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Kurzanleitung elektronische
Prasenzbeurkundung

1. Verlesen und inhaltliche Bearbeitung der Urkunde

Wir empfehlen, die Beurkundungsverhandlung im Textverarbeitungsprogramm zu beginnen (z. B. MS
Word oder Notarsoftware) und nicht im XNP-Modul eBeurkundung.

Aus dem Textverarbeitungsprogramm kann die Urkunde verlesen, und etwaige Anderungen kénnen
direkt eingearbeitet werden. Die Beteiligten kdnnen auf einem separaten Bildschirm oder anderen
Medien (z. B. Tablet, Leseabschrift) mitlesen.

Bitte achten Sie insbesondere darauf, dass auch die UVZ-Nr. schon vor der Signatur angebracht wird.
Denn nach Anbringung der Notarsignatur fiihrt jede Ergdnzung oder Anderung des Dokuments zur
Unglltigkeit der Signatur.

2. Anbringung Unterschriftenfelder und Anlagen

Die Notarin oder der Notar meldet sich mit ihrer / seiner Signaturkarte in XNP an und 6ffnet das
Modul eBeurkundung.

XNP und seine Module unterstiitzen Sie im Notaralltag

Dis Orlinghitfe ven XNP erreichen Sie Ober das chts. Kontet- und Hilfs arhalten Sia weiterhin in den einzeinen Modulen Gbar den Klick der dortigen Fragezeichensymbole
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Wenn die Urkunde inhaltlich finalisiert ist (Anderungen eingearbeitet, UVZ-Nr. angebracht), muss sie
im XNP-Modul eBeurkundung geodffnet werden.

NP

Elektronische Présenzbeurkundung D) Dokumente sussmmenfugen

Dokument offnen

Bitte Gffnen Sie das Dokument, welches Sie bearbeiten wollen

Dakument auswahlen

der Datei auswahlen

Zuletzt bearbeitete Dokumente @)

Bitte wihlan Sie aus den untenstehenden Ordnern ein Dokument, welches

(} O O

Dokumente ohne Unterschriftenfelder Dokumente mit Unterschriftenfeldern Signierte Dokumente

Einstellungen

Hier kannen in der 3 i und der PAD

[ Ordnerverwalrung ‘ [C | ||;. D.

i Startseite ¥ eBeurkundung

Dies kann per Drag and Drop der Textdatei in das dafiir vorgesehene Feld erfolgen. Sollte die
Notariatssoftware dies nicht zulassen, ist ein Zwischenspeichern notwendig.
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Elektronische Prasenzbeurkundung [0 Dokumente zusammentugen

Dokument &ffnen

Bitte Gffnen Sie das Dokument, welches Sie bearbeiten wollen.

Dokument suswhien

[
Date hierher ziehen ock © Kopieren (gn
S——— = poc oo
Zuletzt bearbeitete Dokumente (@)
Bitte wahlen Sie aus den Unenstehenden Ordnern €in Dokument. welches Sie bearbeiten oder sighieren wollen
Dokumente ohne Unterschriftenfelder Dokumente mit Unterschriftenfeldern Signierte Dokumente

Einstellungen

Hier kénnen Sie Einstellungen in der C und der PAL 1g vernehmen.
oo o e ]
@ Stantseite £] eBeurkundung

Hinweis: Wenn Sie kein PDF-Dokument hochladen, wird automatisch eine Konvertierung in ein PDF-Format
durchgefiihrt. Priifen Sie dabei bitte die inhaltliche Ubereinstimmung zum hochgeladenen Dokument.
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Nachdem das Dokument gedffnet wurde, werden in einem nachsten Schritt die Unterschriftenfelder
flr die Beteiligten angebracht.

/ ° (eghinde Siege
N R
Seiten knnen per Drag & Drop i i
neu angeordnet werden. Griindungsurkunde Erika Mustermann 01_12_2025.pdf &
o) B O @ 3
1
G Startseite Elektronische Prasen.

Platzieren Sie mit der entsprechenden Funktion alle Unterschriftenfelder auf einer neuen Seite.

NP

Dokument bearbeiten + Unterschriftenfeld . L
Unterschriftenfelder einfigen

Seiten konnen per Drag & Drop

feu sngeordnet wersen. Griindungsurkunde Erika Mustermann 01_12_2025.pdf &
+ :
-+ Unterschriftenfeld hinzufiigen
= n 5
\ Unterschriftenfeld 1 ©
“ Auf dieser Seite positionieren (0 Duplizieren

\/ Notar @

“ Auf dieser Saite positionieren
l ++ Alle Felder auf Dokument positionieren
[ & At st seprstem unerschiggpia postnieen

@ Startseite 7 eBeurkundung

Hinweis: Bei Beglaubigungen bietet es sich an, die Unterschriftenfelder einzeln zu platzieren, da sich diese
regelmdfig nicht alle auf einer Seite befinden sollen. Klicken Sie dafiir auf die Funktion “Auf dieser Seite
positionieren”.
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Anlagen sollten beigefligt werden, nachdem die Unterschriftenfelder platziert wurden. Das Beifligen
ist per Drag and Drop oder tber das ,,+“-Symbol moglich.

Dokument bearbeiten + Unterschrifte|

Unterschriftenfelder einflgen

Grandungsurkunde Andre und Erika Mustermann 02_12_2025.pdf &

Mustermann ®
m V Dicseste
105% O @ & G
O ouplizieren
/N Erika Mustermann 0]
Vorname 0yt
e— Eriks ®
e — Nachname 0pticra
Mustermann ®
O ouplizieren
\/ Notar L]
! Scieten (2 Unterschveiben/Signioren
@ Startseite

3. Unterschriften, Signatur und Speichern

Als ndchstes werden die Beteiligten nacheinander zur Unterschrift aufgefordert, und zuletzt bringt die
Notarin bzw. der Notar mittels PIN-Eingabe ihre / seine qualifizierte elektronische Signatur an.

@ O Sesinde Siege
Dokument unterschreiben und signieren + Unterschriftenfeld [ . o B3
Unterschreiben/Signieren
Seiten kannen per Drag & Drop g
new angecrdnet werden. Grindungsurkunde Andre und Erika Mustermann 08_12_2025.pdf &
! n
Unterschreibende Personen
3 wx- O & Waihlen Sie die Person aus die das Dokument
= i i ek g unterschreiben soll
e + Unterschriftenfeld hinzufigen
/' Unterschriftenfeld 1 o
—+ (£ pad-Ungersc
S
~ Unterschriftenfeld 2 °
[& Pad-Unterschrift anfordem
“ Notar o
—+ Senlisgen
@ Startseite Elektronische Prasen.

Speichern Sie die elektronische Urkunde anschlieRend ab. Diese besteht aus einer PDF-Datei und
einer Signaturdatei (.p7s).

Zur besseren Veranschaulichung wird in der Onlinehilfe ein Erklarvideo zu dem vorgenannten
Vorgehen zur Verfligung gestellt unter:

https://onlinehilfe.bnotk.de/einrichtungen/bundesnotarkammer/ebeurkundung/einstiegshilfen/erklaervieo-
best-practice-der-ebeurkundung.html
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