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Bearbeitung der „Vordrucke für Schiedsämter“ 
 
Die Bearbeitung ist so detailliert beschrieben wie möglich, damit auch Anfänger mit der 
Bearbeitung klarkommen können. Alles Wesentliche habe ich versucht zu beschreiben 
und im Anhang sind ausgefüllte Vordrucke zum Üben für Sie vorbereitet. 
Die Bearbeitung der Vordrucke erfolgt mit „Windows 10“ und „Acrobat Reader DC“ 
 
Ihr Gunther Schwitters 

      
A)  BDS-Vordrucke aus dem Internet herunterladen 
 
Internet aufrufen 
www.schiedsamt.de     ( = bedeutet linke Maustaste)  
Formular-Server   
https://www.bds-service.com    
BDS Formularserver    
Mitgliedsnummer: 4711  (Beispiel) 
Kennwort:  123xy45 (Beispiel) 

Login   

Ich akzeptiere folgende N…  im Kasten 

Weiter zum Download    

BDS Vordrucke Niedersachsen 2016  Download starten   

Datei speichern      (am besten  unter Downloads) dann  OK    

Speichern unter   Niedersachsen    (auf der Festplatte) 

Speichern     

Formularserver verlassen   
Internet verlassen 
 
 
B)  Laden der BDS-Vordrucke 
 
Programmaufruf  Acrobat Reader DC   
Datei   
Öffnen   (z.B.: Downloads)   
Niedersachsen    

Es erscheint das Vordruckverzeichnis 
Übersicht    
 Es erscheint die Auflistung der Vordrucke 

 
 
 
 

http://www.schiedsamt.de/
https://www.bds-service.com/
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C)  Stammdatenblatt ausfüllen 
 
Stammdatenblatt   
 Es erscheint die Beschreibung zum Stammdatenblatt 
 (Zu jedem Vordruck erscheint immer zuerst die Beschreibung) 

 
zum Vordruck   

 Es erscheint das Stammdatenblatt 
 
Ausfüllen der Stammdaten: 
Name der Schiedsperson:    blaues Feld , ausfüllen z.B.: Schwitters 

Tabulatortaste drücken (Pfeil nach rechts und links)  
Gemeinde/ Schiedsamtsbezirk: z.B.: Flecken Bovenden 

Tabulatortaste drücken (Pfeil nach rechts und links) 

  
So weiter, bis das Blatt ausgefüllt ist, 
 
 
D)  Speichern der Stammdaten 
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Bearbeiten         
Formularoptionen    
Daten exportieren    
Dateiname:   Stammdaten  (Name ändern) Speichern   
 Auf den USB-Stick (Sicherheit und Datenschutz) 
 
 
E)  Ersten Vordruck ausfüllen 
 
Laden der BDS-Vordrucke  -  wie unter B) 

Nur wenn das Programm neu gestartet wird, sonst: 
 
Übersicht    
 Es erscheint die Auflistung der Vordrucke 
 
V1 Antrag zu Protokoll…   

  
zum Vordruck    

 Es erscheint der Vordruck „Antrag auf Schlichtungsverhandlung“ 
 
 
Stammdaten laden: 
 
Bearbeiten         
Formularoptionen    
Daten importieren    
Dateiname: Stammdaten   vom USB-Stick 
Es erscheinen die Stammdaten 
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Vordruck ausfüllen: 
 
Datum blaues Feld   , ausfüllen  z.B.: 07.01.2014 

Tabulatortaste drücken (Pfeil nach rechts und links)  
Vorblatt-Nr.: z.B.: 14/1 

Tabulatortaste drücken (Pfeil nach rechts und links)  
So weiter bis das Blatt ausgefüllt ist. 
Die zutreffenden blauen Kästchen anklicken, z.B.: vor „erscheint“ 
 
Wenn für die Beschreibung von „Anspruch bzw. Beschuldigung“ und „Anträge“ die 
vorgesehenen Felder nicht ausreichen, muss der Vordruck „V26 Anlage“ zusätzlich 
ausgefüllt werden. 
 
 
F)  Speichern der BDS-Vordrucke 
 
Bearbeiten         
Formularoptionen    
Daten exportieren    
Dateiname:   14-1 Bahnholz  (Name ändern) Speichern   
 Auf den USB-Stick 
 
Es ist hilfreich, die Vorblattnummer mit dem Antragstellernamen zu ergänzen. 
Wenn die Stammdaten einmal in der Datei (z.B 14-1 Bahnholz) gespeichert sind, werden 
sie automatisch wieder zu jedem Vordruck geladen. 
 
 
G)  Drucken der BDS-Vordrucke 

 
 

Ausdruck des Vordruckes:  Formular drucken    

 
Es werden alle zu diesem Vordruck gehörenden Seiten ausgedruckt. 
Bei allen anderen Vordrucken ist es der gleiche Vorgang. 
Alle einzelnen Vordrucke lassen sich selbstverständlich auch einzeln ausdrucken. 
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H)  Laden der nächsten BDS-Vordrucke 
 
Laden der BDS-Vordrucke  -  wie unter B) 

Nur wenn das Programm neu gestartet wird, sonst: 
 
Übersicht    
 Es erscheint die Auflistung der Vordrucke 
 
V3 Ladungen   

  
 
In der Beschreibung zum Vordruck steht, welcher Vordruck zu laden ist, z.B.: 

ersten oder    

 Es erscheint der Vordruck „Ladung“ 
 Wenn schon im Programm gearbeitet wird, weiter mit „Datum“ 
 
Eingegeben Daten laden: (wenn das Programm neu gestartet wird) 
Bearbeiten         
Formularoptionen    
Daten importieren    
Dateiname: 14-1 Bahnholz    vom USB-Stick 
Es erscheinen die bisher eingegebenen Daten 
 Alle relevanten Daten aus Vordruck (V1 Antrag…) werden automatisch importiert 
  
Datum blaues Feld   , ausfüllen  z.B.: 21.01.2014 

Tabulatortaste drücken (Pfeil nach rechts und links)  
 
Nun alle entsprechenden Daten in die blauen Felder eintragen 
Die zutreffenden blauen Kästchen anklicken, z.B.: vor „Herr“ 
Wenn der Vordruck ausgefüllt ist, 
 
Speichern des Vordruckes  -  wie unter F) 
 
Drucken des Vordruckes  -  wie unter G) 
 
Alle anderen Vordrucke werden geladen, ausgefüllt, gespeichert und gedruckt, wie vorher 
beschrieben. 
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J)  BDS-Vordruck Sitzung beenden 
 
das Kreuz hinter „BDS Vordrucke für d…“ anklicken    
Es erscheint ein Kasten mit der Frage: 
Möchten Sie die Änderungen an „Niedersachsen.pdf“ vor dem Schließen speichern? 

 nein    

 
Acrobat Reader DC beenden 
Daten     
Beenden     
 
Damit ist die Sitzung beendet und der PC kann ausgeschaltet werden. 
 
 
Wenn in dem Verhandlungsraum kein Drucker zur Verfügung steht, können die Vordrucke 
„Protokoll“ und „Kostenrechnung“ zu Hause so weit vorbereitet werden, das nur noch das 
Nötigste in der Verhandlung handschriftlich ausgefüllt wird. Die Siegel können auch schon 
im Vorfeld angebracht werden. 
 
Alle anderen nicht vorgestellten Vordrucke werden ebenso bearbeitet wie die zuvor 
beschrieben Vordrucke. 
 
Viel Erfolg und Spaß beim Bearbeiten der Vordrucke 
Ihr 
 
Gunther Schwitters 
 
Anlage: Die wichtigsten Vordrucke 
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Schwitters 
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Schwitters 
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Schwitters 
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Schwitters 
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Schwitters 

Schwitters 
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Schwitters 
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Schwitters 
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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) 

 


