
Mit der 2. Aufl age des „Leitfaden Zivilverfahren“ haben die 
Autoren in altbewährter übersichtlicher und didaktisch 
hochwertiger Form ein Handbuch für Kanzleiangestellte 
und Konzipienten vorgelegt. Der Leitfaden enthält 
sechs Hauptstücke, die alle wesentlichen (zivil-)
verfahrensrechtlichen Aspekte im Kanzleialltag– und 
mehr! –  abbilden, erklären und Checklisten sowie 
Praxistipps präsentieren.

Die Autoren haben off enkundig ihre langjährige 
Erfahrung in der Ausbildung von Kanzleimitarbeiterinnen 
und -mitarbeitern bzw. Rechtspraktikanten in diesen 
Leitfaden einfl ießen lassen. Dies zeigt sich insbesondere in 
der übersichtlichen und sehr gut verständlichen Struktur, 
den gut nachvollziehbaren Erklärungen samt Praxistipps 
und Checklisten und der anschaulichen Darstellung, 
beispielsweise zum Grundbuchsrecht.

Neben organisatorischen Aspekten (Hauptstück 
„Kanzleibetrieb, Aktenführung, Organisatorisches“) 
werden die wesentlichen Bereiche der Fristenberechnung 
und -verwaltung, das Standesrecht, das Zivilverfahren 
(Erkenntnisverfahren) und das Grundbuchsrecht erörtert. 
Der Abschnitt über das erstinstanzliche Zivilverfahren 
enthält dankenswerterweise auch ein anschauliches und 
anhand von Beispielen illustriertes Kapitel zum Thema 
Kostenrecht und Gerichtsgebühren.

Der vorliegende Leitfaden Zivilverfahren wird der 
Ankündigung im Vorwort, ein „kompaktes schnelles Nach-
schlagewerk“ und „Lernskript“ zu bieten, voll gerecht. 
Darüber hinaus enthält der Leitfaden Zivilverfahren bei 
eingehenderer Betrachtung auch allgemeine nützliche 
Tipps für die Kanzleiorganisation und -verwaltung, etwa 
über die Aktenanlage und -verwaltung.

Die Autoren schaff en es mit diesem Werk hervorragend, 
„Neueinsteigern“ in Kanzleien, insbesondere 
Kanzleimitarbeiterinnen und Kanzleimitarbeitern und 
Konzipientinnen und Konzipienten, eine übersichtliche, 
gut strukturierte und leicht verständliche Einstiegshilfe 
in den Kanzleibetrieb zu bieten. Für Rechtsanwältinnen 
und Rechtsanwälte enthält der Leitfaden praktische 
Anregungen zur Organisation ihres Kanzleibetriebs.

Im Sinne einer guten Kanzleiorganisation und optimalen 
Vorbereitung von Kanzlermitarbeiterinnen und 
-mitarbeitern sowie Konzipientinnen und Konzipienten 
auf ihren Arbeitseinsatz ist die weite Verbreitung dieses 
Leitfadens, beispielsweise als Einstandsgeschenk 
beim Dienstantritt, jedenfalls wünschenswert. In einer 
Kanzleibibliothek sollte es als aktueller, handlicher und 
didaktisch hervorragend aufbereiteter Ratgeber und 
erste Anlaufstelle für die Kanzleimitarbeiterinnen und  
-mitarbeiter keinesfalls fehlen.
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