Reihenfolge der Bearbeitung von Vordrucken und Büchern
Vorbereitung der Schlichtungsverhandlung

1.
Antrag auf Schlichtungsverhandlung

2.
Eintragung im Vorblatt zum Protokollbuch (linke Seite – Spalte 1-3)

3.
Vorschuss anfordern
-  nach Zahlungseingang  -

4.
Eintragung im Vorblatt zum Protokollbuch (linke Seite – Spalte 4)

5.
Termin bestimmen

6.
Ladungen verschicken

7.
Kostenrechnung vorfertigen

8.
Protokoll vorfertigen
In der Schlichtungsverhandlung

1.
Protokoll ausfüllen

2.
Kostenrechnung an Zahlungspflichtigen

Nach der Schlichtungsverhandlung

1.
Eintragung im Vorblatt zum Protokollbuch (rechte Seite – Spalte 5-8)

2.
Verhandlungsprotokoll fertig stellen (Protokoll-Nr.) und abheften

3.
Eintragung im Kassenbuch (linke Seite – Spalte 1-5)

4.
Zahlungseingang der Kostenrechnung
5.
Kostenrechnung fertig stellen (Lfd.-Nr.) und abheften

6.
Eintragung im Kassenbuch (rechte Seite – Spalte 6-9)

7.
Ordnungsgeld zustellen – Kassenbuch (neue Zeile – Spalte 1-4)

8.
nach Zahlungseingang – Kassenbuch (Spalte 8), Vorblatt (Spalte 9)

9.
Abrechnung mit der Gemeinde – Kassenbuch (Spalte 7 – 9)
