
Posteingangsbuch
Jeder Eingang eine Zeile, alle Wege: beA, Post, Fax, E-Mail, Telefon. Frist ja: Fristende und Vorfrist sofort

eintragen.

DATUM UHRZEIT WEG ABSENDER ART AZ. KANZLEI
AZ. GERICHT/
GEGNER ZUSTELLUNG FRIST? FRISTENDE VORFRIST

NOTIERT
VON ZUGEORDNET AN ERLEDIGT
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Postausgangsbuch
Fristgebundene Ausgänge mit Nachweis. Beim beA die automatisierte Eingangsbestätigung prüfen (§ 130a Abs. 5

ZPO), erst dann die Frist streichen.

DATUM UHRZEIT AKTENZEICHEN EMPFÄNGER INHALT WEG VERSANDNACHWEIS FRISTENDE
KONTROLLE
DURCH

KONTROLLE
OK BEMERKUNG
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Eingangsstempel zum Ausdrucken
Felder für den Papierstempel oder als Etikett. Dieselben Felder gehören in den digitalen Stempel.

EINGANG

Eingang am

Uhrzeit

Weg

Aktenzeichen

Anlagen

Frist notiert (Kürzel)

Weitergeleitet an

EINGANG

Eingang am

Uhrzeit

Weg

Aktenzeichen

Anlagen

Frist notiert (Kürzel)

Weitergeleitet an

EINGANG

Eingang am

Uhrzeit

Weg

Aktenzeichen

Anlagen

Frist notiert (Kürzel)

Weitergeleitet an

EINGANG

Eingang am

Uhrzeit

Weg

Aktenzeichen

Anlagen

Frist notiert (Kürzel)

Weitergeleitet an

Beispiel

EINGANG

Eingang am 23.09.2026

Uhrzeit 07:55

Weg beA

Aktenzeichen 07/26 KB

Anlagen keine

Frist notiert (Kürzel) RA KB, Frist 07.10.

Weitergeleitet an RAin Beispiel

Der digitale Eingangsstempel

Der Stempel dokumentiert, wann ein Schriftstück in der Kanzlei eingegangen ist und wer es bearbeitet. Digital stehen dieselben Angaben als

Vermerk auf der ersten Seite des PDF, im Dateinamen oder in den Feldern Ihres Dokumentensystems.

Papierpost: Umschläge mit Zustellvermerk zur Akte nehmen. Bei Einlegen in den Briefkasten vermerkt der Zusteller das Datum auf dem Umschlag (§

180 Satz 3 ZPO).

beA: Nachrichten exportieren und zur Akte speichern. Die beA-Anwendung verschiebt Nachrichten frühestens nach 90 Tagen in den Papierkorb und

löscht sie nach weiteren frühestens 30 Tagen (BRAK, beA-Anwenderhandbuch).

Zustellung gegen eEB: Das elektronische Empfangsbekenntnis weist die Zustellung nach (§ 173 Abs. 3 ZPO). Datum des eEB in der Zeile des

Postbuchs vermerken.

Dateiname: Datum, Uhrzeit, Weg, Aktenzeichen, Inhalt, z. B. 2026-09-23_0755_beA_07-26-KB_Verfuegung.pdf

Uhrzeit: Der digitale Stempel ist nur so genau wie die Uhr des Rechners. Automatische Zeitsynchronisation einschalten.

Wie viele Einträge schreibt Ihr Sekretariat pro Tag?

Rechnen Sie aus, wie viele Stunden im Monat Ihr Posteingang kostet: verheyden-tech.de/rechner/posteingang-zeit/
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Posteingangsbuch BEISPIEL

Beispiel einer fiktiven Kanzlei (Einzelanwältin, 2 ReFas, Hildesheim). Namen und Aktenzeichen erfunden.

DATUM UHRZEIT WEG ABSENDER ART AZ. KANZLEI
AZ. GERICHT/
GEGNER ZUSTELLUNG FRIST? FRISTENDE VORFRIST

NOTIERT
VON ZUGEORDNET AN ERLEDIGT

21.09.2026 08:12 beA LG Hildesheim Urteil 12/26 KB 3 O 118/26 eEB angefordert ja 21.10.2026 14.10.2026 RA KB RAin Beispiel nein

21.09.2026 09:40 Post Mandant Muster GmbH Mandantenpost 31/26 KB formlos nein ReFa A ja

22.09.2026 10:05 Fax Kanzlei Gegenbeispiel Schriftsatz Gegensei‐
te

07/26 KB 5 C 402/25 AG Hi formlos nein RAin Beispiel nein

22.09.2026 14:30 Telefon Geschäftsstelle AG Hildes‐
heim

Sonstiges 07/26 KB 5 C 402/25 AG Hi formlos nein RAin Beispiel ja

23.09.2026 07:55 beA AG Hildesheim Verfügung/Beschluss 07/26 KB 5 C 402/25 AG Hi eEB angefordert ja 07.10.2026 01.10.2026 RA KB RAin Beispiel nein

23.09.2026 11:20 E-Mail Frau Probe (Mandantin) Mandantenpost formlos nein ReFa B nein

24.09.2026 09:02 Post Landkreis Hildesheim Behörde 28/26 KB Zustellungsurkun‐
de

ja 23.10.2026 16.10.2026 RA KB RAin Beispiel nein
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Postausgangsbuch BEISPIEL

Beispiel einer fiktiven Kanzlei. Fristgebundener Versand erst als kontrolliert markieren, wenn der Nachweis vorliegt.

DATUM UHRZEIT AKTENZEICHEN EMPFÄNGER INHALT WEG VERSANDNACHWEIS FRISTENDE
KONTROLLE
DURCH

KONTROLLE
OK BEMERKUNG

21.09.2026 16:45 12/26 KB LG Hildesheim eEB zu Urteil vom 18.09. beA beA-Eingangsbestätigung ReFa A ja

22.09.2026 15:10 07/26 KB AG Hildesheim Antrag Fristverlängerung beA beA-Eingangsbestätigung 22.09.2026 RA KB ja Bestätigung 15:11 Uhr gespeichert

23.09.2026 12:00 31/26 KB Mandant Muster GmbH Sachstandsbericht Post ohne Nachweis ReFa B ja

24.09.2026 17:30 28/26 KB Landkreis Hildesheim Widerspruch Fax Faxsendebericht 23.10.2026 nein Sendebericht fehlt noch
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