Delegationsliste für die Kanzlei
Organisationsvorschlag zur allgemeinen Information, keine Rechtsberatung im Einzelfall. Begründungen und Fundstellen in Spalte 3. Zeile 5 ist als Beispiel ausgefüllt; die Kästchen sind keine Formularfelder: ausdrucken oder ☐ durch ☒ ersetzen. Stand: November 2026. Erläuterung: https://ratg.de/aufgaben-delegieren-kanzlei/
	Kanzlei
	

	Verantwortlich für die Liste / geprüft am
	________________________  /  ______________



Stufe 1: Darf die Fachangestellte allein
Eine allgemeine schriftliche Anweisung genügt; Sie prüfen Stichproben, bei Fristen (Zeile 5) zusätzlich bei jeder Aktenvorlage (Zeile 18).
	Nr.
	Aufgabe
	Begründung, Fundstelle
	Bei uns
	Kontrolle (Vorschlag)

	1
	Akte anlegen, Mandantenstammdaten erfassen, Vollmachts- und Datenschutzvordrucke bereitstellen
	Organisation ohne rechtliche Prüfung des Einzelfalls (Maßstab § 2 Abs. 1 RDG)
	☐ so   ☐ anders:

	Stichprobe monatlich

	2
	Post und beA-Eingang sichten, der Akte zuordnen, Eingangsdatum festhalten
	Zuordnung ja; die Kenntnisnahme von Zustellungen bleibt Pflicht des Postfachinhabers (§ 31a Abs. 6 BRAO)
	☐ so   ☐ anders:

	Tagesübersicht der Eingänge, die Sie sehen

	3
	Termine vergeben, verschieben, Terminbestätigungen versenden
	reine Organisation
	☐ so   ☐ anders:

	Kalender wöchentlich ansehen

	4
	Wiedervorlagen ziehen und vorlegen
	reine Organisation
	☐ so   ☐ anders:

	Vorlage am Tag der Frist

	5
	Fristen und Vorfristen in Kalender und Handakte notieren, Erledigungsvermerk erst nach dem Kalendereintrag setzen
	Delegierbar auf geschultes, erprobtes, überwachtes Personal; Gegenkontrolle über die Handakte (BGH XII ZB 573/23, Rn. 11)
	☒ so   ☐ anders:
Beispiel, ausgefüllt
	Prüfung bei jeder Aktenvorlage (Zeile 18)
Beispiel: H. zeigt monatlich 10 Akten mit Vermerk

	6
	Rückrufwunsch aufnehmen
	Tatsachen aufnehmen, keine Rechtsprüfung (Maßstab § 2 Abs. 1 RDG)
	☐ so   ☐ anders:

	Rückrufliste täglich

	7
	Zeiterfassung auf Lücken prüfen
	Organisation; siehe Beitrag Zeitmanagement
	☐ so   ☐ anders:

	monatlich

	8
	Kostenrechnung vorbereiten
	Vorbereitung ist Rechenarbeit; die Berechnung wird von Ihnen oder auf Ihre Veranlassung in Textform mitgeteilt (§ 10 Abs. 1 Satz 1 RVG), daher Freigabe durch Sie
	☐ so   ☐ anders:

	Freigabe vor Versand




Stufe 2: Nach Vorgabe
Schriftliche Checkliste oder Anweisung und Gegenkontrolle durch Sie.
	Nr.
	Aufgabe
	Begründung, Fundstelle
	Bei uns
	Kontrolle (Vorschlag)

	9
	Fristen nach Fristenliste berechnen; beantragte Verlängerung als vorläufig eintragen
	Berechnung und Notierung übertragbar; vorläufige Kennzeichnung nach BGH XII ZB 31/23, Rn. 12 und 14
	☐ so   ☐ anders:

	Gegenkontrolle bei jeder Aktenvorlage

	10
	Nach dem beA-Versand die Eingangsbestätigung prüfen (Erhalt, Inhalt, Dateiname), erst dann die Frist streichen
	Genaue Anweisung nötig: wo in der Software, welcher Inhalt, Schulung (BGH IV ZB 23/21; VIII ZB 80/22)
	☐ so   ☐ anders:

	Stichprobe: Bestätigungen von drei Versandtagen

	11
	Von Ihnen qualifiziert signierten Schriftsatz über das beA versenden
	Befugnis zum Nachrichtenversand einräumbar (§ 23 Abs. 3 Satz 4 RAVPV); nur für qualifiziert signierte Dokumente
	☐ so   ☐ anders:

	Versandrechte im beA vierteljährlich prüfen

	12
	Schriftsatzentwurf: Rubrum, Anlagenverzeichnis, Standardtexte
	Endkontrolle und Signatur bleiben bei Ihnen (vgl. BGH XII ZB 573/23, Rn. 14)
	☐ so   ☐ anders:

	Endkontrolle vor Signatur

	13
	Standardschreiben, Deckungsanfrage, Kostenfestsetzungsantrag nach Muster
	Muster fest vorgegeben; Freigabe und Signatur durch Sie (Zeile 17)
	☐ so   ☐ anders:

	Freigabe vor Versand

	14
	Sachstand, Termin und Unterlagenliste aus der Akte mitteilen; Standardauskünfte nach Skript
	Tatsachen aus der Akte, keine rechtliche Prüfung des Einzelfalls (Maßstab § 2 Abs. 1 RDG)
	☐ so   ☐ anders:

	Skript jährlich prüfen

	15
	Mandanten-Erstkontakt: Daten aufnehmen, Kollisionsprüfung vorbereiten
	Entscheidung bleibt bei Ihnen (Zeile 21)
	☐ so   ☐ anders:

	Entscheidung in der Akte vermerken



Kontrolle der Eingangsbestätigung (Zeile 10), Stichprobe
Wo die Eingangsbestätigung in Ihrer Software liegt, tragen Sie hier einmal ein: ______________________________ (kein Produktname nötig).
	Datum
	Schriftsatz
	Bestätigung da?
	Dateiname gleich?
	Zeichen

	Beispiel
	Berufungsbegründung, Akte 87/26
	ja
	ja
	H.

	
	
	☐ ja  ☐ nein
	☐ ja  ☐ nein
	

	
	
	☐ ja  ☐ nein
	☐ ja  ☐ nein
	

	
	
	☐ ja  ☐ nein
	☐ ja  ☐ nein
	




Stufe 3: Nur Anwalt
Bleibt bei Ihnen.
	Nr.
	Aufgabe
	Begründung, Fundstelle
	Bei uns
	Kontrolle (Vorschlag)

	16
	Rechtliche Bewertung, Beratung, Prognose, Handlungsempfehlung an den Mandanten
	Rechtliche Prüfung des Einzelfalls (Maßstab § 2 Abs. 1 RDG; Grenze ist Ihre Verantwortung, siehe Beitrag)
	☐ so   ☐ anders:

	–

	17
	Unterschrift, qualifizierte Signatur; Versand eines einfach signierten Schriftsatzes aus Ihrem beA
	§ 130a Abs. 3 ZPO; Recht zum Versand nicht übertragbar (§ 23 Abs. 3 Satz 5 RAVPV); BGH VI ZB 22/23, Rn. 5; im Gesellschaftspostfach nur vertretungsberechtigte Anwälte (§ 23 Abs. 3 Satz 7 RAVPV)
	☐ so   ☐ anders:

	–

	18
	Eigene Prüfung des Fristablaufs, wenn die Akte im Zusammenhang mit einer fristgebundenen Verfahrenshandlung vorgelegt wird
	Auch bei elektronischer Akte; alle unerledigten Fristen samt Notierung (BGH XII ZB 573/23, Rn. 12)
	☐ so   ☐ anders:

	–

	19
	Empfangsbekenntnis abgeben (Papier mit Datum und Unterschrift; elektronisch als eEB)
	Nachweis der Zustellung (§ 175 Abs. 3, § 173 Abs. 3 ZPO); ein eEB gibt Personal über das beA nur mit Ihrer qualifizierten Signatur ab (§ 23 Abs. 3 Sätze 5 und 6 RAVPV)
	☐ so   ☐ anders:

	–

	20
	Anweisungen erlassen, Personal in Textform verpflichten und belehren, Stichproben ziehen
	§ 43a Abs. 2 Sätze 4 und 5 BRAO
	☐ so   ☐ anders:

	–

	21
	Mandat annehmen oder ablehnen, Interessenkonflikt entscheiden, Vergleich, Vergütungsvereinbarung
	Entscheidung und Verantwortung des Anwalts; siehe Beitrag Kollisionsprüfung
	☐ so   ☐ anders:

	–



Die Zuordnung stützt sich auf Beschlüsse des Bundesgerichtshofs zu Fristen und zum beA (Aktenzeichen in Spalte 3) und auf Gesetzestexte; für andere Aufgaben ist sie ein Organisationsvorschlag nach demselben Maßstab (geeignete Kraft, klare Anweisung, Kontrolle). Die Liste ist keine Büro- oder Fristenanweisung; für Fristen und beA-Versand braucht Ihr Personal eine konkrete schriftliche Anweisung (siehe Beitrag). Ihre Kammer und Ihre Berufshaftpflichtversicherung können abweichende Vorgaben haben. Muster zur allgemeinen Information, keine Rechtsberatung im Einzelfall. Es gelten die Nutzungsbedingungen für Vorlagen von ratg.de: https://ratg.de/nutzungsbedingungen/
