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Abschlussprüfung 
für Rechtsanwaltsfachangestellte 

Winter 2022/23 

Name:  

Vorname:  

Kenn-Nr.:  

Ort:  

Datum: 29.11.2022 

Prüfungsfach: Geschäfts- und Leistungsprozesse 

Bearbeitungszeit: 60 Minuten 

Zugelassene Hilfsmittel: 
 

- Gesetzessammlung Habersack (vormals 
Schönfelder), 
- Aktuelle Gesetzestexte ohne Erläuterung 
  und Kommentierungen, 
- Taschenrechner, 
- Gebührentabellen ohne Ausweis von  
  Auslagenpauschalen und Umsatzsteuer, 
- Kalender 

  

Erster Prüfer 
 

 Zweiter Prüfer  

 Punkte  Punkte 
  

Datum 
  

Datum 
  

Name, Un-
terschrift 

  
Name, Un-
terschrift 



2 

 

Kenn-Nr.: «Kennummer»; «VornameAzubi» «NameAzubi»  

Teil Arbeitsorganisatorische Prozesse 
 
Aufgabe 1 (4 Punkte) 
 
Entscheiden Sie, ob die folgenden Möglichkeiten des Versands einer Kündigung zum 
Nachweis der Zustellung beim Empfänger führen: 
 
 Ja Nein 
Einwurf-Einschreiben 
   

Einschreiben mit Rückschein 
   

Offenes Schreiben per Boten 
   

Gerichtsvollzieherzustellung 
   

 
 
Aufgabe 2 (16 Punkte): 
 
Ihre Kanzlei wird beauftragt, Klage gegen die Bertha-von-Suttner GmbH & Co. KG zu 
erheben. Die Klage kann der Beklagten nicht zugestellt werden, weil die Geschäfts-
räume mittlerweile verschlossen sind und sich weder Klingelschild noch Briefkasten 
am Objekt befinden. Ihre Chefin will daher die Klage nun an den Geschäftsführer der 
Komplementär-GmbH zustellen lassen. Sie sollen ihr die dazu benötigten Informatio-
nen beschaffen.  
 
Was tun Sie? Beschreiben Sie die einzelnen Schritte: 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
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Kenn-Nr.: «Kennummer»; «VornameAzubi» «NameAzubi»  

 
weiter zu der Lösung zu Aufgabe 2 

___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
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Kenn-Nr.: «Kennummer»; «VornameAzubi» «NameAzubi»  

 
Aufgabe 3 (12 Punkte) 
 
Nachfolgende Briefsendungen befinden sich in der Eingangspost der Kanzlei 
Rechtsanwälte Münster und Partner. Entscheiden Sie, welche der Briefe geöffnet 
werden dürfen und welche nicht. Begründen Sie Ihre Entscheidung. 
 
Posteingang Antwort und Begründung 

Rechtsanwälte 
Münster & Partner 
Rechtsanwältin Brigitte Münster 

 

Rechtsanwälte 
Müller & Partner  

Rechtsanwälte  
Münster & Partner  

Rechtsanwälte 
Münster & Partner 
RA Münster persönlich 
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Kenn-Nr.: «Kennummer»; «VornameAzubi» «NameAzubi»  

Aufgabe 4 (6 Punkte) 
 
Bei der Überprüfung des Terminkalenders Ihres Chefs für den nächsten Tag sehen 
Sie, dass folgende Eintragungen vorliegen: 
 
• 14:00 Uhr bis 15:00 Uhr Besprechungstermin außerhalb der Kanzlei in Aachen 

(60 km von der Kanzlei entfernt) 
• 15:30 Uhr bis 16:30 Uhr Besprechung mit Herrn Meier in der Kanzlei 
 
Was fällt Ihnen auf und wie gehen Sie vor? 
 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________ 
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Kenn-Nr.: «Kennummer»; «VornameAzubi» «NameAzubi»  

Aufgabe 5 (6 Punkte) 
 
Am 11.01.2022 war Verkündungstermin (VT) in einer Zivilsache beim LG Köln. Das 
Urteil wird in abgekürzter Form am 31.01.2022 zugestellt. Wann läuft die Berufungs-
frist ab? 
 
 
___________________________________________________________________ 
 
 
Abwandlung 1: 
 
VT am 11.01.2022, Zustellung Urteil in abgekürzter Form am 31.01.2022 und Zustel-
lung des vollständig abgefassten Urteils erfolgt am 13.05.2022. Wann läuft die Beru-
fungsfrist ab? 
 
 
___________________________________________________________________ 
 
 
Abwandlung 2: 
 
VT am 11.01.2022, Zustellung Urteil in abgekürzter Form am 31.01.2022 und Zustel-
lung des vollständig abgefassten Urteils erfolgt am 17.06.2022. Wann läuft die Beru-
fungsfrist ab? 
 
 
___________________________________________________________________ 
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Kenn-Nr.: «Kennummer»; «VornameAzubi» «NameAzubi»  

Aufgabe 6 (6 Punkte): 
 
Ordnen Sie folgende Tätigkeiten im Verhältnis zueinander nach den folgenden Krite-
rien zu: 
 
Aufgaben, die wichtig und eilig sind (1) 
Aufgaben, die wichtig, aber nicht eilig sind (2) 
Aufgaben, die unwichtig, aber eilig sind (3) 
Aufgaben, die unwichtig und nicht eilig sind (4) 
 
Fall Zuordnung 
  
Mülltonne rausstellen 
(Abholtag darauffolgender Tag)  

Frist-Akten vorlegen  

Kopierpapier bestellen  
(bei vorhandener Reserve)  

Besprechung für 15:00 Uhr vorbereiten  

Wiedervorlage-Akten vorlegen  

Fristverlängerungsantrag stellen  
(Fristablauf heute)  
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Kenn-Nr.: «Kennummer»; «VornameAzubi» «NameAzubi»  

Lösungen: 
 
 

Teil Rechnungswesen 
 
1. Aufgabe   (6 Punkte) 

Das Porto für nationale Briefprodukte ist ab dem 01.01.2022 gestiegen.  

Die folgende Tabelle zeigt die alten und neuen Preise. 

Briefprodukte Spezifikationen 

max. Gewicht 

Preise bis 

31.12.2021 

Preise ab 

01.01.2022 

Postkarte 150 – 500 g/m² 0,60 € 0,70 € 

Standardbrief bis 20 g 0,80 € 0,85 € 

Kompaktbrief bis 50 g 0,95 € 1,00 € 

Großbrief bis 500 g 1,55 € 1,60 € 

Maxibrief bis 1.000 g 2,70 € 2,75 € 

 
Berechnen Sie die prozentuale Steigerung (Angabe mit 2 Nachkommastellen)  

a) für den Standardbrief    
und 
b) für den Großbrief. 

 

 

 

a)      
 
 
 
 
 
 
b)       
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Kenn-Nr.: «Kennummer»; «VornameAzubi» «NameAzubi»  

 
2. Aufgabe     (12 Punkte)  

Geben Sie an, ob die aufgeführten Aussagen richtig oder falsch sind.  
Aussagen: richtig falsch 

Die an das Finanzamt abgeführte Umsatzsteuer-Zahllast mindert bei ei-
ner bilanzierenden Rechtsanwältin den Gewinn.   

Die an das Finanzamt abgeführte Umsatzsteuer-Zahllast mindert bei ei-
nem Rechtsanwalt, der den Gewinn gemäß Einnahmen-Überschuss-
Rechnung (EÜR gem. § 4 Abs. 3 EStG) ermittelt, den Gewinn.  

  

Die Rechtsanwältin bzw. der Rechtsanwalt schuldet die in der Honorar-
rechnung ausgewiesene Umsatzsteuer, der zahlende Mandant trägt die 
Umsatzsteuer  

  

Für die bilanzierende Rechtsanwältin ist die Umsatzsteuer als ein 
durchlaufender Posten anzusehen.    

Das Konto Vorsteuer ist bei der bilanzierenden Rechtsanwältin ein 
aktives Bestandskonto.   

Das Konto Umsatzsteuer ist bei der bilanzierenden Rechtsanwältin ein 
Ertragskonto.   

 
 
3. Aufgabe     (32 Punkte) 

Rechtsanwältin Dr. Alma Abel ermittelt ihren Gewinn durch Bilanzierung gemäß  
§ 4 Abs. 1 EStG und ist vorsteuerabzugsberechtigt. Sie möchte den niedrigst 
möglichen Gewinn ausweisen.  
Bilden Sie die Buchungssätze für die folgenden Geschäftsfälle, die im Novem-
ber 2022 angefallen sind: 
 
1. 

 

 

 

Am 02.11.2022 wurden im Postshop Briefmarken für unternehmerische Zwecke 
erworben (siehe Tabelle zur 1. Aufgabe):                                                               

- 40 Briefmarken für Großbrief 

- 25 Briefmarken für Maxibrief 

Die Zahlung erfolgte in bar aus privaten Mitteln.  
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Kenn-Nr.: «Kennummer»; «VornameAzubi» «NameAzubi»  

Lösung:                          
 
Nr. Buchungssatz Soll (in €) Haben (in €) 

1 

 

 

 

   

 
2  

 

Am 07.11.2022 erwarb sie in einem Schreibwarengeschäft Briefkuverts im Wert 
von 60,00 € (netto) + 19 % Umsatzsteuer. Davon werden 3/4 unternehmerisch und 
der Rest privat verwendet. Die Bezahlung erfolgte mit der betrieblichen Bankkarte. 

  
Lösung: 
 
Nr. Buchungssatz Soll (in €) Haben (in €) 

2 

 

 

 

  

 

 
3  Am 10.11.2022 wurde auf dem betrieblichen Bankkonto ein Honorar in Höhe von 

10.000,00 € (einschließlich USt) gutgeschrieben.  
  
Lösung: 
 
Nr. Buchungssatz Soll (in €) Haben (in €) 

3 
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Kenn-Nr.: «Kennummer»; «VornameAzubi» «NameAzubi»  

 
4  Die gegnerische Versicherung überwies mit Gutschrift vom 21.11.2022 auf das 

betriebliche Bankkonto einen Betrag von insgesamt 2.458,00 € 
Darin sind enthalten:                                                                                                   
a) Honorar                                                             600,00 € + Umsatzsteuer                                                                                                                
b) vorgelegte Gerichtskosten (vom 08.06.2022)   100,00 €                                                                     
c) Versicherungsbetrag für Mandanten                 Restbetrag 

  
Lösung: 
 
Nr. Buchungssatz Soll (in €) Haben (in €) 

4 

 

 

 

  

 

 

 
5  Am 22.11.2022 wurde der vereinnahmte Versicherungsbetrag an den Mandanten 

per Banküberweisung weitergeleitet.  
  
Lösung: 
 
Nr. Buchungssatz Soll (in €) Haben (in €) 

5 

 

   

 
6 

 

Am 28.11.2022 erwarb sie einen Bürostuhl (Nutzungsdauer: 13 Jahre) zu einem 
Listenpreis von 980,00 € einschließlich Umsatzsteuer. Nach Gewährung von 3 % 
Skonto erfolgte die Bezahlung mittels betrieblicher Bankkarte.  

  
Lösung: 
 
Nr. Buchungssatz Soll (in €) Haben (in €) 

6 

 

 

   

 


