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KORPERSCHAFT DES OFFENTLICHEN RECHTS

Anlage 2

Kurzanleitung elektronische
Prasenzbeurkundung

1. Verlesen und inhaltliche Bearbeitung der Urkunde

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

Aus dem Textverarbeitungsprogramm kann die Urkunde verlesen, und etwaige Anderungen kénnen direkt eingearbeitet
werden. Die Beteiligten konnen 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 Ungiiltigkeit 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
2R Benutzerverwaltung
Die Onlinehilfe von XNP erreichen Sie iiber das Fragezeichen oben rechts. Kontext- und anlassbezogene Hiffe erhalten Sie weiterhin in den einzelnen Modulen tber den Kiick der dortigen Fragezeichensymbole

| Benutzer annehmen
in den jeweiligen Bereichen.

& Self-Service-Portal
Wichtige Fachverfahren Wichtige Meldungen

{9 Kartenverwaltung

- Zentrales Testamentsregister (ZTR) Elektronisches Urkundenarchiv: Webinar zum Thema Jahresabschiuss
- - Zentrales Vorsorgeregister (ZVR) Erdffnung des EIRV in Grundbuchsachen in Hamburg-Wandsbek
£ eBeurkundung - DNot! Online Plus Eingeschrankte Emeichbarkeit der Amts- und Landgerichte sowie des Oberlandesgerichts in
Mecklenburg-Vorpommern
Stammdatenverzeichnis Erdffnung des EIRV in Grundbuchsachen in Springe (Niedersachsen)
* (SDV) Aktuelle | 2u Storungen oder
b
Zentrales
(ZTR)
- XNP Clientanwendung -XnP - Das Elektronische Urkundenarchiv:
e XNP Querschnittsfunktionen Urkundenverzeichnis (UVZ) Aktuelle Informationen
2 ) - Urkundenverzeichnis (UVZ) - Verwahrungsverzeichnis (VVZ) - Erkirfilme zum Elektronischen Urkundenarchiv
" Vorsorgeregister, (ZVR) - Verwahrungsverzeichnis (WZ) - besonderes elektronisches Notarpostfach (beN) - Rundschreiben der Bundesnotarkammer zum
besonderes elekironisches Notarpostfach (beN) XNotar (HR, GB, SonA, PBG, eNoVA, TraPaRe) Urkundenarchiv

(5 Kostenrechner (XKR) - XNotar (HR. GB, SonA, PBG, eNOVA, GWG, TraPaRe) - Benutzerverwaltung - Informationen zum Scanprozess inkl. Erklarfilm
- Benutzerverwaltung - Notarielle Online-Verfahren im Gesellschaftsrecht - allgemeine Rundschreiben der Bundesnotarkammer (Archiv
@ Geldwaschebekampfung Notarielle Online-Verfahren im Gesellschaftsrecht Geldwaschebekampfung bis 1994)
- Zertifizierungsstelle der BNotk  Informationsmaterial der BNotk

| Transparenzregister

| NeuePrifung

| Neue Meldung Support & Kontakt

Bei Fragen und technischen Problemen kontaktieren Sie uns gerne:

[} DNotl Online Plus 2um Urleundenarchiv: 2u XNP: 2u den Online-Verfahren:

“e Intern Tel.: 0800 3 550800 Tel:: 0800 3 550300 Tel.: 0800 3 550300
| Artemis
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Wenn die Urkunde inhaltlich finalisiert ist (Anderungen eingearbeitet, UVZ-Nr. angebracht), muss sie im XNP-Modul eBeur-

kundung geoffnet werden.

P

Elektronische Prasenzbeurkundung

Dokument &ffnen

Bitte offnen Sie das Dokument, welches Sie bearbeiten wollen.

Dokument auswahlen

0 Dokumente zusammenagen

Unterstitzte Dateitypen: PDF, TIFF, DOCX, DOC (max. 250 MB)

Zuletzt bearbeitete Dokumente

Bitte wahlen Sie aus den untenstehenden Ordnern ein Dokument, welches Sie bearbeiten oder signieren wollen.

Datei hierher ziehen oder Datei auswahlen

0O

Dokumente ohne Unterschriftenfelder

(=]

Dokumente mit Unterschriftenfeldern

0O

Signierte Dokumente

Oniar e s .
Einstellungen
Hier konnen Sie in der. und der PAD- I vornehmen.
(B [Grmee] [5

@ Startseite 7 eBeurkundung

Dies kann per Drag and Drop der Textdatei in das dafiir vorgesehene Feld erfolgen.

zulassen, ist ein Zwischenspeichern notwendig.

WP

Elektronische Présenzbeurkundung

Dokument offnen

Bitte Gffnen Sie das Dokument. weiches Sie bearbeiten wollen.

Dokument auswihlen

Zuletzt bearbeitete Dokumente (&)

Bitte wihlen Sie aus den untenstebenden Ordnern ein Dokument. welches Sie bearbeiten ader signieren wollen,

{ s

Datai hierher zichan ode @ Kopieren jaq

vur

[ Dekuments zusammentugen

Sollte die Notariatssoftware dies nicht

O

Dokumente ohne Unterschriftenfelder

Dekumente mit Unterschriftenfeldern

Einstellungen

Hier konnen Sie. inder O und der g ver
[ 0 l o] i | [ (5 PAD-Verwaltung
i Startseite 11 eBeurkundung

]

Signierte Dokumente

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 fir die Beteiligten
angebracht.

P

—

Vorschau + Untemschriftentaid erschreibe jersn DX Schiieien m
Seiten ko Drag & D
new ang;:"m:wwmdm 5 Griindungsurkunde Erika Mustermann 01_12_2025.pdf &

B BEy Q @

tar Startseite Elektronische Prasen...

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

NP

k-3 v
Dokument bearbeiten + Unterschriftenfeld i i X
. Unterschriftenfelder einfligen
Seiten konnen per Drag & Drop
Desi angeardnet werden. Griindungsurkunde Erika Mustermann 01_12_2025 pdf 2
e
B w00 & G
' Unterschriftenfeld 1 ®
= 3o Auf dieser Seite positionieren O Ouplizieren
\ Notar ®
+ o Auf ieser Seite pastioniersn
Qi gt [ +}+ Alle Felder auf Dokument positionieren
I «}+ Alle auf separatem Unru«hﬂ!mbhn positionieren
[Rp— N/
phrren-iwkgnien
.
T L
®

@ 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 Uber das ,,+“-Symbol méglich.

NP 2 o

Dokument bearbeiten + Unterschriftenfeld [ Unterschreiben/Signier

) Grindungsurkunde Erika Mustermann 01_12_2025.pdf 2
— + Unterschriftonfeld hinzufigen

Unterschriftenfelder einfigen

B} 80% © ® 5]
\/ Unterschriftenfeld 1 ®
0 ouplzieren
\ Notar 2}
B SchlieBen [Z Unterschreiben/Signieren
& Startseite 1] eBeurkundung

3. Unterschriften, Signatur und Speichern

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

p 4

Dokument unterschreiben und signieren + Unterschriftenfeld  [Z Unterschreiben/Signieren B . . .
. Unterschreiben/Signieren
—J Grandungsurkunde Erika Mustermann 01_12_2025.pdf ¢
+ Unterschreibende Personen
D 0%y © @ &G Wahlen Sie die Person aus, die das Dokument
= unterscheiven soll
+ Unterschriftenfeld hinzufigen

 Unterschriftenfeld 1 e
S o]

@ Startseite 7 eBeurkundung

Speichern Sie die elektronische Urkunde anschlieBend 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. Das Video wird spatestens zum Inkrafttreten des Gesetzes in der Onlinehilfe abrufbar sein:

https://onlinehilfe.bnotk.de/einrichtungen/bundesnotarkammer/ebeurkundung.html




