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Anwendungshinweis , Notarvertreter”

l. Grundsatzliches

Notarvertreter anlegen

Der Notarvertreter ist Gber das Symbol £ als natrli-
che Person anzulegen. Wichtig hierbei ist die Eingabe

olNotar

Andreas Kraul® Hard- und Softwareservice GmbH

Natiirliche Person - Details [Datensatz: 000034]

Kunden-tr.:

3 e T

Kategorie: 0K |

der Berufsbezeichnung im entsprechenden Feld, z.B. Nachname:  [Vetrstemann findern
Warname: |Mak a

Notarassessor oder Notar a.D. Rufname:  [Ma _ Uneige |
Anrede: |Her| Or.
Benfshez.: |Nc‘ ar <

. . . . Geburtsdatum: |

Nur wenn die Berufsbezeichnung eingegeben ist, wer- o[

den auch die Textmarken in Briefen oder Entwiirfen ;Ltzl'_IU'“ I dl

rIChtIg ausgefu”t Land. |Deutschland

Notarvertreter aktivieren ProMotar | Akte Register VYollzug Formte

Motar anwahlen €

Motar-Vertreter

Sie missen ProNotar mitteilen, welcher Vertreter in wel-
chem Zeitraum an die Stelle des Notars tritt. Hierzu wahlen
Sie in der Mentileiste unter ,,ProNotar” die Funktion , Notar-
Vertreter”.

In dem sich 6ffnenden Eingabefenster sehen Sie eine Liste
der Notarvertreter fir das aktuelle Urkundsjahr.

Sachbearbeiter-Wertreter

Benutzer anwiéhlen
Kennwort dndern

Benutzerverwaltung

Drucken... Strg+P

Sie haben zunéchst folgende Moglichkeiten: Beenden Alt+F4

e ,Neu”=Erfassung einer neuen Notarvertretung

e ,Andern“=Anderungen eines bestehenden Eintrages

e, Loschen” = Loschen eines bestehenden Eintrages

e, Drucken” = Ausdruck einer Liste der Notarvertretungen

e Jahr = das aktuelle Jahr ist voreingestellt, sollten Sie Angaben zu den Notarvertretern in ei-
nem anderen Jahr benétigen, wahlen Sie dieses anhand der entsprechenden Pfeiltasten aus.

Wichtiger Hinweis: Wir empfehlen bisher eingetragene Notarvertretungen nicht zu I6schen.
Ebenso empfehlen wir, falls ein Notarvertreter mehrere Vertretungen innerhalb eines Jahres
libernimmt, nicht den Vertretungszeitraums zu dndern, sondern jedes Mal eine neue Vertre-

tung zu erfassen.
Da ProNotar die Vermerke in der Urkundenrolle aus diesen Daten generiert, konnte es sonst zu
Verschiebungen im Ausdruck der Urkundenrolle kommen!
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Wenn Sie den Notarvertreter in ProNotar richtig angelegt haben, druckt ProNotar die Vermerke
bzgl. Beginn der Vertretung und danach folgender Amtsiibernahme durch den Notar automatisch
an die richtige Stelle der Urkundenrolle. Bitte beachten Sie jedoch, dass die Vermerke erst sicht-
bar sind, sobald die ndchste Nummer in die Urkundenrolle eingetragen wurde. D.h., der Vermerk
Uber den Beginn der Vertretung erscheint erst, sobald Sie die erste UR.Nr. die der Vertreter be-
urkundet hat, eingetragen haben. Der Vermerk lber die Amtstiibernahme durch den Notar er-
scheint im Ausdruck der Urkunden demgemaR auch erst dann, wenn Sie die erste Urkunde die
der Notar beurkundet hat eingetragen haben.

Il. Notarvertreter anlegen

Notarvertreter auswahlen:

Zunachst wahlen Sie den
Notarvertreter fiir den Sie die
Vertretung einrichten wollen
mit Hilfe der Pfeiltaste aus.

Draten der Yertretung:

/

Wertreter: |

Die Vertretung erfolgte in folgendem Zeitraunm:

j Meuer Yertreter

In dieser Zeit erfolgten folgende Beurkundungen:
@+ Alle Utkunden an den Yertretungstagen

VOR: | j ur: | j Uhr
bis: | j - | j Uhe " Urkundsnummer van: bis:

Falls der Notarvertreter noch e Vorganger:
. . . . 1echen | I~ Amt Libernommen vom letzten Yertreter [nicht Motar]
nicht aktiv war, kdnnen Sie

Uber die Funktion ,,Neuer Ver-

" Keine Beurkundungen
Speichern |

treter” die zuvor angelegte natirliche Person hinzufiigen.

Einige Anmerkungen zum Zeitraum der Notarvertretung:

In der Regel liegt Ihrem Notariat die Vertreterbestellung durch den Landgerichtsprasidenten vor.
Die dort bestatigten Tage sind auch in der Urkundenrolle aufzufiihren. Endet das Vertreteramt an
einem Freitag, ibernimmt der Notar sein Amt am darauffolgenden Tag - dem Samstag, auch wenn
an diesem Tag das Notariat geschlossen ist und keine Tatigkeit durch den Notar ausgelibt wurde.

Manchmal werden Notarvertreter auch nur fiir einzelne Tage oder wenige Stunden bestellt. Die
Notarvertretung ist dann auch fiir diese Tage bzw. Stunden genau einzutragen.

Wir empfehlen daher immer die Vertreterzeitraume analog der Bestellung durch den Landge-
richtsprasidenten einzutragen.

Bei der Eingabe des Vertretungszeitraumes ist zu beachten, dass im Feld ,von“ jeweils das Start-
datum der Vertretung einzugeben ist. Als Enddatum (Feld ,bis“) tragen Sie bitte den ersten Tag
der Amtsiibernahme durch den Notar bzw. eines nachfolgenden Vertreters ein, nicht den Tag an
dem der Vertreter das letzte Mal aktiv war.

Bitte Uiberpriifen Sie alle Vertreterangaben genau auf ihre Schliissigkeit und Stimmigkeit, da
ProNotar eine solche Kontrolle nicht vornimmt und lhnen (iberlasst.
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Ill. Notarvertretung eingeben
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Den Vertretungszeitraum legen Sie in ProNotar wie nachfolgend beschrieben fest. Die Angabe
einer Uhrzeit ist nicht zwingend.

der Notarvertreter ist fiir ,ganze” Tage bestellt bis einschlieBlich Freitag, ab Samstag ist der

Notar wieder im Amt:

Beispiel: Vertreterbestellung lautet vom 7.7. bis einschlieRlich 11.7.2014 (Freitag)

Damit im Ausdruck der Urkun-

denrolle erscheint, dass der
Vertreter am 7.7. das Amt
Ubernommen hat und der
Notar (theoretisch) ab dem -

12.7. sein Amt wieder au

fuhrte, missen Sie bei den Da-

Daten der Wertretung:

ertreter: |Assessor Fax Wertreter

Die Yertretung erfolgte in folgendem Zeitraum:

wOn: |D?.D?.2D14 ﬂ um:l

ﬂ Uk

|‘I2.D?.2014 j U |

s- Abbrechen |

ﬂ Uhr

Speichern

j Mewer Vertreter

In dieser Zeit erfolaten folgende Beurkundungen:
* Alle Utkunden an den Vertretungstagen

(" Urkundsnummer won: |

| " Keine Beurkundungen

bis: |

Worganger:

™ amt ibermommen vom letzten Yertreter [nicht Natar)

ten der Vertretung eingeben,
dass diese vom 7.7. bis zum 12.7. dauerte.

Der Ausdruck sieht sodann wie folgt aus:

Jahr 2014 Urkundenrolle Max Mustermann
Tag der N .
P - Crtdes Mame, Wohnort oder Sitz der nach Gegenstand
L. N A“:n";' Armtsgeschits § 8 Abs. § DOMNot s fiibrenden Personen des Geschifies Bemerkungen
[ F] Za H [l 5

3| or.ar. Geschaftsstelle
o2 0707 Geschafisstelle
=k ] 10.07. Geschafisstelle
384 10.07. Geschafisstelle
305 11.07. Geschafisstelle
306 11.07. Geschafisstelle

Druck (geb. Hugo) (D1.01.1837), Geldspeicherstralle 1,
11122 Entenhausen

Duck {geb. Hugo) (01.01.1837), Geldspeichersiralle 1,
11122 Entenhausen

Mickey Mouse (01.02.1254) und Minny Mouse (geb. Maus)
{01.01.1057). Mausabee 11, 11123 Entenhausen

Glicksweg 1, 11123 Entenhausen

Karlo Kater (17.07.1288), Geldspeicherstr. 1, 12345 Entenhausen

Dr. Donald Duck {02.06.18234), Talerstralle 1, 11123 Entenhausen

Cr. Donald Duck [02.05.1834), Talerstrale 1, 11122 Entenhausen
und Daisy Duck (geb. Gans) (02.01.1837), Talerstralle 65, 11123
Entenhausen

Prof. Dr. Indiana Goof (17.07.1367) und Gustav Gans (10.06.1250),

Patienterverfiigung (Beurkundung)

Einseitige Erklarung (Beurkundung)

Erbscheinsantrag

| Anderung und Ergdnzung beurkundster
Erklanmgen

Hypothekenbestellung mit
Twangswollstreckungsuntenweriung (Beurkundung)

Abtretung eines Briefgrundpfandrechtes
(Beuriundung)

7 14.07. Geschafisstelle

Karlo Kater (0202 1802) und Dr. Karla Kater (18.05.1212),
Katzenstralle 35, 12345 Berlin

Ehe- und Erbvertrag

der Notarvertreter war fiir ,ganze“ Tage bestellt bis einschlieBlich Montag, ab Dienstag ist der

Notar wieder im Amt:

Beispiel: Vertreterbestellung lautet vom 7.7. bis einschlieflich 14.7.2014 (Montag)



Auch hier gilt: Damit im Aus-
druck der Urkundenrolle er-
scheint, dass der Notar ab dem
15.7. sein Amt wieder aus-

Duaten der Vertretung:
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Wertreter:

|Assessor Man Vertreter

Die Yertretung erfolgte in folgendem Zeitraum:

Meuer Vertreter

=l
In dieser Zeit erfolgten folgende B eurkur

" Alle Utkunden an den Yertret agen

flhrte, missen Sie bei den Da- | tis
ten der Vertretung eingeben,

von:  [07.07.2014 jum:l

j Uk

|15.D?.2D‘I4 j O |

Abbrechen |

(% Urkundsnummer vor: |'*"I 914

j Uk

B |M 395,14

Speichern

dass diese vom 7.7. bis zum
15.7. dauerte.

“Yarganger:

[~ Amt Ubermommen vam letzten Yertreter [nicht Natar]

™ Keine Beurkundungen

Damit aber der Eintrag der Amtsiibernahme auch vor der ersten Beurkundung des Notars am
15.7. erscheint, ist es wichtig, dass Sie auf der rechten Seite zusatzlich die UR.-Nrn. eintragen,
die der Vertreter beurkundet hat.

Der Ausdruck sieht sodann wie folgt aus:

Jahr 2014 Urkundenrolle Max Mustermann,
Lid. M ‘Pgma EIE Ot des Marme, Wohnort oder Sitz der nach Gegenstand Bemerkungsn
) “ung Amisgeschifts § B Abs. 5 DONot aufzufiihrenden Personen des Geschiftes
1 2 2a 3 4 g
300 03.07. Geschaftsstelle Unterschriftsbeglaubigung ohne Entwurf
Amt Gbemommen: Assessor Max Vertreter Musterstadt, den 07.07 2014
el ar.ar. Geschaftsstelle Diagobert Duck (geb. Hugo) (01.01.1837), Geldspeichersiralle 1, Patienterverfigung (Beurkundung)
11123 Entenhausen
|2 0e.07. (Geschaftsstelle Dagobert Duck (geb. Hugo) (01.01.1837), Geldspeicherstralle 1, Einseitige Erklarung (Beurkundung)
11123 Entenhausen
303 10.07. Geschaftsstelle Mickey Mouse (01.03.1954) und Minny Mouse (geb. Maus) Erbscheinsanirag
{01.01.1857). Mausalles 11, 11123 Entenhausen
Prof. Dr. Indiana Goof (17.07.1967 ) und Gustaw Gans (10.06.10850),
Glicksweg 1, 11123 Entenhausen
284 11.07. Geschaftsstelle Karlo Kater | 17.07.1908), Geldspeicherstr. 1, 12345 Entenhausen  [Anderung und Erginzung beurkundeter
ErklSnmgen
k] 14.07. Geschaftsstelle Dr. Donald Duck (D2.05.1834), Talersiralle 1, 11123 Entenhausen | Hypothekenbestellung mit
Ieangswollstreckungsuntenwerfung (Beurkundung)
Amit (bemommen: Max Mustermann Musterstadt, den 15.07 2014
06 16.07. Geschaftsstelle Dr. Donald Duck (02.05.1834), Talerstralle 1, 11123 Entenhausen [ Abtretung eines Brisfigrundpfandrechtes
und Daisy Duck (geb. Gans) (D2.01.1837), Talersiralle 68, 11123 {Bewrkundung)
P —

Selbstverstandlich konnen Sie, wenn Sie eine einheitliche Arbeitsweise bevorzugen, auch bei
der Beendigung des Vertreteramtes an einem Freitag (Beispiel 1.) die UR-Nrn., die der Notar-
vertreter beurkundet hat, eingeben.

der Notarvertreter war zwar nur stundenweise im Amt, hat aber alle Urkunden an diesem Tag
beurkundet:

Beispiel: Der Notarvertreter ist am 14.07. von 8 bis 12 Uhr bestellt und hat wahrenddessen die
UR.-Nrn. 397/14 bis einschlieBlich 400/14 beurkundet. Der Notar hat an diesem Tag
keine Beurkundungen vorgenommen.

Bei Daten der Vertretung ge-
ben Sie bitte in diesem Fall
die entsprechenden Uhrzei-
ten ein und markieren ,Alle
Urkunden an den Vertre-

tungstagen”.

D aten der Wertratung:

ertrater: |Assessol F.arlo K.ater

van; |14.u?.2n14 um: |DB:DD

bis:  [1407.20014 g [12:00

Uk
Uhr

ST

Die Vertretung erfolgte in folgendem Zeitraum/lndieser Zeit erfolgten folgende Beurkundungen:

% Alle Urkunden an den Yertretungstagen
bis: |

“Warganger:

™ Urkundsnummer wor: |

" Keine Beurkundungen

-



Der Ausdruck sieht sodann wie folgt aus:

Amt dbemommen: Assessor Karlo Kater Musterstadt, den 14.07.2014 wm 08:00 Uhr
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w7 14.07. ;e;;éi;sbelle h
88 14.07. Geschaftsstelle
e 14.07. Geschiftsstelle
400 14.07. Geschaftsstelle

(02.02.1802) und Dr. Kara Kater (12.05.1912),
Katzensiralie 35, 12345 Berlin

Kario Kater (02.02.1202) und Dr. Karla Kater (12.05.1212),
Katrenstralle 35, 12345 Berin

Claus Clever (08.07.1870) und dlara Clever, Gerichtstralts 1, 11123
Entenhausen

Diagobert Duck (geb. Hugo) (01.01.1837), Geldspeicherstralle 1,
11123 Entenhausen

Ehe- und Erbwerirag

‘orsorgevollmacht | Beurkundung)

Unterschriftshe glaubigung chne Entwurf

Unterschriftsbeglaubigung chne Entwurf

At dbememmen: Max Mustermann Musterstadt, den 14,

07-2014 um 1200 Uhr

der Notarvertreter war nur stundenweise bestellt und hat in dieser Zeit auch beurkundet. Der
Notar hat nachmittags das Amt wieder iibernommen und ebenfalls beurkundet:

Beispiel: Der Notarvertreter ist am 14.07. von 8 bis 12 Uhr bestellt und hat wahrenddessen die
UR.-Nrn. 397/14 und 398/14 beurkundet. Nachmittags hat der Notar die UR.-Nrn.
399/14 und 400/14 selbst beurkundet.

Bei den Daten der Vertretung
geben Sie links die Uhrzeit wie
im vorhergehenden Beispiel
ein. Allerdings mussen sie auf
der rechten Seite zusatzlich die
UR.-Nrn. eintragen, die der Ver-
treter beurkundet hat.

Draten der Yertretung:

Vertreter: |Assessor Karlo Kater

Die Wertretung erfolgte in folgendem Zeitraum:

Der Ausdruck sieht sodann wie folgt aus:

Amt dbemommen: Assessor Karlo Kater Mustersiadt, den 14.07.2014 wm 08:00 Uhr

7 14.07. Geschaftsstelle
308 14.07 Geschaftsstelle
Amt Gbemommen: Max Mustermann Musterstadt, den 14.
3pa 14.07 Geschaftsstelle
400 14.07. Geschaftsstelle

In dieser Zeit erfd

[t s

n folgende B eurkundungen:

wor; |14.D?.2D14 um: |E|8:EID Uk " Alle Utkunden an Yerhretungstagen
e |14.D?.2D14 e |12:DD Uhr {* Utkundznummer von: |'*"I 34 b |M 33814
" Keine Beurkundungen organger:
| r
Harlos Kater (02.02.1802) und Dr. Kada Kater (19.05.1812) Ehe- und Erbvertrag

Katzenstralle 35, 12345 Berin

Karlos Kater (02.02.1202) und Dr. Karla Kater (10.05.1012)
Katzenstralle 35, 12345 Berin

Vorsorgewollmacht (Beurkundung)

Claus Clever (D8.07.1870) und dara Clever, Gerichtstralie 1, 11123
Entenhansen

Dagobert Duck (geb. Hugo) (01.01.1837), Geldspeicherstralle 1,
11123 Entenhausen

Unterschriftsheglaubigung ohne Entwurf

Unterschriftsbeglaubigung ohne Entwurf

der Notarvertreter war im Amt, egal ob ganztags oder stundenweise, hat in dieser Zeit aber
keine Beurkundungen vorgenommen, sondern lediglich Briefe und Rechnungen unterschrie-

ben:

Beispiel:

men. Ab 14.7. war der Notar wieder selbst im Amt.

Der Notarvertreter ist am 09.07. bestellt, hat aber keine Beurkundungen vorgenom-
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Bei Daten der Vertretung wah-
len Sie auf der rechten Seite

Daten der Vertretung:
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Werlreter: |N0talassessor Dr. Donald Duck

aus, dass der Vertreter ,keine
Beurkundungen”  vorgenom-
men hat. LE

Die Vertretung erfolate in folgendem Zeitraur:
war; |DB.D?.20‘I 4 um; |nu:un Uk

|09.u?.2m4 T |nu:nn Uhr

Bei ,Vorgdnger” tragen Sie die |
letzte UR.Nr. ein, die vor der
Vertretung beurkundet wurde.

Der Ausdruck sieht sodann wie folgt aus:

Amt dbemommen: Motarassessor Dr. Donald Duck Musterstadt, den 09.07.2014

Mickey Mouse (01.03.1954) und Minny Mouse (geb. Maus)
{01.01.10857). Mausalee 11. 11123 Entenhausen
Prrof M Indizna Goef (17 07 1967 1 ind Gustae Gans (10008 105M

[T

In digser Zeit erfolgten folgende Beurkundungen:
" Alle Urkunden an den Yertretungstagen

bis: |

‘orginger; |M 332/14

™ Urkundznummer wvar: |

' Keine Beurkundungen
=

Erbscheinsantrag

der Notarvertreter libergibt sein Amt nicht an den Notar, sondern direkt an den nachsten

Notarvertreter:

Beispiel: Am 7. und 8.7. war der Assessor Max Vertreter im Amt, ab dem 9.7. hat Herr Dr. Duck

das Amt Gbernommen.

Daten der Yertretung:

w0 | bis | Lk, | Yertrater
07.07.2014 03.07.2014 Alle Azzezzor Max Wertreter
03.07.2014 11.07.2014 Alle MHaotarazzeszor Dr. Donald Duck,

Vertreter: |Nularassessur Dir. Donald Duck

Bei Daten der Vertretung setzen

.. . . Die Wertretung erfolgte in folgendem Zeitraum:
Sie in diesem Fall bitte den Haken | [0557 201 | | |
»Amt Ubernommen vom letzten | e [11.072014 5| o] >um
Vertreter (nicht Notar)“. Abbrechen | speichen |

j Neuer Vertreter

In dieser Zeit erfalgten folgende Beurkundungen:

@+ Alle Urkunden an den Vertretungstagen

" Urkundsnummer von biz:
‘“Yorganger:

IV At Ubernommen vom letzten Vertrater [nicht Motar)

" Keine Beurkundungen

Der Ausdruck sieht sodann wie folgt aus:

Amt ibemommen: Assessor Max Vertreter Musterstadt, den 07.07 2014

-

Dagebert Duck (geb. Hugo) (01.01.1237), Geldspeicherstralle 1,
11122 Entenhausen

Dagobert Duck (geb. Hugo) (01.01.1837), Geldspeicherstralle 1,
11122 Entenhausen

Patientenverfigung (Beurkundung)

Eirseftige Erklanng (Beuriundung)

Erbscheinsantrag
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IV. Formulierung des Notarvertretervermerks

StandardmaRig erscheint beim Ausdruck der Urkundenrolle die Formulierung ,,Amt Gbernom-
men...“, danach erfolgt entweder die Angabe des Vertreters oder des Notars, je nachdem ob Be-
ginn oder Ende des Vertretungszeitraums angezeigt wird.

Wenn in lhrem Notariat eine andere Formulierung gewlinscht wird, gehen Sie bitte wie folgt vor:

Offnen Sie unter dem Roten Fragezeichen den Reiter , Systemtexte”.
Wahlen Sie sodann eine der Optionen ,,Urkundenrolle: Beginn einer Vertretung”, ,,Urkundenrolle:
Ende einer Vertretung” bzw. ,,Urkundenrolle: Wechsel von Vertreter 1 auf Vertreter 2“ aus.

Uber den Button ,Neu“ kann ein individueller Text unter Verwendung der nachstehenden Platz-
halter verfasst werden:

[Amtsbez] Notar/in - oder Vertreter/in (auch Notariatsverwalter, wenn dies in der
ntkey.ini entsprechend vermerkt ist)

[Anrede] Anrede Nominativ, also Herr/Frau

[AnredeA] Andrede Akkusativ, also Herrn/Frau

[Titel] wie z. B. Doktor = Dr.

[BerBez] Berufsbezeichnung (hier erscheint der Eintrag auf der Karteikarte)

[RName] Rufname

[VName] Vorname

[NName] Nachname

[Ort] Ort des Notariats

[Datum] Datum des Wechsels

[Uhr] Uhrzeit

[UB]+[UE] Beginn bzw. Ende der Unterschrift (nur wenn gewiinscht - ist nicht mehr
erforderlich)

Aus z. B. ,Das Amt wurde am [Datum] um [Uhr] Uhr [AnredeA] [RName] [NName] als [Amtsbez]
Ubergeben.” wird im Ausdruck der Urkundenrolle:

_________ N H

Das Amt wurde am 03.07 2012 um Uhr Herm Notarassessor Verretermann als Verreter Obergeben.

Bei der Gestaltung des Vermerks fiir den eventuellen Wechsel und das Ende des Notarvertreter-
zeitraums ist ebenso zu verfahren.

Seit Anderung der Dienstordnung im Jahr 2007 ist eine Unterschrift des Notars bzw. des Notar-
vertreters bei den Vermerken in der Urkundenrolle nicht mehr erforderlich. Sofern jedoch in Ih-
rem Notariat weiterhin eine Unterschrift bei den Vermerken erfolgen soll, kann diese wie folgt
wieder aktiviert werden:



Seite |8

Offnen Sie unter dem Roten Fragezeichen den Reiter ,,Grundeinstellungen” und entfernen Sie den
Haken bei der Nummer (17) Vertretervermerk in der Urkundenrolle ohne Unterschrift. Sodann
kénnen die Vertretervermerke in der Urkundenrolle wieder unterschrieben werden.

Fir die Beantwortung von Rickfragen steht Ihnen unser Support-Team selbstverstandlich gerne zur
Verfligung.

lhr ProNotar-Support

Hotline ProNotar: 0800 9597299
E-Mail: support@ProNotar.de
Homepage: www.pronotar.de

Andreas KrauB Hard- und Softwareservice GmbH
Grub 91, 94539 Grafling

Geschaftsfihrer: Dipl.-Ing. (TU) Andreas KrauR
Amtsgericht Deggendorf, HRB 1926



