationssystem der Bundes- | ~ "

notarkammer durchgefiihrt werden, ist zundchst ein neuer Vorgang anzule-
gen. Klicken Sie hierzu in dem Modul ,Online-Verfahren” in der rechten

(> Exportieran

Mendleiste auf ,,Vorgang anlegen“.

Es 6ffnet sich ein neuer Reiter, in dem Angaben zu dem Vorgang erfasst werden kénnen. Die
Art des Vorhabens, die Rechtsform, die Firma und der Sitz der (kiinftigen) Gesellschaft, auf die
sich der Vorgang bezieht, sind verpflichtend auszufiillen. Die weiteren Felder sind optional.
Die erfassten Daten dienen dazu, dem zum Vorgang eingeladenen Biirger eine Orientierung
im Web-Portal zu bieten und werden ihm dort angezeigt.

447 BUNDESNOTARKAMMER

Offene Vorgange Abgeschlossene Vorgange

Mustermann Berlin GmbH

Geselischaft mit beschrankter Haftung

Ansicht notarseitig Ansicht biirgerseitig

Um einen Vorgang neu anzulegen, klicken Sie auf ,Vorgang anlegen” und geben
Sie alle erforderlichen Daten ein.

Hinweis: Biirgerinnen und Biirger kénnen einen Vorgang im Web-Portal unter
https://online.notar.de/ auf eigene Initiative anlegen und an eine Notarin oder einen Notar
iibermitteln. In diesem Fall erscheint der Vorgang auf der Startseite des XNP-Moduls ,,Online-
Verfahren”; Sie werden per E-Mail (iber den Eingang des Vorgangs unterrichtet. Diese Benach-
richtigungs-E-Mail wird an die im Notarverzeichnis hinterlegte Adresse versandt.

Durch einen Klick auf die Schaltfldche ,,Bearbeiten” kénnen die biirgersei- s pecsonenimvorgane
tig gemachten Angaben gepriift werden. Die (ibermittelten Personendaten | . vegonssmonmen
(u.a. Kontaktdaten) sind unter ,,Personen im Vorgang” einsehbar. Um den & e spiennen
Vorgang anzunehmen, klicken Sie auf ,,Vorgang annehmen®.


https://online.notar.de/
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Liegt ausnahmsweise ein Grund vor, der Sie zur Ablehnung der Urkundstdtigkeit berechtigt
(z.B. ein fehlender ortlicher Ankniipfungspunkt in Ilhrem Amtsbereich gemdfs
§ 10a Abs. 3 BNotO), kénnen Sie den Vorgang durch einen Klick auf die Schaltflidche ,,Vorgang
ablehnen” abweisen. Im folgenden Dialogfenster ist ein Ablehnungsgrund zu nennen. Der hier
eingegebene Text ist fiir die Biirgerin oder den Biirger sichtbar.

Um einen eingegangenen Vorgang zu bearbeiten, klicken Sie auf ,Bearbeiten” und
dann auf ,Vorgang annehmen“ oder ,Vorgang ablehnen”.

3. Personen zum Vorgang hinzufiigen

| ﬂ Bearbeiten

Blrgerinnen und Biirger, die an einer Videokonferenz teilnehmen méchten, | & fworteen
mussen sich einmalig im Web-Portal unter https://online.notar.de/ regis- | + vesensaniesen
trieren und Uber einen Einladungslink dem Vorgang beitreten. Um die Per-

sonen zu verwalten, die einem Vorgang zugeordnet sind, wahlen Sie in dem ‘ £ Aktiitaten
Reiter ,Online-Verfahren” den Vorgang aus, klicken Sie in der rechten Me- | & personenim vorgans
nileiste auf ,Bearbeiten” und sodann auf ,,Personen im Vorgang”. ‘ £ Termin erstellen

Um den Personen, die spater an der Videokonferenz teilnehmen sollen, eine Einladung zu dem
Vorgang zukommen zu lassen, klicken Sie in der rechten Meniileiste auf ,Personen hinzufii-
gen“ und geben Vor- und Nachnamen sowie die E-Mail-Adresse der einzuladenden Person ein.

Personen hinzufugen -+ Personen hinzufilgen

Bitte geben Sie den Namen der Person ein.

Vername

Nachname

— ]

Das System Ubersendet eine E-Mail an diese Person, die die Einladung nun annehmen und
sich in dem Vorgang registrieren oder anmelden kann.


https://online.notar.de/
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Sobald sich eine Person im Web-Portal mithilfe der Notar-App registriert hat und dem Vorgang
beigetreten ist, wird sie in dem Reiter ,,Personen im Vorgang” unter dem Abschnitt ,Video-
konferenzteilnehmer” angezeigt. Durch einen Klick auf das jeweilige Kontrollkastchen kénnen
die im Web-Portal erfassten Daten der Person (z.B. die aus der elD ausgelesenen Personenda-
ten) angesehen werden. In der rechten Menileiste kdnnen Personen unter ,,Personen entfer-
nen“ aus dem Vorgang entfernt werden.

o Fligen Sie weitere Personen hinzu, indem Sie diese per E-Mail einladen.

Hinweis: Damit eine Person in der Videokonferenz ein Dokument wirksam signieren kann, miis-
sen bei der Registrierung zwingend die elD-Daten ausgelesen werden. Ferner muss ein Signa-
turzertifikat vorliegen. Fiir die Identifizierung ist dariiber hinaus in der Regel die Ubersendung
des Lichtbildes erforderlich. Die elD-Daten werden unter ,Personen im Vorgang“ mit einem
Klick auf die jeweilige Person angezeigt.

MUSTERMANN, ERIKA X
22 Personen: Mustermann Berlin GmbH

Vorname ERIKA

Nachname MUSTERMANN
Vorgangsbeteiligte Personen (1)

Geburtsdatum 1983-08-12

Adresse HEIDESTRASSE 17, 51147, KOLN

Nachname, Vorname i i filr Ei g g dhig
Geburtsort BERLIN

MUSTERMANN, ERIKA Ja la StaatsangehorigkeitD
Zusétzliche Angaben
E-Mail-Adresse erika.mustermann@byom.de

Mobilfunknummer +4901791234567
Eingeladene Personen (1)

Name [ Eingeladenam & E-Mail

(0  Mustermann, Andre 16.04.2025-10:15 amustermann@byom.de

A Startseite 19 Online-Verfahren 19 VorfUhrung UA-Export P Personen: Vorfithrun...

Kontrollieren Sie vor dem Beginn der Videokonferenz, ob die elD-Daten aller Personen ausge-
lesen wurden, die eine qualifizierte elektronische Signatur anbringen sollen. Aufserdem kénnen
Sie der Ubersicht zu den einzelnen Personen entnehmen, ob ein giiltiges Signaturzertifikat vor-
liegt und das Auslesen des Lichtbildes vor dem Beitritt zur Videokonferenz getestet wurde.
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2% PersonenMustermann Berlin GmbH

& Aktualisieren

Vorgangsbeteiligte Personen (1) + Personen hinzufigen

Nachname, Vorname g4 Berechtigung fiir Einladungen Iy Signaturfahig ¢ Lichtbild-Test

& MUSTERMANN, ERIKA Ja Ja Test erfolgreich am 03.04.25

Eingeladene Personen (0)

Keine ausstehenden Einladungen

A Startseite 19 Online-Verfahren £ Vorfuhrung UA-Export 19 Personen: Vorfahrun...

4. Dokumente fiir die Videokonferenz vorbereiten

Dokumente (z.B. Urkundsentwiirfe), die einem Vorgang zugeordnet sind, | & rerminerstetien —

lassen sich in dem Reiter ,,Dokumente verwalten” bearbeiten. Klicken Sie
dafur auf die gleichnamige Schaltflache in der rechten Mendleiste.

Dokumente verwalten

[5» Exportieren

In dem Reiter werden die Kategorien ,Mit
dem Biirger ausgetauschte Dokumente”
und ,In der Videokonferenz zu signierende ~ In der Videokonferenz zu signierende Dokumente
Dokumente” angezeigt.

~ Mit dem Birger auszetauschte Dokumente

Dokumente, die in der Videokonferenz signiert werden sollen, kénnen vorab in dem Abschnitt
»In der Videokonferenz zu signierende Dokumente” hochgeladen werden und stehen dann
der Notarin oder dem Notar in der Videokonferenz zur Verfligung. Die Dokumente missen im
Dateiformat PDF eingestellt werden. Das XNP-Modul erzeugt aus dieser PDF-Datei automa-
tisch ein signierfahiges PDF/A-1b-Format. Dokumente, die in dem vorgenannten Abschnitt
hochgeladen werden, konnen von den am Vorgang beteiligten Blirgerinnen und Biirgern nicht
vor der Videokonferenz eingesehen werden.

Laden Sie unter ,,Dokumente verwalten” die Dokumente hoch, die in der Video-
konferenz signiert werden sollen.
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Hinweis: Es ist auch wéhrend der Videokonferenz méglich, Dokumente in die Konferenz hoch-
zuladen, die zuvor nicht im XNP-Modul hinterlegt wurden (= Ziff. 11l 6 c).

Soll ein Dokument den Beteiligten vorab zur Information tber das Web-Portal zur Verfligung
gestellt werden, kann das Dokument unter dem Abschnitt ,,Mit dem Biirger ausgetauschte
Dokumente” hochgeladen werden. Dokumente, die hier hochgeladen werden, stehen in der
Videokonferenz nicht zur Verfligung.

5. Termin fiir die Videokonferenz vereinbaren 24, Personen im Vorgang

=3 Termin erstellen

Damit eine Videokonferenz stattfinden kann, muss zunachst ein Termin

erstellt werden, der von mindestens einer Person, die dem Vorgang bei- Pokumente verwalien
getreten ist, bestatigt wird.

Durch einen Klick auf ,Termin erstellen” in der rechten Meniileiste
offnet sich ein Dialogfenster. Hier ist auszuwahlen, ob es sich um ei-
nen Termin zur Beurkundung/Beglaubigung oder einen Beratungs- | -
termin handelt. Bei der Vereinbarung eines Beratungstermins wird | = [~ oo 9
eine Videokonferenz gestartet, die das Auslesen einer elD nicht er- ‘
fordert und die keine technischen Maoglichkeiten zur vorgeschriebe-
nen ldentifizierung der Beteiligten oder zur Signatur enthalt.

Wahlen Sie ein Datum und eine Uhrzeit fiir den Beginn und das Ende
des Termins aus. Der Termin muss in der Zukunft liegen. Standard-
maRig ist dieser als mit dem Biirger bereits vereinbart voreingestellt.

Im ,Kommentar“-Feld konnen Hinweise erfasst werden, die den Blirgerinnen und Biirgern im
Web-Portal mit dem vereinbarten Termin angezeigt werden (z.B.: ,Bitte halten Sie fiir die
Videokonferenz einen gliltigen Personalausweis samt Ausweis-PIN bereit.”).

Nach der Eingabe der Termindaten kann Uber die Schaltflache ,,Speichern” das Dialogfenster
geschlossen werden. Die Daten des Termins werden in die Vorgangstbersicht Gbernommen
und gespeichert. Gleichzeitig wird der Terminvorschlag liber das Web-Portal an die mit dem
Vorgang verknipften Personen (ibermittelt.

A Termine

Beurkundung Mustermann Berlin GmbH Kommentar: Kemmentar: Bitte nehmen Sie mit Inrem Computer ...

01.08.2022 09:00-10:00 Nicht bestatigt

‘ ) Sie kénnen die Videokonferenz eine halbe Stunde vor Beginn des Termins betreten, indem Sie auf "Teilnehmen” klicken. ‘

‘ (1) Terminvorschlag vom 12.04.2022 -08:45, wurde noch nicht bestatigt und verfallt nach 48 Stunden. ‘

m
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o Vereinbaren Sie einen Termin fir die Videokonferenz unter ,Termin erstellen”.

Der Eintritt in die Videokonferenz erfolgt notarseitig (ber den Reiter ,Termine”.
60 Minuten vor dem Beginn des vereinbarten Termins erscheint dort die Schaltflache ,,Teil-
nehmen“. Die Videokonferenz wird fiir die Beteiligten erst eroffnet, sobald die Notarin oder
der Notar bzw. ein Mitarbeitender die Videokonferenz durch einen Klick auf ,, Teilnehmen*
gestartet hat. Haben Beteiligte sich bereits eingewahlt, befinden sie sich in einem , Warte-
raum®.

6. Ablauf der Videokonferenz

keiten, wie das Eroffnen der Videokonferenz, das Anfordern der Lichtbilder und
das Herunterladen der Vorgangsdaten selbststandig ibernehmen und die Notarin
oder den Notar bei der Durchfiihrung unterstiitzen.

o Vor und wahrend der Videokonferenz kénnen Mitarbeitende wesentliche Tatig-

a) Identifizierung der Beteiligten

Beurkundung Mustermann Berlin GmbH HKommentar:

0.08.2022 09:00-10:00 Bestatigt

Bei Beurkundungen und Beglaubigungen soll sich die Notarin oder der Notar anhand eines
elektronischen Identitdtsnachweises (sog. elD) sowie eines ihm elektronisch Gbermittelten
Lichtbildes Gewissheit Gber die Person der Beteiligten verschaffen. Technisch wird die Fest-
stellung der Beteiligten in der Videokonferenz liber die Schaltflache , Personendaten anzei-
gen“ vorgenommen.

o =
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Der Notarin oder dem Notar werden die Namen
aller Personen angezeigt, die sich als Signierende | i i seeiisie on prson besans

(formell Beteiligte sowie ggf. zur Beurkundung |=*“=
hinzugezogene Hilfspersonen) in der Videokon- ]w S
ferenz befinden. AuRerdem wird angegeben, ob
die elD-Daten und das Lichtbild bereits ausgelesen wurden und damit fir die Identifizierung
zur Verflgung stehen. Die elD wird bei den Beteiligten bereits vor dem Beitritt zur Videokon-

ferenz ausgelesen; diese Daten liegen der Notarin oder dem Notar demnach schon vor.

Falls ein Beteiligter der Notarin oder dem Notar nicht personlich bekannt ist, wird zur Identi-
fizierung zusatzlich das Lichtbild des Beteiligten benétigt. Um den Auslesevorgang anzusto-
Ren, muss das Kontrollkastchen neben der Person ausgewahlt
werden, deren Lichtbild fur die Identifizierung erforderlich ist.
Mit einem Klick auf die Schaltflache ,Lichtbild anfordern”
wird der Auslesevorgang initiiert. Auf dem Bildschirm der je-
weiligen Person erscheint ein QR-Code verbunden mit Anwei-
sungen, wie mithilfe der Notar-App das Lichtbild auszulesen
ist. Wurde das Lichtbild erfolgreich ausgelesen, wird eine griin
umrandete Erfolgsmeldung am oberen linken Bildschirmrand
eingeblendet.

o Fordern Sie durch einen Klick auf , Lichtbild anfordern” die benétigten Lichtbilder
an.

Um sich Gewissheit liber die Person der Beteiligten zu verschaffen, klicken Sie auf ,,Personen-
daten anzeigen”. Nun erscheint das Lichtbild, das aus dem Ausweisdokument der Person aus-
gelesen wurde. Des Weiteren werden personliche Daten angezeigt (Vorname, Nachname, Ge-
burtsdatum, Dokumententyp [Kilrzel], ausstellender Staat [Kirzel]), die mit dem
elektronischen Lichtbild ausgelesen wurden. Unter ,,elD-Daten” finden Sie die Daten, die aus
der elD des Beteiligten stammen.

Bei allen Personen, die der Notarin oder dem Notar nicht von Person bekannt sind
und die ein Dokument signieren sollen, muss die Identifizierung zusatzlich anhand
eines elektronisch tibermittelten Lichtbildes erfolgen.

e
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b) Bildschirmfreigabe

Die Funktion ,,Bildschirmfreigabe” ermdglicht es, in der Videokonferenz entweder ein An-
wendungsfenster (z.B. Word) oder den gesamten Bildschirm zu teilen. Die Notarin oder der
Notar kann auf diese Weise ein Dokument in der Videokonferenz anzeigen und darin ,live”
vor den Augen der Beteiligten Anderungen vornehmen. Indem Sie die Schaltfliche ,,Ubertra-
gung beenden” auswahlen, heben Sie die Freigabe wieder auf.

c) Dokumente hochladen und anzeigen

Wahrend der Videokonferenz konnen den Teilnehmenden PDF-Dokumente angezeigt wer-
den, um beim Verlesen der Niederschrift das Mitlesen zu ermoglichen.

In dem Reiter ,,Dokumente” werden die | e s osonene s

Dokumente angezeigt, die zuvor unter | Pekumens

,Dokumente verwalten” fiir die Video-
konferenz hochgeladen wurden. Weitere pekumentenname & el

Dokumente konnen wahrend der Video-

konferenz hochgeladen, angezeigt und
signiert werden. Klicken Sie dafiir in der Videokonferenz auf die Schaltflache ,,Hochladen“ und
wahlen Sie die jeweilige lokal gespeicherte PDF-Datei aus.

Bitte beachten Sie, dass ausschliefSlich PDF-Dokumente hochgeladen werden kénnen. Beim
Hochladen des Dokuments erscheint der Hinweis, dass gegebenenfalls eine UVZ-Nr. vergeben
werden sollte, da ein signiertes Dokument nachtrdglich nicht mehr verdndert werden kann.

Um ein Dokument anzuzeigen, aktivieren Sie das Kontrollkdastchen neben dem Namen des je-
weiligen Dokuments und klicken auf die Schaltflache ,,Anzeigen”.

Unter ,Dokumente” konnen Sie den Beteiligten das jeweils zu verlesene Doku-
ment anzeigen lassen.

d) Dokumente signieren

In der Online-Beurkundung und -Beglaubigung treten qualifizierte elektronische Signaturen
an die Stelle von Unterschriften. Um ein Dokument zu signieren, klicken Sie auf den Reiter
»Signatur”. AnschlieBend erscheint eine Liste der PDF-Dateien, die fiir die Videokonferenz vor-
bereitet und hochgeladen wurden (= Ziff. 11l 6 c).

Griindungsurkunde_Erika_Mustermann_15_05_2024.pdf 09.10.2024 -14:38 o

N =



Wahlen Sie die PDF-Datei aus, die signiert wer-
den soll. Es erscheint eine Liste der Personen, die
sich als Signierende (formell Beteiligte sowie
eventuell zur Beurkundung hinzugezogene Hilfs-
personen) in der Videokonferenz befinden. Akti-
vieren Sie die Kontrollkdastchen neben den Namen
der Personen, die das infrage stehende Doku-
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identifizierung  Bildschirmfreigabe  Dokumente  Signatur

1. Biirgersignatur(en) anfordern

Bitte wahien Sie ein Dokument aus und

aut “Zur Signatur autfordern’. Das zu signisrente Dokument wird den Beteiligten

bei der Signaturauterderuns zum Download angoboten, ©

A TestH

110.2024; 14241
Signatur anfordern von
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= Aktualisieran [# Zur Signatur auffordern

ment signieren sollen und betatigen Sie die Schaltflache ,,Zur Signatur auffordern®.

Die ausgewahlten Personen werden nun auf ihren
Bildschirmen aufgefordert, die Signatur durch Ein-
gabe einer TAN auszuldsen, die auf das Smart-
phone der Beteiligten versandt wird. Wurde das
Dokument erfolgreich signiert, wird am oberen
rechten Bildschirmrand eine griin umrandete Er-
folgsmeldung eingeblendet. Zusatzlich erscheint

ein griiner Haken neben dem Namen der zur Signatur aufgeforderten Person.

Identifizierung  Bildschirmireigabe  Dokumente

2. Notarsignatur anbringen
Es werden nur

okumente
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Signatur angebracht uan

& Aktuslisisran

[& Als Notar/-insignioren

Weiter zum Herunterladen

w =

Wahlen Sie unter ,,Signatur” zunachst das Dokument aus, das signiert werden soll,
und anschlieRend die Beteiligten, die das Dokument signieren sollen.

Sobald alle Dokumente von den Beteiligten signiert wurden, kénnen Sie als Notarin oder Notar

signieren, indem Sie die Schaltflache ,, Zur Notarsig-
natur” auswdhlen. Wahlen Sie das zu signierende
Dokument aus und betatigen Sie die Schaltflache
»Als Notar signieren”. Geben Sie in dem Dialogfeld
an, ob die Signatur der Vornahme einer Beurkun-
dung oder einer Beglaubigung dient. Diese Informa-
tion dient der korrekten Abrechnung der fallbezoge-
nen Gebihren. Der Signiervorgang erfolgt mit lhrer

Karte und der personlichen PIN.

Nach dem erfolgreichen Anbringen der Signatur wird
am oberen rechten Bildschirmrand eine griin umran-
dete Erfolgsmeldung eingeblendet. Zusatzlich erscheint
unter der Rubrik , Notarsignatur angebracht von” ein

griiner Haken neben Ihrem Namen.

Das Dokument wurde erfolgreich

signiert =
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Notarinnen und Notare signieren ein Dokument durch Betatigen der Schaltflache
,Als Notar signieren”.

7. Herunterladen der Vorgangsdaten und der Dokumente

Die signierten Dokumente kénnen durch Betd- ————————
tigen der Schaltflache ,Dokumente herunter- |: cuneraden

laden“ direkt heruntergeladen werden. Wéh-
len Sie aus, ob Sie die Dokumente als PDF oder
als ZIP-Datei (inkl. Signaturen und Prifproto-
koll) herunterladen wollen.

Alternativ kann ein vollstandiger Vorgangsex-
port durchgefiihrt werden, der neben den Do-
kumenten, Signaturen und Prifprotokollen
auch alle Vorgangs- und Beteiligtendaten, einschlieRlich dem Lichtbild, der Lichtbilddaten und
der elD-Daten, enthalt. Klicken Sie dafiir auf ,Vorgang herunterladen®.

‘ Zuriick I

8. Einstellen der originar elektronischen Urkunden in die elektronische Urkundensamm-
lung

Origindr elektronische Urkunden in der Form einer elektronischen Niederschrift gemald
§§ 16b, 40a BeurkG sind gemald § 34 Abs. 3 Nr. 1 und Nr. 2 NotAktVV in der elektronischen
Urkundensammlung zu verwahren. Das Einstellen erfolgt derzeit noch handisch.

Hinweis: Alternativ kénnen Sie die von lhnen heruntergeladenen signierten Dokumente auch
in lhrer Notarsoftware speichern und (iber diese einen vollstéindigen Export (Dokumente,
Beteiligtendaten etc.) in das Urkundenverzeichnis durchfiihren.

Legen Sie dafiir — wie gewohnt — einen neuen UVZ-Eintrag in dem XNP-Modul ,,Urkundenver-
zeichnis” an. In dem Reiter ,Dokumente” kann die lokal gespeicherte Urkunde (iber die
Schaltflache ,,Dokument hinzufiigen” als Hauptdokument in die elektronische Urkunden-
sammlung hochgeladen werden. Die an der Urkunde angebrachten Signaturen werden wah-
rend des Uploads automatisch Uberprift. Eine ausflihrliche Anleitung ist in der Onlinehilfe
veroffentlicht.

Hinweis: Die im XNP-Modul ,, Online-Verfahren” errichteten Urkunden werden automatisch in
dem in XNP festgelegten Ordner lokal gespeichert. Zudem kdnnen Sie die signierten Doku-
mente auch manuell herunterladen. Sédmtliche Urkunden, die in einer Videokonferenz signiert
wurden, werden im XNP-Modul ,,Online-Verfahren” im jeweiligen Vorgang unter ,,Dokumente

» -


https://onlinehilfe.bnotk.de/einrichtungen/online-verfahren-im-gesellschaftsrecht/allgemein/aktionen-nach-der-videokonferenz/einstellen-der-elektronischen-urkunden-in-das-uvz.html
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verwalten” angezeigt. Neben dem Dateinamen des Dokuments findet sich ein Download-Sym-
bol, mit dem das Dokument lokal gespeichert werden kann.

In der Onlinehilfe zu den Online-Verfahren ist ein Leitfaden zum Vollzug elektronischer Urkun-
den veroffentlicht.

Zur Verwendung der im Online-Verfahren errichteten Urkunden im elektronischen Rechtsver-
kehr steht Ihnen eine ausfihrliche Anleitung unter https://onlinehilfe.bnotk.de/einrichtun-
gen/notarnet/xnotar/einstiegshilfen.html zur Verfuigung.

vl =
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