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Einfliihrungslehrgang in die Notariatsbranche 2025

Ziele

Notariatsangestellte unterstiitzen und entlasten den Notar / die Notarin.

Nach Abschluss des Lehrgangs

e kennen Sie die administrativen Ablaufe eines Notariatsgeschaftes im Hinblick auf die
Ausarbeitung und Verarbeitung von offentlichen Urkunden

e sind Sie in der Lage, administrative Arbeiten (Erstellen einfacherer Urkunden,
Registeranmeldungen, Korrespondenz, usw.) selbstandig zu erledigen

Inhalte

Basismodul Lektionen
Einfiihrung in die 4
Notariatsbranche (4%

Mind. Lektionen Basismodul 4

Hauptmodul Lektionen
Notariatsrecht 8
(Aufgaben des Notars,
Beurkundungsverfahren,

Rechnungswesen)

Personenrecht 4
(Natiirliche und
Juristische Personen)

Familienrecht 8
(Allgemeines,

Ehegiiterrecht,

Kindesrecht,

Vormundschaftsrecht)

Erbrecht 10
(Allgemeines,

Erbfolge,

Erbgang,

Erbteilung)

Lernziele

vermitteln vom Basiswissen
Praxis in einem Notariatsbiiro vor Ort *(fakultativ)

Lernziele

die Aufgaben, Berufspflichten und Zustandigkeit
des Notars,

die Formvorschriften und Beurkundungsarten,
die Vorschriften der Notariatsbuchhaltung

die Rechts- und Handlungsfahigkeit von
natiirlichen und juristischen Personen
das Zivilstandswesen

Praxisbeispiele

die Wirkungen der Ehe

die unterschiedlichen Giiterstande

die Abanderungsmoglichkeiten inkl. Urkunden
die Grundziige des Kindesrechts

die Grundziige des Vormundschaftsrechts

die Grundziige des Erbrechts

die gesetzliche und die gewillkiirte Erbfolge
die verschiedenen erbrechtlichen Urkunden
die Wirkungen des Todes

die Erbteilung (Urkunden und Wirkungen)

bwd | Papiermiihlestrasse 65 | 3014 Bern | Tel. 031 330 19 90 | info@bwdbern.ch | www.bwdbern.ch



Gesellschaftsrecht 12

(Allgemeines,
Aktiengesellschaft,
GmbH, Firmenrecht)

Steuerrecht 10

Sachen- & Grundbuchrecht 16
(Eigentum und

Besitz,

Grundeigentum,
Eigentumsubertragung,

dingliche/obligatorische Rechte,
Dienstbarkeiten und Grundlasten,
Grundpfandrechte,
Vormerkungen,

Anmerkungen,

Grundbuch,

BG bauerliches Bodenrecht,

Lex Friedrich)

Elektronische 8
Geschiftsprozesse

Einfihrung in die elektronische
Notariatskanzlei

Total Lektionen Hauptmodul 76

Praxismodul Lektionen
Notariatsalltagspraxis 16
(Formulare, Musterbriefe,

Einsatz MUSA-Urkunden,...)

Total Lektionen Praxismodul 16

Total Lektionen Lehrgang 96
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die Grundziige zum Gesellschaftsrecht im
Besonderen

Griindung der AG und der GmbH;
Grundzuge des Handelsregister- und
Firmenrechts

die Grundziige des Steuerrechts (Handanderungs-,
Erbschafts- und Schenkungssteuern,
Grundstiickgewinnsteuern, Emissionsabgabe,
Einkommens- und Vermogenssteuern)

den Unterschied Eigentum / Besitz

den Inhalt und Umfang des Eigentums

die Eigentumsarten (Allein-, Mit-, Gesamt-Eigentum)
den Begriff des Grundstiickes

die Arten der Eigentumstibertragung (inkl.
Urkunden)

den Unterschied dingliche / obligatorische Rechte
den Begriff und die Begriindungsarten (Urkunden)
den Begriff und die Begriindung (Urkunden)

den Begriff und die Begriindung

den Begriff

die Bestandteile, Hilfsregister, Geschaftserledigung
die Grundziige des BGBB

die Grundziige der Lex Friedrich

die verschiedenen lbrigen Urkunden des
Sachenrechts

rechtliche Grundlagen der elektronischen Kanzlei
IT-Grundschutz in der elektronischen Kanzlei
vertraulicher Mailverkehr mit Klienten
elektronische Eingaben bei Behorden
elektronische Dossierflihrung

elektronische Akteneinsicht

Einsatz von elektronischen Signaturen und
Validatoren

Lernziele

Kaufvertrag;

Parzellierung Bodenrecht;
Ablauf GmbH;

Ablauf: Tod bis Erbteilung
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