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Abb. 1: Das Tabellenmenii von ra-micro 7, hervorgehoben: G Gebiihren/Kosten

Mit Geblihren/Kosten bearbeiten Sie alle Aufgaben, die im alltaglichen Kanzleibetrieb in Verbindung mit Ver-
gltungsrechnungen und anderen Rechnungen anfallen kdénnen. Sie erstellen hiermit Ihre Rechnungen fir
Rechtsanwalts- und Notargebihren, Kostenfestsetzungsantrdage, Antrdge auf Beratungshilfe ebenso wie Text-
rechnungen, Zeithonorarberechnungen, Vorschussrechnungen oder auch kaufmannische Rechnungen.

Gepriuft wird dabei die Schllissigkeit der Rechnungen und Antrdage auf Grundlage der einschldagigen gesetzlichen
Regelungen. Mit einer einfach zu bedienenden Benutzeroberflache werden Sie durch alle zur Rechnungs-
erstellung erforderlichen Arbeitsschritte gefiihrt.

1z Beachten Sie bitte, dass die inhaltliche Richtigkeit einer Geblhrenrechnung der Prifungspflicht des Rechts-
anwalts oder Notars unterliegt - auch bei der Verwendung von Software.

Schnittstellen zum Aktenkonto und zu Offene Posten ermdglichen es, die berechneten Geblihren korrekt zu
verbuchen oder ggf. beizutreiben.

1z Rechnungen kénnen mit G Gebdhren/Kosten nur zu einer vorhandenen Akte gebucht werden. Bevor Sie
eine Gebilhrenrechnung buchen, muss eine dem Vorgang entsprechende Akte im Programmbereich Akten
angelegt worden sein. Erstellen Sie zu einer Adressnummer eine Rechnung, kann diese nicht gebucht
werden.

Insbesondere, wenn Sie zum ersten Mal mit G Gebiihren/Kosten arbeiten, sollten Sie Uberpriifen, ob die Vorein-
stellungen, die Auswirkungen auf G Geblihren/Kosten haben kénnen, den Bedlrfnissen Ihrer Kanzlei ent-
sprechen. Die Einstellmdglichkeiten werden im Handbuch D Dienstprogramme erlautert.

Abrechnung nach Zeithonorar

Zu Gebiihren/Kosten gehort ferner die Moglichkeit, nach Zeithonorar abzurechnen. In diesem Modul finden sich
dazu die Programmfunktionen G9 ZH-Abrechnung und G10 ZH-Grafik. Zum Thema gehdért ferner die
Programmfunktion R8 ZH-Timesheet im Modul R Rechtsanwalt.

Man unterscheidet zwischen dem Modul Zeithonorar I, mit dem ohne Mehrkosten alle wesentlichen Ab-
rechnungen getatigt werden kdnnen. Erweiterte Differenzierungen bietet das Modul Zeithonorar II, zu dessen
Nutzung der Erwerb einer SQL-Server-Lizenz erforderlich ist sowie die zusatzliche ra-micro Lizenz.
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G1 Regelgebiihren

Kostenrechnung
Kostenfestsetzungsantrag
Familiensachen verbunden

Beratungshilfe-Formular

Abb. 2: Die Funktionen von G1 Regelgebiihren

Rechtsanwaltsvergitungsrechnungen nach dem RVG, Kosten- oder Verglitungsfestsetzungsantrage sowie
formularbasierte Vergitungsantrage fir die Tatigkeit im Rahmen der Beratungshilfe kénnen Sie mit den
Programmfunktionen der Programmgruppe G1 Regelgebiihren erstellen.

Die Erstellung einer Vergltungs-/Kostenrechnung erfolgt in den meisten Rechnungsvarianten in sechs Arbeits-
schritten:

Erfassung der Aktenangaben,

Eingabe der entstandenen Geblihren (Geblihrenerfassung),

Erfassung der Auslagen, der Umsatzsteuer und der sonstigen Kosten (Zusatzkosten),
Festlegung der (Rechnungs-)Schlusstexte,

Buchen der Rechnungssumme in Aktenkonto und/oder Offene-Posten-Liste,
Ausdruck der Rechnung nach einer Rechnungsvorschau.

Jeder Arbeitsschritt entspricht dabei einer eigenen Eingabemaske. Zwischen den einzelnen Eingabemasken
kénnen Sie tiber [@zuick | und [© wet= | einen Schritt zuriick- oder weitergehen.

1. Kostenrechnung

y
Gebiihren / Kosten - Kostenrechnung RVG 35/08 Trépfer ./. Numhald; an: Trépfer, Herbert |E£Iéj
& Hifs T Info
WVorschuzsrechnung
Aktenangaben
Akte: 36/08 #| | Trpfer ./. Nurnhold =]
Empfanger: 1004 b andant: Herbert Tropfer, 12359 Berin IZ‘
Eetreff;
Anzahl Auftraggeber| 1 U] prondar SISEUEI0S 1) | citungszeit [09.08.2008 v [bi: 16,09 2008 |
] USHdNr: BE7BETESTAL/32
Standardtexte
Einleitungstest: Berechhungsgrundlage:
Einleitungstest Liquidation textgl EID |L| EID |L|

Bechnungsvorschau

0o 007 00 00 2 (W)

Leistungs=it: 09.092008 bis 16 .09 200

| Menti ||-q) wieiter | |x Abbruch |

Abb. 3: Kostenrechnung RVG

Wahlen Sie diese Programmfunktion, um eine Rechnung nach dem RVG zu erstellen.
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Stammdaten

Vorschussrechnung
Durch Aktivierung von Vorschussrechnung haben Sie die Mdéglichkeit, zu der ausgewdhlten Akte an
Stelle einer abschlieBenden Kostenrechnung eine Vorschussrechnung zu erstellen.

Erhohungsfaktor gem. Honorarvereinbarung

Haben Sie mit Ihrem Mandanten eine Honorarvereinbarung getroffen, die eine Erhéhung der gesetz-
lichen GeblUhren vorsieht, aktivieren Sie diese Option. In der Tatbestandsauswahl wird dann eine zu-
satzliche Spalte Faktor abgefragt, mit der die jeweilige Geblhr multipliziert wird.

Aktenangaben
Unter Aktenangaben erfassen Sie die flr die Rechnungserstellung wesentlichen aktenbezogenen
Informationen.

Akte

Geben Sie zunachst eine Aktennummer ein oder wahlen Sie Uber 4 aus der Aktenhistorie aus. Haben
Sie die Aktennummer gerade nicht parat, kdnnen Sie die Suche nach dieser durch Eingabe des Man-
dantennamens und nachfolgender Bestatigung mit beginnen. Die Suche kann auch Uber Eingabe
des Gegnernamen und Eingabe von *g, Bsp.: Miller*g, erfolgen. Aus der aufgerufenen Liste der ge-
fundenen Eintrdge kann der gewiinschte Name durch Mausdoppelklick oder Ubernommen werden.

Wenn keine Aktennummer erfasst wird, besteht die Mdoglichkeit, eine Rechnung zu einer Adress-
nummer zu erstellen. Diese Rechnung kann jedoch nicht gebucht werden und eignet sich allenfalls fiir
private Rechnungen.

Empfanger

Wenn ra-micro zur Aktennummer die Adressnummer fir den Mandanten ermittelt hat, liest es diese
automatisch als Empfénger ein. Sollten Sie den Rechnungsempfanger einer anderen Adressnummer
zuordnen wollen, geben Sie diese hier ein. Sofern bereits erfasst, kdnnen Sie weitere Aktenbeteiligte
direkt auswahlen. Wollen Sie eine neue Adresse erfassen, bestdtigen Sie das leere Eingabefeld
Empfénger mit (<), um das Adressfenster aufzurufen.

iz Wenn Sie in den Einstellungen Gebihren/Kosten, Allgemeines die Einstellung Vertreterliste anzeigen
gewahlt haben und zu der Adressnummer eines Rechnungsempfangers ein Vertreter gespeichert ist,
kénnen Sie wahlen, ob der Vertreter oder der Mandant der Rechnungsempfanger sein soll.

Wegen der aus steuerrechtlichen Grinden erforderlichen Besonderheiten bei Erstellung von Ab-
rechnungen an andere Empfanger als den Mandanten/Gebihrenschuldner beachten Sie bitte die Hin-
weise weiter unten zum Thema Rechnungsausgleich durch Rechtsschutzversicherung/sonstige Dritte.

Betreff

Geben Sie gdf. in die drei Eingabefelder im Bereich Betreff einen Betreff fir die Rechnung ein. War zu
dem gewahlten Empfanger bereits ein Aktenbetreff gespeichert, wird dieser automatisch vor-
geschlagen. Bestdtigen Sie Ihre Eingabe mit (<), wird der Betreff unmittelbar in die Rechnungs-
vorschau eingelesen.

= Hier vorgenommene Anderungen am Rechnungsbetreff oder Neueingaben von Betreffzeilen
werden in den Aktenstammdaten nicht dauerhaft gespeichert.

Entwurf verwenden
Wenn Sie zu dieser Akte bereits eine Kostenrechnung RVG erstellt und nach Erstellung eines Schluss-
textes als Entwurf gespeichert haben, wird nach Bestatigung der Aktennummer rechts neben der Ak-
tenkurzbezeichnung der Hinweis Entwurf verwenden eingeblendet. Sobald Sie in die Eingabemaske fir
die Geblhrentatbestdnde wechseln, wird der gespeicherte Entwurf automatisch eingelesen und kann
Uberarbeitet werden.

Rechnungsausgleich durch RSV / Sonst. Dritte

Soll die Rechnung durch einen anderen als den Mandanten beglichen werden (z. B. die Rechtsschutz-
versicherung, den Gegner, die gegnerische Versicherung usw.), wahlen Sie Rechnungsausgleich durch
RSV / sonst. Dritte. Haben Sie zuvor als Rechnungsempfdnger einen sonstigen zur Akte gespeicherten
Dritten erfasst und die Frage nach dem Rechnungsausgleich durch die Rechtsschutzversicherung oder
einen Dritten mit Ja beantwortet, wahlt ra-micro diese Option automatisch. Der Ablauf der Rech-
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nungserstellung wird hierdurch geandert. Erstellen Sie die Rechnung in den nachsten Schritten wie
gewohnt.

Nunmehr werden eine Rechnung an den Mandanten, zugleich eine Kopie dieser Rechnung sowie ein
Anschreiben an den zahlungspflichtigen Dritten, mit dem dieser zum Ausgleich der Rechnung entspre-
chend der konkreten Zahlungspflicht im Einzelfall (Bruttobetrag, Nettobetrag, unter Berlicksichtigung
einer Selbstbeteiligung) aufgefordert wird, erstellt.

Wenn der Rechnungsausgleich durch die Rechtsschutzversicherung erfolgen soll, erfassen Sie eine
vereinbarte Selbstbeteiligung in dem entsprechenden Eingabefeld. Das Programm erstellt dann eine
Rechnung an den Mandanten/Auftraggeber und zusatzlich eine Kopie dieser Rechnung samt Be-
gleitschreiben an die Rechtsschutzversicherung. Je nach konkreter Abrechnungssituation (Selbstbe-
teiligung, Vorsteuerabzugsberechtigung des Mandanten) stehen Ihnen dabei besondere Textbausteine
fur die Rechnung an den Mandanten sowie fiir das Anschreiben an die Versicherung zur Verfligung.

Anzahl Auftraggeber

Die in den Aktenstammdaten erfasste Anzahl der Auftraggeber wird automatisch vorgeschlagen. Sie
kdonnen diese Angabe jedoch @ndern. Die Erhéhung der Gebuhrenquote nach Nr. 1008 VV RVG wird
dann bei der Geblihrenerfassung in derselben Angelegenheit automatisch berticksichtigt.

Bitte Uberpriifen Sie den aus den Aktenstammdaten Ubernommenen Vorschlag, da mehrere Auf-
traggeber nicht immer gem. Nr. 1008 VV RVG zu einer Erhéhung der Betriebsgebihren fiihren
kdnnen.

Sofern mehrere Auftraggeber mit unterschiedlicher Beteiligung am Gegenstand der Angelegenheit
vorhanden sind, andern Sie die Auftraggeberanzahl bitte entsprechend. Die gemeinschaftliche Be-
teiligung mehrerer Auftraggeber nach Teilwerten kann (ber die isolierte Auswahl der Nr. 1008 VV RVG
im nachsten Arbeitsschritt beriicksichtigt werden.

Mandant ist vorsteuerabzugsberechtigt

Haben Sie in den Aktenstammdaten eine Vorsteuerabzugsberechtigung des Auftraggebers vermerkt,
wird dieser Vorschlag Gbernommen, kann aber von Ihnen bei Bedarf noch geandert werden. Die An-
gabe zur Vorsteuerabzugsberechtigung des Mandanten wirkt sich allerdings nur bei der Erstellung von
Rechnungen an einen Dritten aus.

Leistungszeit

Die Leistungszeit, die bei Rechnungen an vorsteuerabzugsberechtigte Mandanten gem. § 14 Abs. 4
UStG zwingend anzugeben ist, wird vom Programm automatisch mit dem Zeitraum von der Akten-
anlage bis zum aktuellen Tagesdatum vorgeschlagen. Andern Sie den Leistungszeitraum unmittelbar
durch Uberschreiben, wenn dieser Vorschlag nicht der tatsédchlichen Leistungszeit entspricht oder
rufen Sie Uber [+] die Kalenderfunktion auf.

Bitte beachten Sie, dass die Leistungszeit fir die Ermittlung des korrekten Steuersatzes von Bedeu-
tung ist. Hier ist auf die konkrete anwaltliche Tatigkeit im Sinne einer geblhrenrechtlichen Angelegen-
heit abzustellen. Der Auftrag des Mandanten umfasst haufig verschiedene gebihrenrechtliche Angele-
genheiten. Fir jede dieser Angelegenheiten muss ggf. der Steuersatz getrennt bestimmt werden.

Bei anwaltlichen Vergitungen muss unterschieden werden zwischen dem (erstmaligen) Entstehen
einer Gebuhr und der Falligkeit:

Gebilhren entstehen ggf. mit der ersten, durch diese Gebilhr abgegoltenen Tatigkeit. Gebihren
kénnen jedoch nicht nur eine konkrete einzelne Tatigkeit abgelten, sondern haufig die gesamte, tber
einen langeren Zeitraum erfolgte Tatigkeit.

Gebuhren werden féllig, wenn einer der in § 8 RVG genannten Falligkeitstatbestande eingetreten ist.

Insbesondere bei Geblihren, die in einem gerichtlichen Verfahren entstehen, tritt Falligkeit in aller Re-
gel erst mit dem Ende der Instanz, z. B. durch ein Urteil oder eine Einigung, ein. Nach dem Ende der
Instanz ggf. noch erbrachte Tatigkeiten, z. B. im Rahmen der Kostenfestsetzung, sind als der Haupt-
leistung untergeordnet zu betrachten und haben keinen Einfluss auf die Falligkeit der Vergltung.

Standardtexte
Legen Sie den Einleitungstext und die Texte zur Benennung der Berechnungsgrundlage fest, bzw.
wahlen Sie diese Texte aus den entsprechenden Listen aus.

Die Berechnungsgrundlage ist zwingend erforderlich, weil anderenfalls die erstellte Rechnung nicht
den Formvorschriften des § 10 RVG entspricht.
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Rechnungsvorschau

Die Rechnungsvorschau steht Ihnen in vielen Eingabemasken zur Verfiigung. Anderungen an den aus-
gewahlten Textbausteinen und Zusatzeingaben kénnen direkt eingegeben werden. Uber die rechte
Maustaste kann ein Kontextmenil aufgerufen werden, um bereits wahrend der Rechnungserstellung
die erfassten Textbausteine neu zu formatieren.

13 Anderungen am grau dargestellten Rechnungskérper selbst sind nicht méglich.

Gebiihrenerfassung
Die Gebilhrenerfassung im Rechnungsblatt beginnt mit den Auswabhlfiltern.

Uber die Auswahlfilter kénnen Sie die Anzahl der unter Tatbestandsauswahl aufgelisteten RVG-Vergitungs-
tatbestdnde einschranken. Sofern Sie einen Filter nicht setzen, werden in der Tatbestandsauswahl alle Num-
mern des Vergltungsverzeichnisses numerisch aufgelistet. Die Filter kénnen Uber # aus- und Uber = wieder
eingeblendet und die getroffene Auswahl wahrend der Rechnungserstellung jederzeit erweitert oder einge-
schrankt werden.

Nach selten verwendeten Vergldtungsnummern kdénnen Sie Uber einen Suchbegriff oder auch einen Teil des
Begriffes suchen.

Wahlen Sie den zu erfassenden Vergltungstatbestand aus. Sie kdénnen hierzu in das Rechnungsblatt die
Nummer des VerglUtungsverzeichnisses, z. B. 2300, eingeben. In der Tatbestandsauswahl wird automatisch die
Geschaftsgebihr Nr. 2300 VV RVG markiert und nach Bestdtigung als Rechnungsposition eingefiigt. Sie kdnnen
die Geblihr im Rechnungsblatt auch bezeichnen (z. B. Geschéftsgebiihr). In der Tatbestandsauswahl wird
automatisch die erste als Geschaftsgebiihr bezeichnete Nummer des Vergiitungsverzeichnisses markiert.

Unabhangig davon kann der gewiinschte Geblihrentatbestand auch durch Markierung und Bestdtigung mit
oder Doppelklick in die Abrechnungsliste ibernommen werden.

1> Die Vergiltungstatbestande werden mit dem Zitat von § 13 (ggf. auch § 14) sowie der entsprechenden
Vergltungsnummer des Vergltungsverzeichnisses zitiert, beispielsweise so: §§ 13, 14 Nr. 2300 VV.
Beachten Sie, dass die Vergltungsvorschrift RVG sowie der zwingend notwendige Verweis auf das Vergi-
tungsverzeichnis § 2 Abs. II ausschlieBlich in der Berechnungsgrundlage zitiert wird. Erstellen Sie Rech-
nungen nach RVG daher immer mit Angabe des entsprechenden Textbausteins fiir die Berechnungsgrund-
lage.

1 Beachten Sie, dass im Vergltungsverzeichnis des RVG zahlreiche Geblihren dieselbe Bezeichnung tragen,
beispielsweise Geschaftsgeblihr oder Verfahrensgebihr. Die fir Ihre Rechnung richtige Gebihr wird aus-
schlieBlich tGber die Nummer des Verglitungsverzeichnisses definiert. Wird die Gebihr lGber die Eingabe der
Bezeichnung im Rechnungsblatt gesucht, sollte vor der Bestatigung der markierten Geblihr sorgfaltig ge-
pruft werden, ob es sich um die zutreffende Geschaftsgebihr handelt.

Das RVG bezeichnet die Geblihrenquoten als Dezimalzahlen. Als Quote wird Ihnen die jeweils maBgebliche Quo-
te bzw. - bei Satzrahmengebihren - der untere, mittlere und obere Satz vorgeschlagen. Bei der Geschafts-
geblihr Nr. 2300 wird anstelle der rechnerischen Mittelgebihr die so genannte Schwellengebihr von 1,3
vorgeschlagen.

1 Die Quotenvorschlége bei Satzrahmengebiihren kénnen durch Uberschreiben gedndert werden. Die Eingabe
muss als Dezimalzahl erfolgen. Méchten Sie beispielsweise bei Nr. 2300 die vorgeschlagene Schwellenge-
bihr von 1,3 andern und eine Quote von 1,8 eingeben, darf die gewiinschte Quote nicht als 18 angegeben
werden, sondern als 1,8. Lediglich Quoten, die keine Nachkommastelle enthalten, werden als einfache Zahl
erfasst: eine Quote von 2,0 kann durch Eingabe einer 2 erfasst werden.

Bei Rahmengebiihren des Teils 2 VV RVG bestehen gelegentlich besondere Regelungen hinsichtlich der Hohe
der konkreten Gebiihr, so dass als Regelgebiihr nicht die rechnerische Mittelgebiihr anzunehmen ist. Eine Uber-
schreitung dieser so genannten Schwellengebiihren soll nur erfolgen, wenn die Angelegenheit umfangreich oder
schwierig war. Dies sollte in der Rechnung ggf. auch dargelegt werden. Bei Auswahl einer Rahmengebihr und
manueller Anderung der Quote oberhalb der Mittel- oder Schwellengebiihr haben Sie die Méglichkeit, in einem
besonderen Eingabefenster die entsprechenden Darlegungen zur Ermessensausiibung gem. § 14 RVG zu
machen. Die Maske wird grundsatzlich bei jeder gewahlten Rahmengebihr mit einer manuell oberhalb der
Schwellen-/ Mittelgeblhr erfassten Quote aufgerufen.

1z Bitte erfassen Sie die Begriindung fiir die Ermessensentscheidung in jedem Fall vollsténdig, auch wenn die
Begriindung sich moglicherweise auf eine erst spater zu erfassende Vergitungsnummer bezieht, da die
Erfassungsmaske nach der erstmaligen Eingabe bei weiteren Vergltungstatbestdnden oberhalb einer
Schwellen-/Mittelgebihr nicht mehr aufgerufen wird.
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Wurde ein Geblhrentatbestand markiert, so kann Uber einen Rechtsklick ein Kontextmeni aufgerufen werden.
In diesem kdénnen Sie den vollstdndigen Wortlaut anzeigen oder dessen Kurzbezeichnung andern.

In der Meniileiste der Maske zur GeblUhrenerfassung finden Sie Programmfunktionen, die Ihnen das Erstellen
einer Rechnung vereinfachen. Der Button = EnmiifsMalagen  pjetet die Mdéglichkeit, gespeicherte Rechnungen bzw.
Vorlagen als Rechnungspositionen zu wahlen. Hierbei wird unterschieden in Rechnungen zur Akte, Andere Akten
und Vorlagen. Weiter kdnnen Sie wdhlen, ob die gewahlte Rechnung als Vorlage oder als Rechnung in die Rech-
nungsposition eingefligt werden soll. Allgemeine Vorlagen werden automatisch ohne die bei der urspriinglichen
Erstellung erfassten Quoten, Gegenstandswerte und/oder Betrage geladen. Sollen auch die urspriinglich erfass-
ten Angaben eingelesen werden, kénnen Sie die Option als Vorlage laden abwahlen. Zu einer Akte gespeicherte
Vorlagen werden automatisch mit allen bei der urspriinglichen Erstellung erfassten Angaben geladen. Wiinschen
Sie lediglich die Ubernahme der Vergiitungstatbestinde ohne Wert, Quote oder Betrag, wahlen Sie die Option
als Vorlage laden zusatzlich aus. Bereits erfasste Verglitungstatbestdnde werden durch eine Vorlage Uber-
schrieben. Méchten Sie eine Vorlage zu bereits erfassten Vergltungstatbestdnden hinzufiigen, wahlen Sie nach
Auswahl der gewlinschten Vorlage zuséatzlich die Option zur Rechnung hinzufiigen. Auch in diesem Fall kann
zusatzlich die Option als Vorlage laden an- oder abgewahlt werden.

Uber Bl sesicren konnen die bisherigen Rechnungspositionen als Vorlage oder zur Akte gespeichert werden.

Nach Bestédtigung von A Lésshen  erfolgt eine Abfrage, ob die gesamten erfassten Rechnungspositionen geléscht
werden sollen. Bestdtigen Sie diese Abfrage mit Ja, werden alle bisher erfassten Rechnungspositionen zu der
bestehenden Rechnung geldscht.

Anrechnungen

Die Anrechnung von Anrechnungsvorschriften unterliegenden Vergitungstatbestanden fihrt ra-micro bei Ein-
gabe entsprechender weiterer Vergitungstatbestdnde automatisch durch. Die Durchfiihrung der Anrechnung
wird nicht im Rechnungsblatt angezeigt, sondern ist nur in der Rechnungsvorschau sichtbar.

Die Standardanrechnung kann wahlweise durch eine gezielte Anrechnung ersetzt werden. Sind in der Rechnung
anrechnungspflichtige Vergltungsnummern erfasst worden, wird unterhalb des Rechnungsblattes ein Button
[ Anrechnungen priffen ] eingeblendet. Uber diesen Button wird eine Eingabemaske aufgerufen, in der alle
anrechnungspflichtigen Gebihren (Quelle) sowie alle in der Rechnung ausgewiesenen Gebilhren, auf die eine
Anrechnung erfolgen kann (Ziel), aufgelistet sind. Sofern Anrechnungen gar nicht oder nach abweichenden
Gegenstandswerten erfolgen sollen, erfassen Sie in der Spalte Wert (neu) den fur die Anrechnung zu beachten-
den Wert. Eine Anrechnung wird vollstandig unterdriickt, sofern Sie als Wert (neu) den Betrag von 0,00 €
erfassen.

Wird Uber diese Programmfunktion eine Geblhr nach Teilwerten auf mehrere andere Gebihren angerechnet,
werden der konkrete Umfang der Anrechnung und das jeweilige Anrechnungsziel in der Rechnungsvorschau
gesondert ausgewiesen.

Zusatzkosten

Nachdem Sie alle Rechnungspositionen erfasst haben, besteht im nachsten Arbeitsschritt die Mdglichkeit, Hin-
zurechnungs- oder Abzugsbetrage zu berechnen. Im Einzelnen stehen Ihnen hierfir folgende Eingabefelder zur
Verfigung:

Ubertrag der Gebiihrenpositionen
Unter Ubertrag der Gebiihrenpositionen sehen Sie die Hohe des Betrags, der aufgrund Ihrer bisherigen
Gebilhrenerfassung errechnet wurde.

Post- und Telekommunikationsentgelte

Die angefallenen Post- und Telekommunikationsentgelte kdnnen Sie einzeln (Einzelberechnung Nr.
7001 VV RVG), pauschal (Pauschalsatz Nr. 7002 VV RVG) oder mit einem vereinbarten Betrag (freier
Betrag) erfassen.

Wenn Sie Einzelberechnung gewahlt haben, kdnnen Sie Uber | &uwswshl. | die zu dieser Akte bereits mit
C40 Kostenblatt erfassten Post- und Telekommunikationsentgelte auswéhlen und ibernehmen. Uber
haben Sie die Mdglichkeit, einen Text einzutragen, der in der Rechnung hinter den Post- und Tele-
kommunikationsentgelten aufgefiihrt wird, z. B. die anwaltliche Versicherung der Auslagen.

Wahlen Sie Pauschalsatz, wird dieser nach Nr. 7002 VV RVG automatisch errechnet und ibernommen.

Nach Auswahl von freier Betrag geben Sie diesen in das vorgesehene Eingabefeld ein.
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Dokumentenpauschale (Nr. 7000 Nr. 1 VV RVG)

Uber Dokumentenpauschale (Nr. 7000 Nr.1 VV RVG) kénnen Sie die Kosten fiir gefertigte Ab-
lichtungen erfassen. Rufen Sie hierzu lber die entsprechende Eingabemaske auf und geben
dort, aufgegliedert nach den jeweiligen Verwendungszwecken, die Anzahl der Ablichtungen ein. Sofern
Sie Uber Kostenblatt und Tastaturkiirzel die Ablichtungen zur Akte bereits wahrend der laufenden Be-
arbeitung der Akte erfasst haben, werden Ihnen die insgesamt erfassten Ablichtungen und die Vertei-
lung auf die einzelnen Abrechnungstatbestdnde bereits vorgeschlagen. Das Programm berlicksichtigt
automatisch, dass bei den Ablichtungen nach Nr. 1b und 1c die ersten 100 Ablichtungen abrechnungs-
frei sind. Die hieraus resultierende Dokumentenpauschale nach Nr. 7000 Nr. 1 VV RVG wird daraufhin
automatisch errechnet und Gbernommen.

1z Die mit C40 Kostenblatt im Programmbereich C Aktenkonto erfassten Ablichtungen werden Ihnen nur
angezeigt, wenn diese mit den Kostenschlisseln Fa bis Fd gespeichert wurden.

= FUr die Berechnung der Dokumentenpauschale gibt es in Einstellungen Gebihren/Kosten unter Allge-
mein eine alternative Einstellung. Zu den Einzelheiten vgl. die Erlauterungen zu Einstellungen Gebiih-
ren/Kosten.

Ablichtungen
Uber Ablichtungen kénnen Sie die Kosten fiir Ablichtungen auch abweichend von der gesetzlichen Re-
gelung berechnen.

Wahlen Sie Vereinbarung, wenn Sie mit Ihrem Mandanten eine solche getroffen haben. Geben Sie
hierzu dann die Anzahl der Ablichtungen sowie den vereinbarten Betrag pro Ablichtung ein. Der hie-
raus resultierende Betrag wird daraufhin automatisch errechnet und Gibernommen.

Wahlen Sie freier Betrag, wenn fir die Ablichtungen ein Pauschalbetrag vereinbart wurde. Geben Sie
diesen hierzu in das vorgesehene Eingabefeld ein.

Dokumentenpauschale (Nr. 7000 Nr. 2 VV RVG)

Hier erfassen Sie die Kosten flir elektronisch gespeicherte Dateien, die Sie anstelle der in Nr. 7000
Nr. 1d VV RVG bezeichneten Ablichtungen erstellt haben, z. B. die Ubersendung eines Schriftsatzes an
die Rechtsschutzversicherung per E-Mail oder die Weiterleitung auf Diskette oder CD. Geben Sie hier-
zu Uber die Anzahl der elektronisch iibermittelten Dateien ein. MaBgeblich ist die Anzahl
der Dateien, nicht die Anzahl der E-Mails oder Datentrager, die Gbermittelt wurden. Die hieraus re-
sultierende Dokumentenpauschale nach Nr. 7000 Nr. 2 VV RVG wird daraufhin automatisch errechnet
und Gbernommen.

1z Bitte beachten Sie, dass ausschlieBlich die als Ersatz fiir Ablichtungen nach Nr. 7000 Nr. 1d VV RVG
erstellten Dateien abgerechnet werden dirfen. Dateien, die Sie beispielsweise per E-Mail an den Man-
danten (Nr. 7000 Nr. 1c VV RVG) oder an den Gegner (Nr. 7000 Nr. 1b VV RVG) versandt haben, 16-
sen die Dokumentenpauschale Nr. 7000 Nr. 2 nicht aus.

Reisekosten (Nr. 7003 VV RVG)
Wenn Sie unter C40 Kostenblatt zu dieser Akte Reisekosten erfasst haben, kénnen Sie diese Uber
fuswahl.. | auswahlen und in die zu erstellende Rechnung tbernehmen.

Sofern Sie Reisekosten nicht bereits wéhrend der Bearbeitung des Mandates laufend erfasst haben,
kénnen diese im Rahmen der Abrechnung Uber die Auswahl der Verglitungsnummer 7003 im Rech-
nungsblatt erfasst werden. Es ist nicht erforderlich, die Reisekosten nachtraglich noch Uber das
Kostenblatt zu erfassen, um sie in die Rechnung Uibernehmen zu kdnnen.

Internetauskiinfte
Wenn Sie unter C40 Kostenblatt zu dieser Akte Internetauskiinfte erfasst haben, kdnnen Sie diese
Uber | Auswahl. | auswahlen und in die zu erstellende Rechnung tUbernehmen.

Ndhere Hinweise zum Erfassen von Kosten zu einer Akte erhalten Sie im Handbuch K Kostenblatt.
Honorarauslagen

Haben Sie unter F12 Buchen Honorarauslagen auf das Aktenkonto gebucht, kénnen Sie nun uber
fuswahl.. | diejenigen Buchungen auswahlen, die in die Kostenrechnung tbernommen werden sollen.

Abzug vom Netto

Sie kdnnen hier einen Betrag festlegen, der von den eingegebenen Rechnungsposten abgezogen wird.
Geben Sie dazu entweder bei prozentual den Prozentsatz oder rechts davon direkt den nominellen Be-
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trag ein. Sie kénnen die Bezeichnung Abzug vom Netto auch mit einer eigenen Bezeichnung Uber-
schreiben.

Anrechnung sonstiger Gebiihren

Wenn in dieser Rechnung bereits abgerechnete BRAGO-Gebiihren berilcksichtigt werden sollen, kén-
nen Sie diese auf die hier zu erstellende Kostenrechnung RVG anrechnen, indem Sie beta-
tigen. Uber diesen Button kénnen auch RVG-Gebiihren aus anderen Rechnungen eingefiigt werden,
beispielsweise im Falle der Anrechnung einer Protokollierungsgebiihr Nr. 3101 Nr. 2 auf eine Verfah-
rensgeblihr eines anderen Verfahrens.

Zwischensumme netto
Unter Zwischensumme netto wird die Rechnungssumme ohne Berechnung der Mehrwertsteuer und
gesonderter Auslagen angezeigt.

Mehrwertsteuer (Nr. 7008 VV RVG)
Erfassen Sie hier die Umsatzsteuer (Mehrwertsteuer), die auf den Nettorechnungsbetrag berechnet
werden soll.

Unter D Dienstprogramme, D3 Einstellungen, Allgemeine Grundeinstellungen, 1 Allgemein kénnen Sie
festlegen, ob diese Steuer (der Umgangssprache nachempfunden) als Mehrwertsteuer bezeichnet
werden soll oder aber juristisch praziser als Umsatzsteuer.

Geben Sie hierzu ggf. den betreffenden Umsatzsteuersatz ein. Als Vorschlag eingetragen ist hier der
Steuersatz, den Sie mit D Dienstprogramme, D3 Einstellungen, Allgemeine Grundeinstellungen,
1 Allgemein festgelegt haben. Sollte bei Aktenanlage im gewdhlten Referat (bzw. im entsprechend da-
rauf begriindeten Referatskonto) ein anderer Steuersatz hinterlegt worden sein, wird dieser vorgezo-
gen.

Der Steuerbetrag wird automatisch errechnet und tibernommen.

Abzug vom Brutto

Hier kénnen Sie einen Betrag festlegen, der von dem eingegebenen Bruttobetrag abgezogen werden
soll. Geben Sie hierzu entweder bei prozentual den Prozentsatz oder in das entsprechende Feld rechts
direkt den nominellen Betrag ein. Sie kénnen die Bezeichnung Abzug vom Brutto auch mit einer
eigenen Bezeichnung Uberschreiben.

Auslagen Aktenkonto

Sollten im Aktenkonto Auslagen gespeichert sein, kénnen Sie Uber [ s#uswahl.. | eine Eingabemaske auf-
rufen und die angezeigten Auslagen an- oder abwahlen. Der Betrag kann nicht direkt geandert
werden.

Der Button | auswahl. | ist nur aktiv, wenn im Aktenkonto bereits Auslagen erfasst wurden. Noch nicht
gebuchte Auslagen oder Vorschiisse auf zu erwartende Auslagen erfassen Sie bitte Uber die nachste
Zeile.

Gerichtskosten und sonstige Auslagen

Sie kénnen hier noch Gerichtskosten oder sonstige Auslagen, die nicht im Aktenkonto gespeichert
wurden, Uber in die Rechnung tUbernehmen. Sie kénnen die Bezeichnung Gerichtskosten
und sonstige Auslagen auch mit einer eigenen Bezeichnung Uberschreiben.

Hinzurechnungsbetrag

Sollen der Rechnung weitere Betrage hinzugerechnet werden, die nicht bereits Uber Gerichtskosten
und sonstige Auslagen erfasst wurden, tragen Sie diese Betrage bitte in diese Zeile ein. Dies kdnnen
beispielsweise die Kosten des Unterbevollmachtigten sein oder die Betréage sonstiger Rechnungen, die
Sie direkt an den Mandanten weiterleiten.

Zwischensumme brutto
Zwischensumme brutto zeigt die Héhe der errechneten Summe an, die sich aus der Geblihrenforde-
rung, der Umsatzsteuer und den Auslagen berechnet.

Saldo Aktenkonto

Der Saldo des Aktenkontos wird Ihnen in dieser Zeile ausgewiesen. Uber den Link Aktenkonto kénnen
Sie das Aktenkonto einsehen. Die Salden Gebihren und Fremdgeld werden aus den im Aktenkonto
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gebuchten Zahlungsein- und -ausgangen sowie Geblhrensollstellungen mit oder ohne Rechnungs-
nummer gebildet.

Wir empfehlen, die Vorschlagswerte anhand des Aktenkontos auf Richtigkeit und Anrechenbarkeit zu
prifen, da diese bei komplexen Aktenkonten im Einzelfall nicht in den genannten Héhen anrechenbar
sein kdnnten.

Im Aktenkonto ersichtliche Verrechnungen werden nicht in der Rechnung dargestellt. Fir diesen Fall
kann - Uber ein Hakchen in das entsprechende Feld - das Aktenkonto als Anlage zur Kostenrechnung
gedruckt werden.

Ein unter Gebihrenguthaben Aktenkonto ausgewiesenes Guthaben ergibt sich aus der Summe aller
Zahlungseingange auf Geblihren oder Vorschussrechnungen abzliglich der im Aktenkonto gebuchten
Gebuhrensollstellungen mit oder ohne Rechnungsnummer. Vorschiisse werden automatisch durch das
Programm vorgeschlagen, sofern unter Berlicksichtigung sonstiger Sollstellungen ein Guthaben ver-
bleibt.

In der Zeile Fremdgeldguthaben Aktenkonto wird ein sich aus der Akte ergebendes Fremdgeld-
guthaben ausgewiesen. Der vorgeschlagene Betrag berlcksichtigt alle Zahlungseingange und Aus-
zahlungen in der Spalte Fremdgeld und eine sich gegebenenfalls aus dem Aktenkonto noch ergebende
Gebiihrenforderung. Der danach verbleibende Rest wird als Fremdgeldguthaben vorgeschlagen. Uber-
steigen die Gebihrenforderungen das Fremdgeldguthaben, wird ein Betrag nicht vorgeschlagen.

Zu zahlender Betrag
Die Endsumme der Rechnung, entweder als zu zahlender Betrag oder als Guthaben, wird in dieser Zei-
le ausgewiesen.

Kirzung MwSt-Ausweis wegen Vorschuss-/Teilrechnung

Sind zur Akte Vorschussrechnungen erteilt worden, wird Ihnen die Rechnungssumme der erteilten
Vorschussrechnungen differenziert, nach erteilte Vorschussrechnung inkl. 16% Umsatzsteuer und er-
teilte Vorschussrechnung inkl. 19% Umsatzsteuer, zur Verrechnung vorgeschlagen. StandardmaBig ist
die Verrechnung bereits gewahlt. Uber kdnnen Sie bei Bedarf Vorschussrechnungen abwahlen,
wenn diese nicht in der aktuellen Rechnung verrechnet werden sollen. Sofern Sie eine Vorschussrech-
nung nicht verrechnen wollen, muss nach Abwahl dieser Rechnung das vorgeschlagene Geblihrengut-
haben geprift werden. Der Programmvorschlag muss gegebenenfalls manuell um den Zahlungsein-
gang auf die Vorschussrechnung reduziert werden.

Nach Auswahl der entsprechenden Vorschussrechnung(en) prift das Programm automatisch, ob Zah-
lungseingange auf diese Vorschussrechnung(en) erfolgt sind und weist den Gesamtbetrag der gebuch-
ten Zahlungen in dieser Zeile aus.

Nachversteuerung

Sind im Aktenkonto Vorschisse oder Zahlungen auf Vorschussrechnungen mit 16% Umsatzsteuer ge-
bucht worden, werden diese Betrage im Bereich Nachversteuerung vorgeschlagen. Auch hier kénnen
Uber Betréage abgewahlt werden.

Rechnung hinzufiigen

Uber den Button kdonnen Sie der soeben erstellten Rechnung eine weitere hinzufi-
gen. Die jeweiligen Rechnungen werden dann als Teilrechnungen der Gesamtrechnung behandelt. Das
heiBt, es wird nur eine einzige Rechnungsnummer vergeben und es erfolgt auch nur eine Buchung in
das Aktenkonto und in die OP-Liste! Nachdem Sie in die entsprechende Eingabemaske eine Bezeich-
nung fur die erste Rechnung eingegeben haben, gelangen Sie zuriick in die Maske zur Geblhrenerfas-
sung.

Standardtexte

Schlusstext und GruBformel

Im nachsten Schritt legen Sie den Schlusstext der Rechnung und die von Ihnen gewlnschte GruB-
formel fest. Bei Rechnungen, die durch die Rechtsschutzversicherung des Auftraggebers oder durch
sonstige Dritte ganz oder teilweise ausgeglichen werden sollen, sind hier die entsprechenden Schluss-
texte fur den Mandanten auszuwéahlen.
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Buchen

E-Brief

Der Versand der Rechnung kann als Anlage zum E-Brief erfolgen. Aktivieren Sie dazu nach Auswahl
von Schlusstext und GruBformel die Option ¢ @ raebrief durch Setzen eines Hakchens. Klicken Sie in
der Druckvorschau auf den Button |@ %= | um die Rechnung zu buchen und an den E-Brief zu Uber-
geben. Daraufhin 6ffnet sich automatisch der E-Brief, die Rechnung wird als Anlage beigefiigt. Die An-
lage zum E-Brief kann verschlisselt und auch signiert werden.

1z Wird im E-Brief die Option Signatur gewahlt, werden die Nachrichten mit den zu signierenden An-
hangen nach dem Senden in den Ordner Signaturmappe des E-Briefes verschoben. Von hier aus
kann sodann der Signiervorgang benutzerdefiniert durchgefiihrt werden (Einzelsignatur, Stapel-
signatur). Fir das Signieren bendtigen Sie einen installierten Signaturkartenleser, Signaturkarte
sowie eine geeignete Signatursoftware.

Nach Klick auf Senden wird der E-Brief an den Postausgang des Moduls S4 E-Brief ibergeben, von wo
aus dann der endglltige Versand erfolgt. Weiteres siehe Kapitel S4 E-Brief des Handbuchs S Schrift-
verkehr.

Entwurf

Nach Auswahl der GruBformel haben Sie die Mdglichkeit, die erstellte Rechnung als Entwurf zu spei-
chern. Die Rechnung wird bei entsprechender Auswahl in G8 Rechnungsentwiirfe ibernommen. Die
Eingabemaske Buchen wird Ubersprungen und die Druckvorschau folgt. Eine als Entwurf gespeicherte
Rechnung kann nur direkt gedruckt werden. Eine Ubergabe an die Textverarbeitung ist nicht méglich.
Weitere Erlauterungen finden Sie bei den Erlduterungen zu G8 Rng.entwiirfe.

1= Zu jeder Akte kann pro Rechnungstyp nur ein Entwurf gespeichert werden! Ist zu dieser Akte be-
reits ein Entwurf des gleichen Rechnungstyps gespeichert, erhalten Sie einen Hinweis.

Wird die erstellte Rechnung nicht als Entwurf gespeichert, kdnnen Sie in der nun aufgerufenen Eingabemaske
festlegen, ob die erstellte Gebiihrenrechnung mit einer Rechnungsnummer versehen und in die Offene-Posten-
Liste und/oder in das Aktenkonto gebucht wird. Folgende Bereiche sind hier vorhanden:

Rechnung buchen
Unter Rechnung buchen werden Einzelheiten zu den Buchungen in das Aktenkonto und in die Offene-
Posten-Liste angezeigt.

Rechnungsnummer
Mit Rechnungsnummer: Automatisch oder Manuell kann eine Rechnungsnummer vergeben werden.

Waéhlen Sie [__mManel_], wenn Sie eine selbst definierte Rechnungsnummer vergeben méchten. Manuel-
le Rechnungsnummern missen von Ihnen selbst verwaltet werden; eine Buchung dieser Rechnungs-
nummer in die Offene-Posten-Liste ist nicht mdglich. Sie kann aus einer beliebigen Kombination von
Buchstaben und Ziffern oder auch Sonderzeichen bestehen. Die Buchung in das Aktenkonto wird vor-
geschlagen, kann jedoch abgewahlt werden.

Da eine manuell vergebene Rechnungsnummer nicht in die Rechungssummenliste und/oder
Offene-Posten-Liste gespeichert wird, kann sie nicht dazu verwendet werden, fehlerhaft mit einer au-
tomatisch erteilten Rechnungsnummer erstellte Rechnungen zu korrigieren. Sofern Sie bei einer Neu-
erstellung der Rechnung daher die friher bereits automatisch erzeugte Rechnungsnummer nun erneut
- manuell - vergeben, wird dies auf der Rechnung selbst und im Aktenkonto ausgewiesen. Der Eintrag
in der Rechnungssummenliste oder OP-Liste wird jedoch nicht tberschrieben. Ihre Listen werden hier-
durch fehlerhaft. Zur Korrektur fehlerhaft erstellter Rechnungen verwenden Sie bitte daher die Pro-
grammfunktion Gutschrift.

Waéhlen Sie [ aumaizsn |, wenn die Rechnungsnummer durch ra-micro erstellt und verwaltet werden
soll. Automatisch erstellte Rechnungsnummern werden zwingend in der Rechnungssummen-/OP-Liste
gespeichert. Die Rechnungsnummernvergabe wird vorgemerkt und durch <Auto> gekennzeichnet, die
Vergabe der Rechnungsnummer erfolgt jedoch erst, wenn Sie auf der nachfolgenden Eingabemaske
der Druckvorschau den Druckbefehl erteilen oder die Rechnung als Briefdatei in die Textverarbeitung
weiterleiten.

Waéhlen Sie [__ome ], wenn Sie keine Rechnungsnummer vergeben méchten. In diesem Fall ist es
nicht moéglich, die Rechnung in die Offene-Posten-Liste zu buchen. Die Buchung in das Aktenkonto
wird nicht vorgeschlagen, kann jedoch gewahlt werden.
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Nach der Entscheidung Uber die Rechnungsnummer wird aktiviert. Erst dann kdnnen Sie die
Druckvorschau aufrufen.

In Aktenkonto buchen

Mit In Aktenkonto buchen kdénnen Sie bei lizenzierter Finanzbuchhaltung festlegen, ob Sie die Rech-
nung in das Aktenkonto buchen mdchten. Bei Vergabe einer automatischen oder manuellen
Rechnungsnummer wird die Buchung in das Aktenkonto immer vorgeschlagen, kann jedoch abgewahlt
werden.

Bei Betrag kdénnen Sie den Betrag eingeben, der im Aktenkonto zu der von Ihnen erstellten Rechnung
gebucht werden soll. Das Programm schldgt den Rechnungsbetrag - nicht den gegebenenfalls sich
ergebenden Zahlungsbetrag! - als Buchungsbetrag vor. Bitte beachten Sie, dass eine Anderung des zu
buchenden Rechnungsbetrags zu einer Abweichung zwischen der Buchung im Aktenkonto und der
ausgedruckten Rechnung selbst filhren kann. Andern Sie den Buchungsbetrag fiir das Aktenkonto
daher nur nach sorgféltiger Priifung.

Bei Text kdnnen Sie die Bezeichnung bestimmen, unter der die Buchung im Aktenkonto gespeichert
werden soll. Zusatzliche Angaben sind bei Zusatztext méglich.

In OP-Liste buchen

Haben Sie die Rechnungsnummer automatisch erstellt, erfolgt die Buchung des Rechnungsbetrags und
des sich ggf. ergebenden offenen Betrages zwingend in der Rechnungssummenliste und in der OP-
Liste. Diese Buchung kann nicht abgewahlt werden. Der Buchungsbetrag fiir die Offene-Posten-Liste
umfasst ausschlieBlich einen offenen Betrag. Dieser kann nach sorgfaltiger Priifung manuell geandert
werden.

Haben Sie die Rechnungsnummer manuell gewahlt, ist eine Buchung in der OP-Liste nicht mdéglich. Die
Programmfunktionen Rechnungssummen Ifd. Monat/ Ifd. Jahr und O1 OP-Liste verwalten ausschlieB-
lich die durch das Programm automatisch vergebenen Rechnungsnummern. Auch Rechnungen ohne
Rechnungsnummer kénnen nicht in die OP-Liste gebucht werden.

Bei Betrag kdnnen Sie den Betrag eingeben, der in die OP-Liste zur Rechnungsnummer gebucht wer-
den soll. Bei MS legen Sie die Mahnstufe in der Offenen-Posten-Liste fest. Bei OP-Kennzeichen kdnnen
Sie ein Kennzeichen eingeben, wenn Sie die Buchung in die OP-Liste unter einem Kennzeichen spei-
chern méchten.

Anschreiben an die Rechtsschutzversicherung oder sonstige Dritte

Haben Sie auf der Startseite der Programmfunktion angegeben, dass der Rechnungsausgleich durch
die Rechtsschutzversicherung des Auftraggebers oder sonstige Dritte erfolgen soll, kdnnen Sie nun fir
das Begleitschreiben an die Rechtsschutzversicherung/Dritte den erforderlichen Textbaustein auswah-
len. Dieses Begleitschreiben wird Ihnen in der Vorschau nicht angezeigt. Sie kénnen das Schreiben in
der anschlieBenden Druckvorschau einsehen. Sollte sich aus der erstellten Rechnung infolge der Ver-
rechnung von Zahlungen Dritter, z. B. des Gegners, ein Guthaben ergeben, wird eine Buchung der
Rechnung nur in der Rechnungssummenliste erfolgen, da mangels offenen Betrages die OP-Liste nicht
berthrt wird. In diesem Fall steht die Auswahl flir das Anschreiben an die Rechtsschutzversiche-
rung/Dritte nicht zur Verfligung, da in derartigen Abrechnungsfallen davon ausgegangen wird, dass
eine Weiterleitung der Rechnung an die Versicherung bzw. den Dritten nicht erfolgen muss.

Winschen Sie gleichwohl die Rechnungserstellung mit einem Begleitschreiben an die Versi-
cherung/den Dritten, entfernen Sie bitte in der Eingabemaske die erfassten Guthabenbetrage. Eine Er-
lauterung Uber die Verrechnung mit dem im Aktenkonto gebuchten Guthaben kann dann manuell in
die Rechnung eingefligt werden.

Zahlungsverkehr
Bei Zahlungsverkehr stehen verschiedene Méglichkeiten zur Verfigung:

Wadhlen Sie Ohne, wenn Sie nur die Rechnung drucken méchten.

Mit Uberweisungstréger drucken wird zusatzlich zu dem Rechnungsausdruck ein Uberweisungstrager ge-
druckt, um dem Rechnungsempfénger die Uberweisung des Rechnungsbetrags zu erleichtern.

Bei einem bestehenden Guthaben auf dem Aktenkonto kann ein Scheckformular gedruckt werden. Wahlen
Sie dazu Scheck drucken. Eine besondere Eingabemaske wird dann in der Druckvorschau aufgerufen, in die
automatisch die nétigen Daten (Bankverbindungen etc.) eingelesen und in einer Vorschau angezeigt wer-
den. Sie haben die Mdglichkeit, liber diese Eingabemaske den Formulardesigner aufzurufen, um die Vorlage
Ihren Kanzleibedlirfnissen anzupassen.

G Gebiihren/Kosten
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e Wahlen Sie DCV-Buchung, wenn Sie Zahlungsauftrage speichern wollen und zu einem spateren Zeitpunkt
Uber den Zahlungsverkehr an die Bank Gbermitteln wollen.

e Wahlen Sie in Dispodatei speichern, wenn Sie Zahlungsauftréage, die nicht sofort gezahlt werden sollen,
sondern erst zu einem spateren Zeitpunkt fallig werden, in die Dispodatei speichern wollen.

Druckvorschau

Im letzten Arbeitsschritt der Rechnungserstellung sehen Sie die endgliltige Druckvorschau der Kostenrechnung.
So kdnnen Sie die Kostenrechnung genau prifen und ggf. durch Zurlickgehen auf vorangegangene Seiten An-
derungen vornehmen.

Sie haben nun folgende Mdéglichkeiten:

e Uber erfolgt der Direktdruck der Rechnung. Der Ausdruck kann in die E-Akte archiviert und so
jederzeit eingesehen werden.

e Haben Sie unter Einstellungen, 42 DMS Archiv die Einstellung Briefdateiverwaltung gewahlt, kdnnen Sie
uber die Rechnung in Ihrer bevorzugten Textverarbeitung als Briefdatei speichern.
Geblihren/Kosten wird beendet und Ihr bevorzugtes Textverarbeitungsprogramm aufgerufen. Damit - be-
sonders bei hohem Rechnungsaufkommen - nicht bei jedem Speichern in Briefdatei die bevorzugte Text-
verarbeitung gestartet wird, kdnnen Sie dies mit der Deaktivierung der lokalen Einstellung Textverarbeitung
starten bei Ubergabe an Briefdatei unterbinden. Sie erreichen diese Einstellung unter Einstellungen
Geblihren/Kosten unter Druck, Rechnung.

e Zusatzlich steht Ihnen in der Druckauswahl| |[@)S=d=n | zur Verfligung, sofern Sie die Option ¥ @ raebrief ayf
der Seite Standardtexte aktiviert haben und eine automatische Rechnungsnummer vergeben wurde. Die
Rechnung kann als Anlage an den E-Brief verschlisselt und signiert an den Empfanger gesandt werden. Um
eine elektronische Signatur i. S. von § 14 Abs. 3 UStG i. V. m. § 2 Nr. 15 SignG zu erstellen, missen eine
Signatursoftware und ein Kartenlesegerat fir die Signaturkarte installiert sein.

. wechselt wieder in die vorhergehenden Eingabemasken. Sie kénnen die Rechnung vor dem Aus-
druck noch Uberarbeiten.

Weitere Symbole in der Symbolleiste:

e 44 »r bewirken, dass die erste bzw. letzte Seite angezeigt wird.
. < » lassen die jeweils vorhergehende/nachfolgende Seite der Rechnung in der Vorschau anzeigen.

e = dient dem Verkleinern des Vorschaubilds. Sie kénnen das Bild auch verkleinern, indem Sie mit der rech-

ten Maustaste darauf klicken.

. Y vergroBert das Vorschaubild. Anstelle dessen kénnen Sie auch auf die Vorschau klicken.

. ruft eine Eingabemaske auf, in der Sie die Anzahl der zu druckenden Rechnungsexemplare festlegen
kénnen.

. quruft eine Maske auf, in der sich die Druckereinstellungen fir die Rechnung vor dem Druck andern lassen.
&= ruft die Programmfunktion Q1 Uberweisung auf. Dort kann ein Uberweisungstrager erstellt oder eine
DCV-Buchung erfasst werden. (DCV=Disketten-Clearing-Verfahren).

o # ruft die Programmfunktion Q2 Scheck zur Erstellung eines Schecks auf.

o "B ubergibt die Rechnung in eine Dispodatei.

Haben Sie |&¥Dueten | oder gewahlt, wird die automatisch vom Programm vergebene Rechnungs-
nummer erzeugt. Der Ausdruck erfolgt auf dem eingestellten Drucker. Sollte der Ausdruck nicht korrekt erfolgt
sein, kénnen Sie den Druckbefehl wiederholen.

Sofern Sie keinen weiteren Ausdruck erstellen wollen, kann Gebiihren/Kosten mit v ok | geschlossen
werden.

G Gebihren/Kosten
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2. Kostenfestsetzungsantrag

Gebiihren / Kosten - Kostenfestsetzungsantrag RVG 35/08 Trépfer ./ Numheld; an: Landgericht Berlin l‘:' 5 ﬁ,l
Fiaduswahl @ Hifz I[ Info
Aktenangaben
Akte: 35/08 £ | Trigpfer ./, Mumhald
Empfanger: 91044 Andere:  Amtzgenicht Meukilln, 12043 Berlin |Z|
Betreff:

] Ee?ggﬁﬁétm worsteusrabzugs- Worgteuerabzugzerkl negativ textgk8 ElE]

Anzahl Auftraggeber:) 1

Standardtexte

Einleitungstext: Berechnungsgrundlage:

Einleitungstest KFA nach § 103 ElE] Berechungsgrundlage § 2 AYVG ElE]

Bechnungsvorzchau

Beklagter
zum Aktenzeichen

wird beantragt l_l
die Kosten gegen den Verfahrensgegner gemaB §§ 103 ff ZPO festzusetzen.

Men'u' ”-q) Wieiter [x Abbruch l

Abb. 4: Kostenfestsetzungsantrag RVG

Wahlen Sie diese Programmfunktion, um Kostenfestsetzungsantrage auf der Grundlage des RVG abzurechnen.
Soweit im Zusammenhang mit dem RVG Besonderheiten im Arbeitsablauf zu beachten sind, werden diese aus-
fahrlich unter Kostenrechnung RVG beschrieben.

Fur Vergltungsfestsetzungsantrage gegen den eigenen Mandanten wahlen Sie den Antrag gem. § 11 RVG.

1z Auch Rahmengebihren, sofern sie in einem gerichtlichen Verfahren entstanden sind, kénnen gem. § 11
RVG festgesetzt werden. Diesen Antragen muss jedoch die vom Auftraggeber unterzeichnete Zustim-
mungserklarung gem. § 11 Abs. 8 RVG beigefligt werden.

G Gebiihren/Kosten
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3. Familiensachen verbunden

Gebiihren / Kosten - Familiensachen verbunden RVG 35/08 Trépfer ./. Numhold; an: Trépfer, Herbert E@éj
& tile T Inio
[ Warschussrechnung
Aktenangaben
Akte: 508 €| Trapfer /. Humhold
Empfanger: 1004 Mandant: Herbert Tropfer, 12359 Berlin |Z|
Betreff:
Anzahl Aufraggeber;| 1 Leistungszeit: UQ.DQQDDijis: 15.09.2008d
Standardtexte
Einleitungstest: Berechnungsgrundlage:
Einleitungstest Liquidation textgl ElE] ElE]

Bechnungsvorschau

Leistungs=it: 09.092008 bis 16 09 2008

Men'u' “-q_) Wieiter | [x Abbruch l

Abb. 5: Familiensachen verbunden RVG

Da die Berechnung von Scheidungs- und Folgesachen wegen des Zusammentreffens unterschiedlicher Gegen-
standswerte oft schwierig und zeitraubend ist, haben Sie im Programm die Mdglichkeit, mit einer besonderen
Eingabemaske Ubersichtlich alle einzelnen Gegenstandswerte einzugeben. Das Programm berechnet auf Grund-
lage der eingegebenen Werte automatisch die Héhe der angefallenen Geblihren. Fir den Druck der Geblihren-

rechnung wird zusatzlich ein Anhang erstellt, der dem Rechnungsempfanger die Berechnung klar gegliedert
aufschlisselt.

Bei den Standardtexten erhalten Sie die Mdglichkeit, Rechnungstexte flir die Rechnung vorzubelegen. Hier wird
Ihnen eine Auswahl von Rechnungstexten vorgegeben.

Neben der Standardanrechnung, die Gebihren/Kosten automatisch durchfihrt, steht Ihnen die Mdglichkeit zur
Verfligung, Anrechnungen auch gezielt durchzufihren.

Einzelheiten zu den verschiedenen Programmfunktionen entnehmen Sie bitte den Erlduterungen zu Kostenrech-
nung RVG.

G Gebihren/Kosten
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4. Beratungshilfe-Formular

Geblhren / Kosten - Beratungshilfe-Formular RVG 4/10 Meier/Schulze; an: Amtsgericht Kempen = (=] i:h

@ane T info

Aktenangaben
EASEN 4410 teier/Schulze
Empianger: 94152 o e M1 Miiller, Herbert, 47906 Kempen (1008) -
Gegner
&b G1:Schulze, Ebvira, 47738 Krefeld (1003) 3 Il
Behdrden/Gearichte
~Jdt Amtsgericht Kempen, 47878 Kempen, 2 UR 1112410 (34152) -
" Anzahl Auftraggeber: 1 |
(]
An das zu Geschifts-Nr  2URINT2A0 E

Amtsgericht Kempen
Postfach 100 120
L] 47678 Kempen

L Ich habe Beratungshilfe gewahrt: in der Zeitvom/am:

Herbert Miiller 11.012010 » | 12012010 ~ | A
Elbetr. 5, 47906 Kempen

] Berechtigungsschein ist beigefiiot!

1 Antrao auf nachtraaliche Bewilliouno der Beratunashilfe ist beicefiiat.

[ teni “.Uﬂeiter ‘ m»ﬂ\bbruch [

Abb. 6: Beratungshilfe-Formular RVG

Fir die Abrechnung der Beratungshilfeverglitung RVG besteht bis zur Einflihrung eines Formulars durch den
Bundesjustizminister kein Formularzwang. Das in dieser Programmfunktion verwendete Formular wurde uns
von der Soldan GmbH zur Verfligung gestellt.

1z ra-micro kann eine Gewahrleistung daflir nicht Gbernehmen, dass das von der Soldan GmbH entworfene
Formular von den Amtsgerichten akzeptiert wird.

G2 Prozesskostenhilfe

Kostenfestsetzungsantrag

Kostenfestsetzungsantrag in Strafsachen
Kostenfestsetzungsantrag Familiensachen verbunden
Prozesskostenhilfe-Formular - Standard
Prozesskostenhilfe-Formular - Pflichverteidiger

Prozesskostenhilfe-Formular - Freiheitsentziehung

Abb. 7: Die Programmfunktionen von G2 Prozesskostenhilfe

Kostenfestsetzungsantrdge im Rahmen der Prozesskostenhilfe (PKH) kdnnen Sie mit den Programmfunktionen
unter G2 Prozesskostenhilfe erstellen.

G Gebiihren/Kosten
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Die Eingabemasken verfiigen lber einen Eingabebereich, der sich je nach Arbeitsschritt andert. Sie haben die
Méglichkeit, zwischen den einzelnen Schritten mit den Pfeiltasten [© weter | [@zuick | zu wechseln.

1. Kostenfestsetzungsantrag

Gebuhren / Kosten - Kostenfestsetzungsantrag (PKH) RVG 6/10 Kaufmann/Backhaus; an: Amtsgericht Krefeld l (=] &]

@Hme T info

“orschussrechnung

Aktenangaben

Akte: BA0 Kaufrnann/Backhaus

Empfanger: 94150 Gegner » | Betreft:
&b G1: Backhaus, Sven, 47738 Krefeld {—
=||/4C315/10

Behirden/Gerichte

I 11 (1. Instanz): Amtsgericht Krefeld, 41 =
€ 111 3
-
Anzahl Auftraggeber: 1 ¥| Leistungszeit: (09.03.2010 j hig: 09.06.2010 j UISt-Idhr.:
Standardtexte
i Einleitungstext: Berechnungsgrundlage:
A Einleitungstext PEKH-Antrag (RYG) EID ‘;| Berechnungsgrundlage § 49 RVG (PKH) EID
Ml Bechnungsvorschau
zum Aktenzeichen 4 C 315/10 i

wird beantragt. nachstehende Gebihren und Auslagen festzusetzen und auf =
eines der angegebenen Konten zu erstatten. Die Richtigkeit nachstehender

Angaben hinsichtlich etwaiger angegebener Auslagen und der Angaben zu

i den Vorschissen wird versichert

I | kdenii || ;)Weiter | ‘xAbbruch {

Abb. 8: Kostenfestsetzungsantrag (PKH) RVG

Die Erstellung eines Kostenfestsetzungsantrags flir Tatigkeiten im Rahmen eines Prozesskostenhilfeverfahrens
stimmt weitgehend mit dem Vorgehen beim Erstellen einer klassischen Rechtsanwaltsgebihrenrechnung Uber-
ein.

Gebiihrenerfassung

Die Erfassung der Geblhren entspricht der Erfassung in Kostenrechnung RVG. Ist der Wert des Gegenstandes
héher als 3.000 €, fragt ra-micro automatisch ab, ob die Wahlanwaltskosten berechnet werden sollen.

Anrechnung Geschifts-/Verfahrensgebiihr

Sofern Sie flr eine vorausgegangene auBergerichtliche Tatigkeit eine Geschaftsgebihr nach Nr. 2300 ff. VV
RVG erhalten haben, ist es erforderlich, diesen Betrag in der Abrechnung der PKH-Verglitung anzugeben.

In der Eingabemaske der abschlieBenden Eingaben tragen Sie den Nettobetrag einer erhaltenen Geschéftsge-
bihr nach Nr. 2300 ff. VV RVG (ohne Auslagen und Umsatzsteuer) sowie die Quote der Geschaftsgebihr (ohne
ggf. zu berlcksichtigende Erhdéhungen nach Nr. 1008 VV RVG) unter Anrechnungsguthaben Geschdéfts-
/Verfahrensgeblihr ein.

Beispiel:
Sie haben fir die auBergerichtliche Tatigkeit eine 1,6 Geschaftsgebihr nach einem Wert von 4.000 € abgerech-
net und 2 Auftraggeber vertreten. Die Geschaftsgebihr belduft sich daher insgesamt auf 1,9 = 465,50 € netto.
Tragen Sie einen Betrag in H6he von 465,50 € ein und fir die Quote der Geschaftsgeblihr einen Wert von 1,6.

ra-micro flhrt die Berechnung des durch die Anrechnung der Geschafts- auf die Verfahrensgebuhr entstande-
nen Anrechnungsguthabens auf der Grundlage dieser Informationen automatisch durch und bericksichtigt bei
mehreren Auftraggebern auch die Einstellung zur Anrechnung. Anzahl der Auftraggeber und Gegenstandswert
entnimmt das Programm den Daten des PKH-Erstattungsantrages. Weichen Anzahl der Auftraggeber und/oder
Gegenstandswert der auBergerichtlichen Tatigkeit von dem gerichtlichen Verfahren ab, erfassen Sie die Abwei-
chungen tber [

G Gebihren/Kosten
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Das so ermittelte Anrechnungsguthaben wird gem. § 58 Abs. 2 RVG zunachst auf die Differenz zwischen Wahl-
anwalts- und PKH-Verglitung und im Ubrigen auf die PKH-Vergitung verrechnet. Die Verrechnung erfolgt als
Nettoabzug vor der Berechnung der Umsatzsteuer und wird im PKH-Erstattungsantrag ausgewiesen.

Zusatzkosten

Geben Sie ggf. noch Reisekosten sowie Post- und Telekommunikationsentgelte ein und erfassen Sie ggf. weite-
re Geblhren und Kosten, die im Rahmen der Beratungshilfe entstanden sind, in den hierzu vorgesehenen Ein-
gabefeldern; hierbei bestehen folgende Eingabemdglichkeiten:

e erhaltene Zahlungen Beratungshilfe: Geben Sie ggf. den Betrag ein, der fiir eine erfolgte Beratung im Rah-
men der Beratungshilfe von der Landeskasse bezahlt wurde.

e Zahlungen Auftraggeber: Sofern der Mandant schon einen Vorschuss gezahlt hat, geben Sie in dieses Ein-
gabefeld den Betrag der Zahlung ein.

e Zahlungen Staatskasse (z. B. Vorschlisse): Geben Sie hier bereits erhaltene Vorschiisse ein.

Zu den Einzelheiten des Arbeitsschritts Zusatzkosten vgl. Sie die Erlduterungen unter Kostenrechnung RVG /
Zusatzkosten.

Abrechnung von Honorarauslagen in PKH-Formularen
Die Zeile Reisekosten in den PKH-Formularen ist mit flexiblen Variablen versehen worden. Damit kdn-
nen entweder Reisekosten oder Honorarauslagen in den PKH-Formularen geltend gemacht werden.

Wurden im Kostenblatt Reisekosten erfasst, wird die Abrechnungsposition Reisekosten im PKH-
Formular ausgewiesen.

Sind im Kostenblatt keine Reisekosten, jedoch Honorarauslagen hinterlegt, wird im PKH-Formular die
Position Reisekosten durch die Position Honorarauslagen ersetzt.

Haben Sie im Kostenblatt sowohl die Reisekosten als auch Honorarauslagen hinterlegt, nutzen Sie zur
Abrechnung bitte weiterhin die formlose Abrechnung KFA (PKH).

Schlusstext /Buchen

Zu den Einzelheiten der Arbeitsschritte Schlusstext und Buchen vgl. Sie bitte die Erlauterungen unter Kosten-
rechnung RVG / Schlusstext.

Druckvorschau

Zu den Einzelheiten des Arbeitsschritts Druckvorschau vgl. Sie bitte die Erlduterungen unter Kostenrechnung
RVG / Druckvorschau.

Haben Sie die Meldung nach dem Ausweis der Wahlanwaltsgebihren bejaht, erfolgt nun nach Anwahl des
Buttons flr die Textverarbeitung bzw. Drucken eine Abfrage, ob ein Kostenfestsetzungsantrag fir die Differenz-
kosten erstellt werden soll. Nach Bestatigung dieser Meldung wird die Programmfunktion G1 Regelgebiihren /
KFA RVG aufgerufen und es kann der Kostenfestsetzungsantrag flir die Differenzkosten erstellt werden. Die
bereits eingegebenen Geblihren mussen nicht noch einmal erfasst werden, sondern werden vorgeschlagen.

2. Kostenfestsetzungsantrag Familiensachen verbunden

Einzelheiten zu dieser Programmfunktion finden Sie unter G1 Regelgeblihren, Familiensachen verbunden RVG.

G Gebiihren/Kosten
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3. Prozesskostenhilfe-Formular

Gebiihren / Kosten - Prozesskostenhilfe-Formular RVG l = (5]
& tite T Info
Akkenangaben .
Akte: 35/08 #| | Trapfer /. Numhald |£|
Empfanger: 91044 1. Ingtanz: Amtsgericht Neukdln, 12043 Berin IZ‘
Anzahl Auftraggeber: 1
1. Instanz 2 Instanz
An daz 2u Geschafts-Nr:
Amtsgericht Neukolln in dem B Rechtsstreit
Karl-Marx-Str. 77-79 gmhﬁ_ﬂ T";I:Ifﬂ 46, 12359 Bei
- archimer Allee 46, erlin
12043 Berlin plhois
Sibille Numhold

Am Krankenhaus 17. 15366 Neuenhagen

beartrage ich, nachstehende Gebiihren und Auslagen festzusetzen. . . . .
Saweit Einzelberechnung: Ich versichere, dazs die Auslagen unter Mr. 7a) wahrend meiner Belordnung entstanden sind.

Warzchiizse u. sonstige Zahlungen [§ 58 RYG] habe ich in Hiohe van erhalten.
Aug der Staatskazee habe ich Vorechiisze [§ 47 BVG] in Hihe von erhalten.
Gebiihren fir Beratungshilfe (v 2501, 2503] habe ich in Hihe von erhalten.
Davon anzurechnender Betrag: | 000 €
Fiir eine aulergerichtliche Yertretung bzgl. [[7] eines Teil: | desselben Gegenstandes habe ich eine Geschaftzgebiihe
ES:\‘“ 303?20400-3303 nicht [ in Hihe von 439E0 £ E [bei ginem Gebiihrensatz von 1.3 ]erhalen.

V| Soweit Einzelberechnung: Ich versichere, dass die Auslagen nach % 001 wahrend meiner Beiordnung entstanden sind.

lch versichere, dass sich der Antragzgegner mit der Zahlung der Yergiitung inVerzug (8 45 Abs. 2 RYG) befindet. Spatere Zahlungen werde ich
unverziiglich anzeigen...

Wiitere Begriindung: ||

[Bg]tenii || €3 weier | |3 abbiuch |

Abb. 9: Prozesskostenhilfe-Formular RVG

Das PKH-Formular RVG unterstitzt Sie dabei, einen formularbasierten Verglitungsantrag im Rahmen eines Pro-
zesskostenhilfeverfahrens zu erstellen.

Sie haben hier die Mdglichkeit, zwischen folgenden Formularen zu wahlen:

e PKH-Formular RVG-Standard (HKR 168),
e  PKH-Formular RVG-Pflichtverteidiger (HKR 169),
e  PKH-Formular RVG-Freiheitsentziehung (HKR 170).

Aktenangaben

Nach Aufruf des PKH-Formulars erfassen Sie die Aktennummer, zu der der Vergiltungsantrag erstellt werden
soll. Wenn die vorgeschlagene Adressnummer des Gerichts nicht derjenigen des zustdandigen Gerichts ent-
spricht, erfassen Sie diese zur Akte. Geben Sie danach die Geschaftsnummer ein. Danach erfassen Sie Angaben
zu Vorschiissen und sonstigen bereits erhaltenen Zahlungen etc. Sofern Sie eine erhaltene Zahlung auf Bera-
tungshilfe eintragen, kénnen Sie zusatzlich angeben, in welcher Hohe diese Zahlung auf die Prozesskostenhilfe-
Gebuhren angerechnet werden soll.

Gebiihrenerfassung

Im nachsten Schritt erfassen Sie die entstandenen Geblhren sowie sonstige mit abzurechnende Kosten. Wenn

Auslagen zur Akte vorhanden sind, kénnen Sie diese Uber mit einer gesonderten Eingabemaske
wahlen.

Anrechnung Geschifts-/Verfahrensgebiihr

Sofern Sie flir eine vorausgegangene auBergerichtliche Vertretung des Mandanten eine Geschaftsgebihr nach
Nr. 2300 ff. VV RVG erhalten haben, sind im Rahmen der Abrechnung der Prozesskostenhilfeverglitung im
Standardformular Angaben Uber die erhaltene Geblihr erforderlich, da ein sich aus der Anrechnung gem. Vor-
bemerkung 3 Abs. 4 VV RVG ergebendes Anrechnungsguthaben nach MaBgabe des § 58 Abs. 2 RVG verrechnet
werden muss.

1z Die zentrale Einstellung zur Anrechnung der Geschdftsgebliihr bei mehreren Auftraggebern wird bei der
Berechnung des Anrechnungsguthabens bertcksichtigt.
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Die Angabe einer Gebiihr gem. Nr. 2300 ff. VV RVG ist nur erforderlich, sofern dem Anwalt eine entsprechende
Vergltung tatsachlich zugeflossen ist. Ist die Gebuhr lediglich entstanden, sind Angaben hierzu nicht erforder-
lich. Sind die auBergerichtlichen und gerichtlichen anwaltlichen Tatigkeiten nur teilweise identisch, ist
einez Tel: zu wdhlen. Geben Sie als Nettobetrag die erhaltene Zahlung ein (0. Auslagen und Umsatzsteuer).

Geben Sie als Geblhrensatz die Quote der Geschaftsgebiihr ohne eine gegebenenfalls wegen mehrerer Auftrag-
geber berechnete Erhéhung ein.

Beispiel:

Sie haben fiir die auBergerichtliche Tatigkeit fir zwei Auftraggeber eine Geschéaftsgebihr in Héhe von
netto 782,80 € nach einem Gegenstandswert von 7.500 € erhalten. Der Wert und die Auf-
traggeberzahl sind im gerichtlichen Verfahren identisch. Die Quote fiir die Geschaftsgebiihr war mit
1,6 bestimmt worden. Durch die Erh6hung wegen des zweiten Auftraggebers ergab sich eine Ge-
samtquote von 1,9. Erfassen Sie in dem Betragsfeld nun den Betrag von 782,80 € und in dem Quoten-
feld die Quote der Geschaftsgeblihr von 1,6. Das Programm berechnet aus diesen Informationen nun
ein Anrechnungsguthaben in H6he von 0,75 = 309 €.

Bei Abweichungen hinsichtlich des Gegenstandswertes und/oder der Anzahl der Auftraggeber zwischen der au-
Bergerichtlichen und der gerichtlichen Té&tigkeit kann tber das Taschenrechnersymbol [ eine zusatzliche Ein-
gabemaske gedffnet werden. Hier kdnnen Sie die fir die auBergerichtliche Gebliihr maBgebliche Anzahl der Auf-
traggeber und/oder des Gegenstandswertes erfassen.

Beispiel:
Sie haben auBergerichtlich zwei Auftraggeber vertreten. Im gerichtlichen Verfahren vertreten Sie nur
noch einen Auftraggeber, der Gegenstandswert hat sich von 7.500 € auf 4.500 € verringert. Die Auf-
traggeberzahl fiir das gerichtliche Verfahren erfassen Sie mit 1. Uber [ geben Sie fiir die auBerge-
richtliche Tatigkeit die abweichende Auftraggeberzahl mit 2 an, den Gegenstandswert mit 7.500 €. Er-
fassen Sie im Ubrigen die erhaltene Gebiihr sowie die Quote der Geschéftsgebiihr wie oben beschrie-
ben. ra-micro errechnet aus diesen Informationen ein Anrechnungsguthaben von 204,75 €.

ra-micro ermittelt ein rechnerisch zu berticksichtigendes Anrechnungsguthaben, nachdem Sie in der folgenden
Eingabemaske die im gerichtlichen Verfahren entstandenen Gebilhren erfasst haben. Das Anrechnungsguthaben
gem. Vorbemerkung 3 Abs. 4 VV RVG (die Halfte, maximal 0,75 der Geschaftsgebihr) wird gem. § 58 Abs. 2
RVG verrechnet. Die Verrechnung erfolgt zunachst auf den rechnerischen Differenzbetrag zwischen der Wahl-
anwaltsvergitung und der PKH-Verglitung. Ist das Anrechnungsguthaben héher als der Differenzbetrag, wird
der verbleibende Rest auf die PKH-Verglitung verrechnet.

Sofern die Differenz zwischen den gerichtlichen Regelgebihren und den PKH-Geblihren gréBer ist als das An-
rechnungsguthaben, wird die Verrechnung fiir die Wahlanwaltsverglitung dargestellt; die PKH-Verglitung andert
sich hierdurch nicht.

Beispiel:

Im gerichtlichen Verfahren sind nach einem Wert von 4.000 € eine Verfahrens- sowie eine volle Ter-
minsgebihr entstanden. Die Differenz zwischen der Regelverglitung und der PKH-Vergitung
betragt 102,50 €. Das aus dem oben genannten Beispiel errechnete Anrechnungsguthaben der Ge-
schaftsgebihr belauft sich auf 159,25 €. Dieses wird in Héhe von 102,50 € auf die fiktive Wahl-
anwaltsvergliitung verrechnet sowie in Hoéhe von 56,75 € auf die PKH-Vergitung. VergroBert sich
durch weitere Geblhren der Unterschied zwischen der Wahlanwalts- und der PKH-Vergltung, so ver-
ringert sich ein gegebenenfalls auf die PKH-Verglitung anzurechnender Teil.

Rechnung buchen
Gehen Sie hierzu genauso vor, wie unter Kostenrechnung RVG beschrieben.

Kanzleianschrift

Aktivieren Sie (durch Setzen eines Hakchens per Mausklick) die Einstellung Kanzleianschrift drucken, wenn Sie
mdchten, dass Ihre Kanzleianschrift als Absender auf das PKH-Formular gedruckt wird. Geben Sie hierzu unter
Adresse Kanzlei die Adressnummer Ihrer Kanzlei ein (in der Regel wird das die Nummer 1 sein) und bestatigen
Sie diese mit (<). Die vollstdndige Kanzleianschrift, die auf das Formular gedruckt werden soll, wird Ihnen
daraufhin angezeigt.
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G3 Verfahrenskostenhilfe

Kostenfestsetzungsantrag

Kostenfestsetzungsantrag Familiensachen verbunden

Abb. 10: Die Programmfunktionen von G3 Verfahrenskostenhilfe

Kostenfestsetzungsantrdge im Rahmen der Verfahrenskostenhilfe (VKH) nach dem FamFG kdénnen Sie mit den

Programmfunktionen G3 Verfahrenskostenhilfe erstellen.

1. Kostenfestsetzungsantrag

Gebuhren / Kosten - Koslemestsmungsa@ ‘!IH) RVG 8/10 Schneider/Schneider; an: ericht Dusseldol &
Baustein-Update @H\He T into
I Morschussrechnund?
Aktenangaben
Akt 810 i | schneider/Schneider
Empfanger 54000 Gegner | Betreft
& G1:Schneider, Ehira, 40479 Dilssel _
Behdrden/Gerichte =
L 1 (1. Instanz): Amtsgericht Diisseldo ~
« il »
Anzahl Aufiraggeber| 1 V] Leistungszeit 20.01.2010 ¥ | big[09.062010 | 7] USHeNr

Standardteste

Einleitungstext Berechnungegnindiage
Einleitungstext VKH/RYG texgadd v ] Berechnungsgrundlage § 43 RVG (PKH) [¥ ]

Bechnungsvarschau

Kostenerstattungsantrag fiir Verfahrenskostenhilfe

In dem Verfahren

Reiner Schneider,
Oberkasseler Str. 55, 40545 Dusseldorf,

gegen

Elvira Schneider,
Kapellstr. 25, 40479 Dusseldorf,

zum Aktenzeichen 12 F 113/10

wird beantragt, nachstehende Gebihren und Auslagen festzusetzen und auf

1l

Abb. 11: Kostenfestsetzungsantrag (VKH) RVG

Die Erstellung eines Kostenfestsetzungsantrags fiur Tatigkeiten

|E§ Menii (£ Veiter xAbbruch

im Rahmen eines Verfahrens mit Ver-

fahrenskostenhilfe stimmt mit dem Vorgehen beim Erstellen eines KFA bei bewilligter PKH Uberein. Vergleichen
Sie hierzu die entsprechenden Ausfuhrungen zu G2 PKH / Kostenfestsetzungsantrag RVG.

2. Kostenfestsetzungsantrag Familiensachen verbunden

Einzelheiten zu dieser Programmfunktion entnehmen Sie bitte den Erlauterungen unter G1 Regelgebiihren /

Familiensachen verbunden RVG.
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G4 Notarkosten

Gebiihren / Kosten - Notarkostenberechnung 35/08 Trépfer ./. Numhold; an: Trépfer, Herbert | = |/[E] &I

& Hir: T Info

Berechiung gem. & 161 Kost (bergangsvorschiift
WYorschussrechnung
Aktenangaben

Aikte: I65/08 | | Trdpter /. Nurhold [s]
Empfanger: 1261 Mandant: Herbert Tropfer, 12359 Berlin IE‘
Betreff:
| Leistungszeit: D2.DS.2DDSjbis: 11.DS.2DDSj | USEIdNr.: BEYSE7ES7ADL/32
Optionen
Kiirzung @ keine Jum10x O um20%
Standardtexte
Einleitungstext: Berechnungzgrundlage:
Einleitungstext Matarkosten  textg3d BD ' Berechnungzgrundlage KostQ BD |L|
Rechnungsvorzchau
Notarkostenber echnung -

Leistungszeit: 02.09.2008 bis 11.09.2008

berechnet nach der Kosenordnung fiir Notare

B Menii || weiter | (3 abbruch |

Abb. 12: Notarkostenrechnung

Im Programmbereich Gebiihren/Kosten kénnen Sie ebenfalls Notarkostenberechnungen erstellen. Die Vorge-
hensweise ist dabei der Vorgehensweise zur Erstellung von Rechtsanwaltsgebihrenrechnungen ganz &hnlich.

Ebenso wie bei der Erstellung von Rechtsanwaltsgebihrenrechnungen sollten Sie sich zunachst vergewissern,
dass Sie die richtigen Voreinstellungen festgelegt haben.

1. Aktenangaben

Geben Sie die gewlinschte Aktennummer und die sonstigen Aktenangaben so ein, wie unter G6 RA-Rechnung
beschrieben.

Ggf. werden Sie darauf hingewiesen, dass die ausgewahlte Aktennummer keine Notarakte (Aktenkennzeichen
N) ist. Bestdtigen Sie in diesem Fall mit ¢ & |, wenn Sie dennoch eine Notarkostenrechnung zu der Akte
erstellen moéchten oder brechen Sie den Vorgang ab. Geben Sie nach Auswahl der Aktennummer die all-
gemeinen Angaben zur Rechnung ein. StandardmaBig liest das Programm als Rechnungsempfanger die Adresse
ein, die als erster Beteiligter zur Akte gespeichert wurde.

2. Gebiihrenerfassung

Im nachsten Arbeitsschritt erfassen Sie die angefallenen Gebuhren flr die Notarkostenrechnung. Gehen Sie
hierbei grundsatzlich so vor, wie unter Kostenrechnung RVG / Geblhrenerfassung beschrieben und beachten
Sie dabei folgende Besonderheiten:

e Flr jeden Geblhrentatbestand der Notarkostenrechnung ist die Erfassung einer Wertvorschrift erforderlich.
Dies beruht auf der Rechtsprechung des BGH, wonach die fiir den jeweiligen Geschaftswert mafBgeblichen
Wertvorschriften in der Kostenrechnung stets anzugeben sind (BGH, Beschl. vom 23.10.2008, Az: V ZB
89/08).

e Sobald Sie § 149 KostO ausgewahlt haben, wird das Eingabefeld Quote in der Eingabemaske zur Erfassung
der Gebihren ausgeblendet. Geben Sie bei Geschédftswert den gehobenen Betrag ein, auf den die
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Hebegeblihr berechnet werden soll. Die Berechnung erfolgt dann nach § 149 Abs. 1 KostO.

1> Die zu erfassenden Geblihrentatbestdnde kdnnen einer Priifung gem. § 44 KostO unterzogen werden. Das
Programm sieht zundchst die Priifung nicht vor. Soll eine Priifung erfolgen, wahlen Sie bitte zundchst eine
der vorgeschlagenen Optionen aus. Es stehen die Optionen gleicher Gegenstand und verschiedene Gegen-
stande zur Verfigung. Alle Geblhrentatbestande, die grundséatzlich einer Priifung gem. § 44 KostO unter-
liegen, werden in der Spalte § 44 rechts neben der Betragsspalte entsprechend markiert. Wiinschen Sie flr
einzelne Geblihrentatbestdnde keine Priifung, entfernen Sie bitte den Haken in der Spalte § 44.

3. Zusatzkosten

e Wenn Sie Uber die Programmfunktion K1 Kostenblatt Ablichtungen erfasst haben, wahlen Sie die abzurech-
nenden Ablichtungen in der Zeile Dokumentenpauschale §§ 136 I, II, 152 I KostO aus. Sie haben hier
zusatzlich die Mdoglichkeit, die abzurechnenden Ablichtungen auf mehrere Kostenschuldner und/oder auf
mehrere Beurkundungsvorgange (z. B. Kaufvertrag und Grundschuldbestellung) zu verteilen. Geben Sie

hierzu in der Spalte Bezeichnung der Angelegenheit eine Bezeichnung fir die Urkunde ein und erfassen die
Ablichtungen fir eine weitere Urkunde Uber .

e Nur wenn Sie mit den Programmfunktionen Postauslagen (AtGr)(F9), Postauslagen-Schnelleingabe (AtGr)(Fs),
mit der Programmfunktion Reisekosten bzw. im Programmbereich Notariat Hebegebihren nach
§ 149 KostO, Kosten zu der Notarakte erfasst haben, werden Ihnen diese in den abschlieBenden Eingaben
angezeigt. Sie kénnen mit die Positionen wahlen, die in der Rechnung aufgeflihrt werden
sollen. Bei der Dokumentenpauschale haben Sie die Mdglichkeit, Ablichtungen bzw. Dateien direkt fiir die
Rechnung zu erfassen.

1= Erfassen Sie mit der Programmfunktion Postauslagen die Postauslagen mit den Schlisseln QA flr
Auslagen gem. § 152 Abs. 2 Nr. 1 a) KostO oder @B fur Auslagen gem. § 152 Abs. 2 Nr. 1 b) KostO, so
haben Sie die Mdglichkeit, nach Wahl § 152 Abs. II 1 a/b, diese erfassten Kosten in die Rechnung aufzu-
nehmen. Sofern Sie gleichzeitig Auslagen mit dem Schllissel PO fir Portokosten zu der Notariatsakte
erfasst haben, kdnnen Sie diese nicht zusammen mit den Schliisseln QA oder QB berechnen.

Méchten Sie einen weiteren Beurkundungsvorgang innerhalb derselben Abrechnung abrechnen, erstellen Sie die

weitere Rechnung tber [E] Rechuungtineufigen |,

4. Schlusstext / Buchen / Druckvorschau

Zu den Einzelheiten der Arbeitsschritte Schlusstext, Buchen und Druckvorschau vgl. Sie bitte die Erlauterungen
unter Kostenrechnung RVG.

G5 Fakturierung

Kaufmannische Rechnung
FPauschalhonorar Brutto
Vorschussrechnung
Gutschrift

Steuerberater-Gebilhrenrechnung

Abb. 13: Programmfunktionen von G5 Fakturierung

Uber Fakturierung kénnen Sie Rechnungen erstellen, die nicht unmittelbar in den Geltungsbereich von RVG
oder KostO fallen. Sie kdnnen hier wahlen, ob Sie eine kaufmannische Rechnung oder eine Vorschussrechnung
erstellen mdchten oder Brutto-Pauschalhonorare abrechnen wollen.

Die Kaufméannische Rechnung ermdglicht Thnen, Rechnungen wie ein Kaufmann zu erstellen, z. B. Rechnungen
fir VerauBerungen des Anlagevermdgens. Mit der Vorschussrechnung erhalten Sie die Mdéglichkeit, eine
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Rechnung lber pauschale Vorschussanforderungen jeder Art zu erstellen, die als Vorschuss ins Aktenkonto ge-
bucht werden.

1. Kaufmannische Rechnung

Gebithren / Kosten - Kaufmannische Rechnung  35/08 Trépfer ./, Numhold; an: Trépfer, Herbert | =HEC] ﬁ]‘
& Hifle B3 Hite T Info
Aktenangaben
Skte: 6508 £| | Trdpfer /. Mumhald |§|
Empfanger: 1004 Mandant; Tropfer, Herbert, 12359 Berlin IZI
Betreff:

| Leistungszeit: DS.DS.2DDBﬂbis: 18.08.2008ﬂ

M andant ist vorsteuerabzugs- Lisferung
berechtigt
Standardteste
Einleitungztest: Berechnungzgrundlage:
Einlzitungstest Liquidation  textgl E||Z| |L| E||:| |L|

Bechnungsvorschau

Wir erlaubenuns, Thnen machstzhend - unter freundlicher Mitwitkung von Janine, Durrs-Poscha - unsess heutize Liquidation zu iibemitteln:

Rechn ung

00 010 7 W 16 (v0 7

Leistungszeit: 09092008 bis 16 09 2008

| Menu |

Abb. 14: Kaufmédnnische Rechnung

L) Weiter | |x Abbruch |

Die Programmfunktion Kaufménnische Rechnung dient der Erstellung von Rechnungen, die nicht auf Grundlage
von RVG oder KostO bzw. nicht auf Grundlage eines Gegenstandswerts erstellt werden sollen. Bei der Eingabe
der Daten sehen Sie in einer Rechnungsvorschau sofort das - inhaltliche - Ergebnis. Die abschlieBende Druck-
vorschau zeigt Ihnen originalgetreu, wie die Rechnung gedruckt aussehen wird.

Bevor Sie beginnen, eine kaufmannische Rechnung zu erstellen, kontrollieren Sie in Einstellung Gebuh-
ren/Kosten bei Druck, Schriftart und Briefkopf, ob die gewlinschten Voreinstellungen fur die Kaufménnische
Rechnung gewahlt sind.

Aktenangaben

Erfassen Sie die Aktenangaben der kaufmannischen Rechnung so wie unter Kostenrechnung RVG / Akten-
angaben beschrieben.

Rechnen Sie Uber eine Lieferung ab, beispielsweise die Lieferung von Bliromaterial innerhalb einer Blirogemein-
schaft oder den Verkauf eines Gegenstandes aus dem Anlagevermdgen der Kanzlei, wahlen Sie anstelle der
Angabe der Leistungszeit die Option Lieferung. Die Rechnung weist dann keine Leistungszeit aus, sondern er-
halt die Textzeile Rechnungsdatum = Lieferdatum.

Rechnungsblatt

Geben Sie im nachsten Arbeitsschritt die einzelnen Rechnungsposten ein. Bei Rechnungstext erfassen Sie den
Text, der im Rechnungsblatt zu den einzelnen Rechnungsposten angezeigt werden soll. Sie haben die Mdglich-
keit, die vorgeschlagenen Texte durch Bearbeiten des Standardtextes lber S6 Textbaustein-Editor, Geblh-
ren/Kosten, Kfm. Rechnung, Rechnungstext nach eigenen Winschen zu andern, bzw. zu erweitern. Jeder Ein-
trag kann dabei bis zu 60 Zeichen umfassen. Nach Eingabe des Textes bestéitigen Sie diesen mit (<). Erfassen
Sie nun den Betrag und bestétigen Sie wiederum mit (<2].
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Wenn Sie eine vorhandene Zeile entfernen mochten, driicken Sie (Entf). Um eine (Leer-)Zeile einzufiigen, geben
Sie ein. Wenn Sie ausschlieBlich mit der Tastatur arbeiten, kdnnen Sie ausgefiillte Zellen mit in den

Bearbeitungsmodus versetzen.

Zusatzkosten / Buchen / Druckvorschau

Zu den Einzelheiten der Arbeitsschritte Zusatzkosten, Buchen und Druckvorschau vergleichen Sie bitte die Er-

lduterungen unter Kostenrechnung RVG.

2. Pauschalhonorar Brutto

Gebiihren / Kosten - Pauschalhonorar Brutto 35/08 Tropfer ./. Numhold; an: Tropfer, Herbert |E@éj
& tile T Inio
Aktenangaben
Bkte: 35/08 # [ Tripfer . Nurmhold ]
Empfanger: 1004 Mandant: Herbert Tropfer, 12359 Berlin lz‘
Betreff:
V| Leistungszeit: 09.09.2008ﬂbis: 18.09.2008ﬂ
Lieferung
Standardtexte
Einleitungstest: Berechnungzgrundlage:
Einleitungstext Liquidation  testgl E||:| |L| E||:| |L|
feckotyd Fiechnungstext Betrag £
Pauschalhonarar Ell:l 250,00
Standardtexte
Schlusstext: Gruiformel:
Schlusstext Uberweisung textge lz‘|:| |L| Hochachtungsvoll  tests3 Iz‘|:|
E-Mailtest: “ FDF
O ehr geehite Damen und Heren E||:| @ Signatur
[Be| Menii || weier | [ Abbruch |

Abb. 15: Pauschalhonorar Brutto

Fir die Abrechnung von Brutto-Pauschalhonoraren steht Ihnen die Programmfunktion Pauschalhonorar Brutto

zur Verfligung.
Stammdaten

Aktenangaben
Erfassen Sie die Aktenangaben der Abrechnung.

Rechnen Sie nicht Uber eine Leistung, sondern Uber eine Lieferung ab, wahlen Sie die Option Liefe-
rung. Anstelle einer Leistungszeit wird in die Rechnung dann der Zusatz Rechnungsdatum = Lieferda-

tum aufgenommen.

Standardtext

In dem Bereich Standardtext kénnen neben dem Einleitungstext und der Berechnungsgrundlage auch

der Schlusstext und eine GruBformel gewahlt werden.
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3. Vorschussrechnung

Gebihren / Kosten - Vorschussrechnung 35/08 Trépfer /. Numhold; an: Trépfer, Herbert E@éj
& Hite T Info
Aktenangaben
Akte: 35408 £| | Trapfer /. Numhald
Empfanger: 1004 b andant: Herbert Trdpfer, 12359 Berlin lz‘
Betreff: Mietangelegenheit
Betriebzkoztenabrechnung 2007
Standardtexte
Einleitungztext: B erechnungsgrundlage:
Einleitungstext Fostenvorschuss EIE] EIE]

Bechnungsvorschau

Mietangelegenheit

Wir bedanken uns fiir die Ubertraguns des Mandats Bitte stellen Sie uns dennachfolrend berechneten Kpseavormclmss i Verfigung

Yorschussrechnung

Men'u' H"") ' eiter ] [x Abbruch ]

Abb. 16: Vorschussrechnung

Um eine Vorschussrechnung erstellen und buchen zu koénnen, steht Ihnen die Vorschussrechnung zur
Verfiigung, wenn Sie Uber eine Lizenz zur ra-micro Finanzbuchhaltung oder Finanzbuchhaltung II verflgen.

Aktenangaben

Erfassen Sie die Aktenangaben der Vorschussrechnung so wie unter Kostenrechnung |/ Aktenangaben beschrie-
ben.

Vorschusserfassung

Geben Sie im nachsten Arbeitsschritt die einzelnen Rechnungsposten ein. Bei Rechnungstext erfassen Sie den
Text, der im Rechnungsblatt zu den einzelnen Rechnungsposten angezeigt werden soll. Jeder Eintrag kann da-
bei bis zu 60 Zeichen umfassen. Nach Eingabe des Textes bestdtigen Sie diesen mit (<]. Erfassen Sie nun den
Betrag und bestéstigen Sie diesen wiederum mit (<2). Wenn Sie die Finanzbuchhaltung II aktiviert haben, er-
fassen Sie noch das Erléskonto, in das gebucht werden soll und legen ggf. den Umsatzsteuersatz fir die Bu-
chung fest.

Wenn Sie eine vorhandene Zeile entfernen méchten, driicken Sie (Enif). Um eine (Leer-)Zeile einzufiigen, geben
Sie ein. Wenn Sie ausschlieBlich mit der Tastatur arbeiten, kénnen Sie ausgefiillte Zellen mit in den
Bearbeitungsmodus versetzen.

Mit Bl sesitem . werden die angezeigten Rechnungspositionen gespeichert und stehen so bei der ndchsten Faktu-
rierung Uber (= Enwiit=tialagen sofort zur Verfligung. Vorhandene Rechnungspositionen werden beim Laden mit Hilfe
des Buttons | Enwiiferalagen  ersetzt (mit Wertbetragen). Ohne Wertbetrdage werden ggf. schon vorhandene
Positionen ersetzt, wenn Sie beim Laden die Einstellung Vorlage wahlen.

Mit Zur Rechnung hinzufiigen werden die gewilinschten Rechnungspositionen den vorhandenen hinzugefiigt (mit
Wertbetragen). Mit Hilfe von * L=hen werden alle vorhandenen Rechnungspositionen geldscht.

Zusatzkosten

Im nachsten Arbeitsschritt Zusatzkosten kdénnen Sie sonstige, flr die Hohe der zu erteilenden Gutschrift
relevante Kosten erfassen.
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Schlusstext / Buchen / Druckvorschau
Zu den Einzelheiten der Arbeitsschritte Schlusstext, Buchen und Druckvorschau siehe Kostenrechnung.

4. Gutschrift

3l Gebihren / Kosten - Gutschr ropfer ./. Numhold; an: Tropfer, Herbert
Bl Gebiihren / K Gutschrift 35/08 Trapfer ./. Numhold; an: T Herb (= & [t
Fechnungs-Auswahl @ Hilfe: It Info

Aktenangaben

Akte: I5/08 #| | Tripfer /. Nurnhold
Empfanger: 1004 M andant: Herbert Triopler, 12359 Berlin
Betreff:
Standardteste
Einleitungstext: Berechnungzgrundlage:
Einlzitungstext Gutschrift textg 32 ElEJ lLJ ElEJ +
Bechnungsworschau
Gutschrift -

Belmeni || weier | [ X abbruch |

Abb. 17: Gutschrift

Wenn die Finanzbuchhaltung lizenziert ist, haben Sie die Mdglichkeit, Gutschriften zu erstellen und zu buchen.
Die Vorgehensweise variiert je nach lizenzierter Finanzbuchhaltung.

Aktenangaben

Geben Sie als Erstes eine Aktennummer ein. Rechts sehen Sie nach der Eingabe die zur Akte gespeicherte
Aktenkurzbezeichnung. In der anschlieBend aufgerufenen Maske Gutschrift fiir Akte wahlen Sie die Rechnung
aus, flr die eine Gutschrift erstellt werden soll. Angezeigt werden die Rechnungen mit den wesentlichen Daten,
wie Rechnungsnummer, -datum und -betrag. Darliber hinaus wird die Adressnummer angezeigt, die automa-
tisch in das Empfangerfeld iGbernommen wird, wenn die Rechnung gutgeschrieben werden soll. Handelt es sich
bei der gewdahlten Rechnung um eine Vorschussrechnung, ist in die entsprechende Zeile der Spalte VR ein Ja
eingetragen.

1z Bitte beachten Sie, dass nur Rechnungen, die mit einer automatischen Rechnungsnummer versehen wur-
den, gutgeschrieben werden kénnen.

Sofern die ausgewahlte Rechnung ganz oder teilweise auch einer Rechtsschutzversicherung zum Ausgleich
Ubersandt wurde, erhalten Sie nach der Auswahl einen Programmbhinweis, der Sie daran erinnert, dass auch die
Rechtsschutzversicherung tber die Gutschrift informiert werden sollte.

Bei lizenzierter Finanzbuchhaltung wahlen Sie die gutzuschreibende Rechnung aus der Maske Rechnungs-
auswahl fur Gutschrift aus. Alle mit einer automatischen Rechnungsnummer versehenen und zur Akte gebuch-
ten Rechnungen werden aufgelistet. Die Anzeige weist die Rechnungsnummer, das Rechnungsdatum, den
Rechnungsbetrag und ggf. den noch offenen Betrag aus. Sofern Sie die Rechnung Uber C4 Kostensollstellung
als Vorschussrechnung gebucht haben, wird Ihnen dies zusatzlich in der Spalte VR ausgewiesen. Die Bezeich-
nung der gutzuschreibenden Rechnung wird automatisch in den Text Ubernommen. Sofern bei der gut-
zuschreibenden Rechnung Kostenerfassungen aus dem Kostenblatt bericksichtigt worden sind, wird bei
Erstellung und Buchung der Gutschrift der Status abgerechnet fir diese Kosten aufgehoben.
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Gutschrifterfassung

Hier erfassen Sie nun den Text und den Betrag der zu erteilenden Gutschrift. Als gutzuschreibender Betrag wird
von ra-micro standardmaBig der volle Rechnungsbetrag vorgeschlagen. Handelt es sich bei der Gutschrift um
eine Teilgutschrift, ist der vorgeschlagene Betrag durch den gutzuschreibenden Betrag zu Uberschreiben.

Bei lizenzierter Finanzbuchhaltung werden Text und Betrag der Gutschrift automatisch vom Programm erstellt.
Soll eine Rechnung nur wegen eines Teilbetrages gutgeschrieben werden, wahlen Sie in der Auswahlmaske der
Rechnungen die Option Teilgutschrift und geben Sie den Bruttobetrag ein, Gber den die Teilgutschrift erfolgen
soll.

1z Durch eine Teilgutschrift wird der urspriingliche Rechnungsbetrag korrigiert. Soll zu einem spateren Zeit-
punkt auch noch der danach verbleibende Rechnungsbetrag gutgeschrieben werden, kann eine - weitere -
Teilgutschrift (ber den Restbetrag der Rechnung nicht mehr erfolgen. In diesem Fall muss die Gutschrift als
Vollgutschrift durchgefiihrt werden.

Zusatzkosten

Im nachsten Arbeitsschritt Zusatzkosten kénnen Sie sonstige, flr die Hohe der zu erteilenden Gutschrift rele-
vante Kosten erfassen.

Schlusstext

Prifen Sie anhand der Rechnungsvorschau die vorgeschlagenen Rechnungsdaten und wahlen Sie Schlusstext
und GruBformel aus. Auch die Gutschrift kann zundchst als Entwurf gespeichert werden. In diesem Fall wird die
Maske Buchen Ubersprungen und Sie gelangen direkt in die Druckvorschau.

Buchen
Wenn die Gutschrift Ihren Vorstellungen entspricht, vergeben Sie nun mit Rechnungsnummer automatisch eine
neue Rechnungsnummer und legen Sie unter Zahlungsverkehr fest, ob fiir die Gutschrift ein Zahlungstrager
erstellt werden soll. Die Gutschrift wird in die Programmfunktion Rechnungssummenliste gebucht. Der Eintrag
der gutgeschriebenen Rechnung wird in der Rechnungssummenliste mit dem Status gutgeschrieben gekenn-
zeichnet.
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G6 ZV-Kosten
Gebiihren / Kosten - ZV-Kosten 35/08 Tropfer ./. Mumhold; an: Trépfer, Herbert Iilgli_hj
2 K osten-Auswahl @ Hilfe E Infa
Aktenangaben
kte: 35/08 #| | Trpfer .. Numhald 5]
Emplanger: 1004 Mandant: Herbert Tropfer, 12359 Berdlin lzl
Betreff:
Rechnungsausgleich durch
RiSY / zonst. Dritte
M andant ist worsteuerabzugs-
berechtigt
Standardteste
Einleitungstest: Berechnungsaundlage:
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Abb. 18: Zwangsvolistreckungs-Kosten

Mit dieser Programmfunktion erstellen Sie eine oder mehrere Abrechnungen, insbesondere auch monatliche
Abrechnungen reiner Inkassomandate. Zugleich ermdéglicht die Programmfunktion auch das Erstellen von
Kostenfestsetzungsantragen nach § 788 ZPO zur Festsetzung von Zwangsvollstreckungskosten.

Die Programmfunktion Rechnungsausgleich durch RSV steht Ihnen wahlweise zur Verfligung.

ZV-Kosten greift zur Ermittlung der in einer Akte entstandenen Rechtsanwaltsverglitung auf die Programm-
funktion ZV Forderungskonto / Kostenaufstellung zu. Die Auswertung der in einer Akte entstandenen Auslagen
(Gerichtskosten und ahnliche Barauslagen) sowie der insgesamt eingegangenen Zahlungen erfolgt Uber das
Aktenkonto.

Fir die Abrechnung werden folgende Kosten aus dem Forderungskonto ausgewertet:

e Anwaltliches Aufforderungsschreiben (in der sich nach Stornierung/Anrechnung ergebenden Hoéhe),

e Antrag auf Erlass eines Mahnbescheides,

e Antrag auf Erlass eines Vollstreckungsbescheides,

e ZwangsvollstreckungsmaBnahmen.

Nicht ausgewertet werden Buchungen Uber festgesetzte Kosten, da insoweit die zugrunde liegenden Gebuhren
fur die Antrage auf Erlass des Mahn- und Vollstreckungsbescheides in die Auswertung einflieBen. Sollte der
Buchung der festgesetzten Kosten die Verglitung in einem Prozessverfahren zugrunde liegen, ist eine isolierte
Abrechnung uUber Kostenrechnung RVG zu erstellen.

= Die Auswertung im Forderungskonto gebuchter Geblihren erfolgt unabhangig von der Frage, ob diese
Buchungen in das Aktenkonto durchgefiihrt werden oder nicht.

Aus dem Aktenkonto werden folgende Buchungen Gbernommen:

e Barauslagen (Gerichtskosten, Gerichtsvollzieherkosten, Kosten fir Anfragen),
e Zahlungen Dritter,
e Zahlungen auf Vorschussrechnungen.

1=z Die Programmfunktion unterscheidet in der Auswertung nicht zwischen Gebihren aus dem Forderungs-
konto und einem oder mehreren Forderungsunterkonten der Akte. Prifen Sie vor dem Start der
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Abrechnung das Forderungskonto und ggf. vorhandene Unterkonten daher sorgfédltig auf Richtigkeit und
Vollstandigkeit sowie ggf. vorhandene Doppelbuchungen derselben Geblihren.

Geben Sie die gewilinschte Aktennummer ein oder wéahlen Sie (ber Wl aus der Aktenhistorie aus. Die Adress-
nummer des Mandanten wird von ra-micro vorgeschlagen. Wollen Sie einen Kostenfestsetzungsantrag gem.
§ 788 ZPO erstellen, geben Sie die gewlinschte Adressnummer des Prozessgerichts 1. Instanz oder ggf. des
Vollstreckungsgerichts ein. Wahlen Sie nun den gewilinschten Einleitungstext fiir die Abrechnung aus. Die Aus-
wahl eines Textbausteins flir die Berechnungsgrundlage ist nicht erforderlich, da die Berechnungsgrundlage sich
aus der vom Programm erzeugten Anlage mit der Einzeldarstellung der jeweiligen Gebuhr ergibt.

Ist flir die gewahlte Akte ein Forderungskonto nicht angelegt, erhalten Sie einen entsprechenden Programm-
hinweis.

15> Existiert ein Forderungskonto, welches jedoch keine abrechnungsfahigen Kosten enthalt (beispielsweise
lediglich die Buchung festgesetzte Kosten oder vorgerichtliche Kosten des Mandanten), wird das Eingabe-
feld der Aktennummer durch das Programm geleert. Bitte priifen Sie in diesem Fall gegebenenfalls die ge-
wahlte Aktennummer.

Die Auswahlmaske fiir die im Forderungskonto gebuchten Geblihren wird automatisch aufgerufen.

Angezeigt werden alle Kosten aus dem Forderungskonto, die nicht gegeniiber dem Mandanten abgerechnet
wurden, beispielsweise mit dem Ubersendungsschreiben anlésslich des Erstellens der MaBnahme. Sind die in
der Auswahl angezeigten Kosten bereits in einer friiheren Abrechnung enthalten, sind die entsprechenden Zei-
len grin markiert und in der Spalte abger. mit einem Haken gekennzeichnet.

Ein Haken in der Spalte gebucht weist Sie darauf hin, dass die entsprechenden Kosten im Aktenkonto (Finanz-
buchhaltung) oder im Kostenblatt (Finanzbuchhaltung II) bereits gebucht wurden. Diese Buchung hindert die
Abrechnung nicht, weil es sich um reine Kostensollstellungen handelt, nicht um Rechnungen.

Bestatigen Sie die vorgeschlagene oder ggf. gednderte Auswahl mit [¢ ok |. Die ausgewéhlten Rechtsanwalts-
gebihren werden in Form einer kaufmannischen Textrechnung nunmehr in die Rechnung tibernommen.

Haben Sie in der Akte zunachst eine Vorschussrechnung erstellt, kann diese im Rahmen der Abrechnung analog
der entsprechenden Programmfunktion in den Abrechnungen flir Regelgebiihren in der Eingabemaske der sons-
tigen Eingaben verrechnet werden.

Uber gelangen Sie sofort in die Eingabeseite der abschlieBenden Eingaben. Die Eingabe der einzelnen
Vergltungstatbestédnde, der Quoten und des Wertes entfdllt. Diese Angaben werden aus der Zwangsvoll-
streckung ibernommen.

Das Programm wertet nunmehr das Aktenkonto aus und Ubernimmt alle im Aktenkonto gebuchten Auslagen
(Gerichtskosten etc.) sowie alle Zahlungseingange.

1z In der Auswahl der Auslagen werden Ihnen alle Zahlungsein- und —ausgange der Auslagenspalte angezeigt.
Prifen Sie die angebotene Auswahl darauf, ob hier auch Buchungen enthalten sind, die entweder

nicht im Zusammenhang mit einer der abzurechnenden ZV-MaBnahmen stehen oder
e madoglicherweise bereits im Rahmen einer direkt bei Erstellung einer ZV-MaBnahme mit einer Abrechnung
geltend gemacht worden sind.

Derartige Buchungen mussen bei Erstellen der Abrechnung ggf. abgewahlt werden. Bei einer spateren erneuten
ZV-Abrechnung Uber weitere MaBnahmen werden diese Buchungen nicht mehr vorgeschlagen.

Zwischen Zahlungen des Mandanten, der Rechtsschutzversicherung oder eines Dritten wird nicht unterschieden.
Uber kénnen Sie die ausgewerteten Auslagen sowie die Zahlungen prifen und gegebenenfalls auch
abwahlen, sofern eine Zahlung im Einzelfall nicht die Zwangsvollstreckungskosten betrifft.

1z Nach vollsténdiger Durchfihrung der Abrechnung wird durch das Programm im Aktenkonto ein interner
- fur den Anwender nicht sichtbarer — Merker gesetzt. Bei einer weiteren Abrechnung der Akte werden alle
Auslagen und Zahlungseingange, die vor diesem internen Merker gebucht wurden, nicht mehr zur Auswahl
angeboten.

Bitte wahlen Sie daher Auslagen und/oder Zahlungseingange nur nach sorgfaltiger Prifung im Einzelfall ab,
z. B. dann, wenn eine Zahlung tatsachlich fehlerhaft in der Akte gebucht wurde und in eine andere Akte umge-
bucht werden soll oder die Zahlung tatsachlich nicht im Zusammenhang mit den ZwangsvollstreckungsmaB-
nahmen erfolgt ist.

Uber gelangen Sie in die Eingabemaske fir die Auswahl der Schlusstexte und sodann zur Auswahl der
Rechnungsnummer sowie Buchung im Aktenkonto und ggf. der Offenen-Posten-Liste.
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1z Flr die ZV-Abrechnung steht eine Entwurfsfunktion nicht zur Verfiigung, da die Rechnung inhaltlich aus den
Daten des Forderungskontos sowie des Aktenkontos zusammengestellt wird. Sofern die Abrechnung zu-
ndchst noch einmal gepriift werden soll, erstellen Sie die Abrechnung ohne Rechnungsnummer und ohne
Buchung in das Aktenkonto. Ist die Rechnung vollstéandig, wahlen Sie die Programmfunktion erneut und
filhren die Abrechnung mit den vorgeschlagenen Daten oder ggf. mit den von Ihnen gewiinschten Ande-
rungen erneut durch.

Die Buchung im Aktenkonto wird vom Programm vorgeschlagen und sollte nicht abgewdahlt werden. Mit voll-
standiger Fertigstellung der Rechnung werden alle Kostensollstellungen ohne Rechnungsnummer, die anlasslich
des Erstellens einer ZV-MaBnahme aus der Zwangsvollstreckung heraus gebucht wurden, automatisch storniert
und durch eine Rechnungssollstellung ersetzt. Sind die Kosten im Rahmen der friiheren Bearbeitung nicht in das
Aktenkonto durchgebucht worden, erfolgt lediglich die Rechnungssollstellung.

1z Die automatische Stornierung durchgebuchter Sollstellungen umfasst ausschlieBlich diejenigen Sollstellun-
gen, die anldsslich der konkreten MaBnahme gebucht wurden. Haben Sie Kostensollstellungen zu einem
spateren Zeitpunkt manuell in das Aktenkonto gebucht, werden diese Sollstellungen vom Geblhrenpro-
gramm nicht als im Zusammenhang mit der MaBnahme stehend erkannt und missen nach Fertigstellung
der Rechnung manuell storniert werden.

Bei lizenzierter Finanzbuchhaltung II erfolgt die beschriebene Stornierung im Kostenblatt. Die Buchung in die
Offene-Posten-Liste erfolgt nur, wenn sich aus der Abrechnung ein Zahlungsanspruch zu Gunsten des Anwaltes
ergibt.

Uber gelangen Sie in die Druckvorschau. Hier wird Ihnen die vollstdndige Rechnung angezeigt. Die ZV-
Kostenabrechnung besteht aus drei Teilen:

e Dem Anschreiben an den Rechnungsempfanger mit der Textrechnung, bestehend aus dem Gesamtbetrag
der Nettogebliihren, Umsatzsteuer, Bruttorechnungsbetrag, Auslagen und Gesamtsumme der Zahlungen;

e einer vom Programm erzeugten Anlage zu dieser Rechnung, aus der sich die einzelnen Voll-
streckungsmaBnahmen mit dem jeweiligen Datum der MaBnahme und allen gebiihren- und steuerrechtlich
erforderlichen Angaben ergeben;

e einer Anlage zur Abrechnung des Aktenkontos, aus der sich chronologisch alle im Aktenkonto gebuchten
Auslagen sowie die eingegangenen und in der Rechnung verrechneten Zahlungen ergeben.

Uber |&#busten | erfolgt der Direktdruck der Rechnung. Der Ausdruck kann in die E-Akte archiviert und so jeder-
zeit eingesehen werden.

Haben Sie unter D3 Einstellungen, 42 DMS Archiv die Einstellung Briefdateiverwaltung gewahlt, kdnnen Sie
uber die Rechnung in Ihrer bevorzugten Textverarbeitung als Briefdatei speichern. Gebiihren/Kosten
wird beendet und Ihr bevorzugtes Textverarbeitungsprogramm aufgerufen. Damit - besonders bei hohem
Rechnungsaufkommen - nicht bei jedem Speichern in Briefdatei die bevorzugte Textverarbeitung gestartet
wird, kénnen Sie dies mit der Deaktivierung der lokalen Einstellung Textdatei starten bei Ubergabe an Briefdatei
unterbinden. Sie erreichen diese Einstellung unter Einstellungen Geblihren/Kosten unter Druck, Rechnung.

Nach vollstandiger Fertigstellung und Buchung der Rechnung wird die durchgefiihrte Abrechnung im Aktenkonto
gebucht. Fir den Fall, dass im Rahmen der friheren ZV-MaBnahmen die entsprechenden Gebilhrensollstellun-
gen in das Aktenkonto durchgebucht wurden, ohne jeweils in einem Ubersendungsschreiben dem Mandanten
eine Rechnung erteilt zu haben, werden die Geblhrensollstellungen ohne Rechnungsnummer automatisch durch
das Programm storniert. In der Finanzbuchhaltung II werden in gleicher Weise die im Kostenblatt gebuchten
Merkposten storniert. Gebihren/Kosten meldet die durchgefiihrte Abrechnung auch dem Modul Zwangsvollstre-
ckung. Die in der Abrechnung enthaltenen Gebihren werden in der Programmfunktion ZV Forderungskonto /
Kostenaufstellung als abgerechnet markiert und bei einer spateren erneuten Abrechnung von ZV-Kosten nicht
mehr zur Auswahl angeboten.

1z Bitte beachten Sie, dass bei Fertigung eines Kostenfestsetzungsantrages gem. § 788 ZPO eine Rech-
nungsnummer keinesfalls vergeben werden darf, da anderenfalls die ausgewahlten Gebiihren und Aus-
lagen als abgerechnet gekennzeichnet werden und fir eine spatere Abrechnung gegeniber dem Mandanten
nicht mehr zur Verfiigung stehen.

Sind in der Akte zu einem spateren Zeitpunkt weitere Gebihren und Auslagen entstanden, kann die Abrech-
nung wiederholt werden. Fir diesen Fall werden nur diejenigen Gebuhren, Auslagen und ggf. Zahlungseingange
ausgewertet und bericksichtigt, die nach dem Erstellen der ersten Abrechnung angefallen sind. Doppelabrech-
nungen werden hierdurch vermieden.
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#® Rechnungsordner L@éj
Dokumente Suchen Ansicht 7
Jahrgang: 2009 ‘( @ E
Fighr.| Datum Abszender/E mpf. j Hausvogteiplatz 10 P
0800585 11.06.2008 Hans Meier, 14139 Berlin Fra by M
0200587|10.06.2008 Allianz-Gruppe, 80802 Minchen Sabine Weiss Tal.: +49 (30} 1234567890
0B00586| 09.06.2008 Biarn Schubert, 14313 Niedergirsc I1EI‘ 17 Eierlial :
0200585| 09.06. 2008 Bigrm Schubert, 14913 Niedergrsc 25.07.2008
B0084)| 05,06, 2008 Franz Meier, 12524 Berln
0300583| 05.06.2008 Meumann GmbH., 12555 Berlin il s161s angaban)
0200582 | 05.06. 2008 Bigrn Schubert, 14913 Niedergarsc
0200581 | 05.06. 2008 Bigrm Schubert, 14913 Niedergarsc
0200580| 05.06. 2008 Bigrn Schubert, 14913 Niedergarsc
0300579| 05.08.2008 Biarm Schubert, 14913 Niedergirsc
0200578| 05.06. 2008 Bigrn Schubert, 14913 Niedergarsc
0200577| 05,06, 2008 Biarn Schubert, 14313 Niedergirsc Weiss | Schwerz
0200576| 05.06. 2008 Bigrn Schubert, 14913 Niedergarsc Sehr geehris Fray Welss,
0200575| 05.06. 2008 Bigrm Schubert, 14913 Niedergarsc
0800574| 05.06.2008 Bijcrn Schubert, 14913 Miedergarsc gb"lf‘:;::azlhe"\;gn?ir‘igﬂz:‘gne:nDie unserer heutigen Maknahme in Ihrer Zwangsvollstreckungsangele
0200573| 05.06. 2008 Bigrm Schubert, 14913 Niedergrsc
0800572 05.06.2008 Hans Meier, 14133 Berlin Ll ol LI L)
0200571 |05.06.2008 Hans Meier, 14193 Berlin
0800570(04.05.2008 Neumann, Jorg(1109] e B S
0200569| 04.06. 2008 Jiorg Meumann, 12555 Berlin Zwischensumme netio 30,60 € [
0500567 | 20,05, 2008 Andreas Battger, 10245 Berlin 19 % Mehrwersteuar Nr. 7008 VV RVG T
0200566 14.05.2008 Chrigtian Alt, 10589 Berlin
0800565 14.05.2008 Chrigtian Alt, 10589 Berlin
0280056414.05.2008 Chrigtian Alt, 10589 Berlin
(300563 23,04 2008 Johannes Meier, 14040 Berlin Mitfreundlichen Grafen
0200562|29.04.2008 Johannes Meier, 14040 Belin
0800561 | 25.04.2008 Thomas Thomsen, 21035 Hamburg . Rechtsanwalt
K ;l_‘ < [
Anzahl Dokumente: 129 Dakument |ﬁ| |EE’ | |EEN| Seie || L || |g

Abb. 19: Rechnungsordner

Alle mit den entsprechenden Rechnungsfunktionen von Gebiihren/Kosten erstellten Rechnungen sowie alle Ver-
giitungsrechnungen, die im Modul Zwangsvolistreckung bei der Erstellung einer ZV-MaBnahme mit Ubersen-
dungsschreiben und Kostenrechnung erstellt wurden, sofern Sie diese mit einer automatischen Rechnungs-
nummer versehen haben, werden bei Erteilen des Druckbefehls in den elektronischen Rechnungsordner gespei-
chert. Die Speicherung im Rechnungsordner erfolgt in Form einer Grafikdatei und kann nicht abgewahlt werden.

1z Rechnungen, die mit dem RVG-oder KostO-Berechnungsfenster erstellt und gebucht wurden, sowie alle
Rechnungssollstellungen, die lber C4 Kostensollstellung erzeugt werden, sind im Rechnungsordner lediglich
in Form eines internen Buchungsbeleges enthalten. Dieser Buchungsbeleg enthalt neben dem Datum der
Buchung, bei abweichendem Buchungsdatum ggf. auch das Datum der Belegerstellung, die Angabe des
Namens bzw. der Adressnummer des mit der Sollstellung Belasteten, den Betrag sowie die Angabe der
Programmfunktion, mit der diese Rechnungsnummer erzeugt wurde. Der interne Buchungsbeleg dient aus-
schlieBlich der Lickenlosigkeit der im Rechnungsordner enthaltenen Rechnungsnummern und ersetzt die
steuer- und vergitungsrechtlich notwendige Rechnung nicht.

Diese zusatzliche Form der Speicherung ermdéglicht es Ihnen, den steuerrechtlichen Aufbewahrungspflichten flr
alle Ausgangsrechnungen gem. § 14b Abs. 1 UStG nachzukommen, ohne die Rechnungen in Papierform aufzu-
bewahren. Die im Rechnungsordner erfassten Grafiken stellen den Inhalt der Rechnung in dem Augenblick dar,
in dem die Rechnung in Gebiihren/Kosten oder in der Zwangsvollstreckung angefertigt wurde. Jede nachtragli-
che Anderung der Rechnung in der Textverarbeitung, insbesondere jede inhaltliche Anderung der Betrége, wird
im Rechnungsordner nicht dokumentiert.

Gutschriften Uber die Programmfunktion G5 Fakturierung werden wie Rechnungen im Rechnungsordner gespei-
chert. Stornierungen Uber die Programmfunktion C4 Kostensolistellung oder C3 Buchen werden in solcher Weise
im Rechnungsordner dokumentiert, dass ein Duplikat der urspriinglichen Grafikdatei mit einem Stornierungs-
vermerk erzeugt wird, sofern die zu stornierende Rechnung selbst mit einer der oben genannten Programm-
funktionen erstellt wurde.

Die elektronischen Rechnungsordner werden nach Jahrgangen chronologisch gefiuhrt. Die Dateien kdnnen weder
bearbeitet noch geléscht werden. Der Ausdruck ist mdglich.

Zur Einsichtnahme in den Rechnungsordner ist ein besonderes Programmrecht erforderlich, welches in der
Rechteverwaltung unter Gebihren/Kosten flr jeden Mitarbeiter gesondert vergeben werden muss.
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G8 Rechnungsentwiirfe

Gebihren / Kosten - Rechnungsentwirfe verwalten E@Ig
ENTWURF & Hite T Info
Lioschen | Akbennr. | Aktenk.. | Typ Benutzer R |’ pe | & |
O Kogt.. 21.08.2008  KMiiller [09)
O 35/08 Tropfer... Kauw. 03102008 KMiiler [09)

a E1/08 Reimer.. Kost. 21102008  KMiiler [09)

WhhalM ra-micro.de Seite: 145 Zoom: 100 % Exemplare: 1

?( Lizchen Men'u' ”g Drucken l [x Abbruch l

Abb. 20: Rechnungsentwiirfe

Haben Sie in den verschiedenen Programmfunktionen Rechnungen als Entwiirfe gespeichert, kdnnen Sie die
Entwirfe Uber diese Programmfunktion abschlieBend bearbeiten. Nach Start der Entwurfsverwaltung werden
Ihnen alle gespeicherten Entwiirfe angezeigt. Die Auswahlliste enthalt neben der Angabe der Aktennummer
sowie des Datums auch Informationen lber die Art des Entwurfs (Zeithonorar, Kostenrechnung) und den Ver-
fasser des Entwurfs. Die Auswahlmaske kann durch Klick auf den Spaltenkopf spaltenweise sortiert werden.

Soll der Entwurf vor abschlieBender Buchung zunachst inhaltlich bearbeitet werden, rufen Sie bitte die entspre-
chende Programmfunktion, z. B. Kostenrechnung auf. Nach Bestdatigung der Aktennummer wird Ihnen rechts
neben der Aktenkurzbezeichnung ein Hinweis Uber den vorhandenen Entwurf eingeblendet. Mit wech-
seln Sie in die Gebihrenerfassung; der gespeicherte Entwurf wird automatisch eingelesen.

1> Wenn Sie eine neue Rechnung ohne Verwendung des gespeicherten Entwurfs erstellen wollen, muss der
Vorschlag Entwurf verwenden abgewahlt werden. Beachten Sie jedoch, dass zu jeder Akte pro Rechnungs-
typ nur ein Entwurf gespeichert werden kann.

Méchten Sie den Entwurf nach Uberpriifung verwenden, kénnen Sie (ber die Rechnungsentwdirfe den ge-
winschten Entwurf auswahlen. Dieser wird rechts in der Vorschau angezeigt. Uber den Button gelan-
gen Sie direkt in die gleichlautende Maske.

Soll ein gespeicherter Entwurf nicht mehr verwendet werden, markieren Sie den entsprechenden Entwurf in der
Spalte Léschen. Danach kann er tiber endgiiltig entfernt werden.

G9 ZH-Abrechnung

Mit dieser Programmfunktion kénnen Sie Zeithonorare abrechnen. Bei Anwahl von Akte wird eine Einzelabrech-
nung erstellt. Bevor Sie mit dieser Programmfunktion Zeithonorare abrechnen kénnen, missen die abzurech-
nenden Zeitraume unter R8 ZH-Timesheet oder unter K2 Bearbeiten, erfasst worden sein. Zur Erfassung unter
K2 Bearbeiten muss das entsprechende Programmrecht unter D1 Benutzerverwaltung, Rechte, Karteikarte Kos-
tenblatt vergeben werden.
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Wenn Sie eine Lizenz fir das Modul Zeithonorar II besitzen, kénnen Sie mit dieser Programmfunktion eine
Sammelabrechnung erstellen. Diese kann entweder mandantenbezogen oder fiir alle Akten erfolgen. Aus allen,
in den einzelnen Timesheets zu den Aktennummern erfassten Eintragen werden Rechnungsentwlirfe gebildet,
die dann hier bei Bedarf noch individuell bearbeitet und gespeichert werden kénnen. Danach kann optional der
Sammeldruck gestartet werden, mit dem sich alle Rechnungsentwiirfe drucken lassen.

1. Zeithonorar |

Gehithren / Kosten - Zeithonorar-Abrechnung 1710 Mayer /. Bauer; an: Mayer, Oliver =8 =

Ze\lhonolar-A{swahl @Hilfe I Info

Aktenangaben
Bkter 11 Mayer /. Bauer

Gl

Empfénger 1001 = Mandant/Auftiaggeber | Betett
P g M1 Maper, Oliver, 10955 Berli

=1 Geaner
LB BT Raner e 1045 Redin ©
« . 3

Leistunegeit = [bis =]
Standardtexte
Einleitungstest: Berechnungsgrundlage:
El L e

Angaben zur Zeithanorarabrechnung =
Bechnungsvarschau

Auswahl | & Hite T Inio

1 i

Eingetragene Mindestzeit  keine

Rechnung
Abrechnungszsittaum von: | 01.05.2010 ~ | bis: 11.05.2010 ~ |

Aufrunden auf: 0 |z| Minuten je Eintrag
Abrunden auf: 0 |z| Minuten je Eintrag
Rechrungsbetiag: 7917 €

ook |3 abbuch |

B meni || weter | X nbuch |

Abb. 21: Abrechnung, hervorgehoben: Angaben zur Zeithonorarabrechnung

Angaben zur Zeithonorarabrechnung

Geben Sie die betreffende Aktennummer und ggf. die Adressnummer des Rechnungsempfangers ein. Nach der
Bestatigung der Aktennummer kann Uber Zeithonorar-Auswahl die Maske Angabe zur Zeithonorarabrechnung
aufgerufen werden.

Geben Sie dort den Abrechnungszeitraum ein. Sie kénnen eine weitere Einschrankung fir die Zeithonorarab-
rechnung vornehmen. Innerhalb des gewahlten Zeitraums kdnnen nur bestimmte Zeithonorare abgerechnet
werden. Wahlen Sie Uber Auswahl die abzurechnenden Zeithonorare aus, die Sie zu dieser Akte erfasst haben.
Zusatzlich kénnen Sie bei Aufrunden auf bzw. Abrunden auf festlegen, auf wie viele Minuten die jeweiligen Ein-
trage im Kostenblatt auf- oder abgerundet werden sollen.

Bestatigen Sie Ihre Eingaben anschlieBend mit (¥ ok |. Legen Sie dann den Einleitungstext und die Berech-
nungsgrundlage fest.

1z Wenn Sie mochten, dass die genauen Zeiten als Anlage zu dieser Rechnung mitgedruckt werden, aktivieren
Sie die Einstellung Anlagentext in Zeithonorarzeilen Mit Zeiten von/bis Uber D3 Einstellungen,
18 Gebuhren/Kosten, Karteikarte Zeithonorar.

G Gebiihren/Kosten



34

|1

Einstellungen Gebiihren/Kosten [ = J

& tile T Inio

Allgemein] Druck] Uberschriflen] Paragrafen 1 Formulare

Rechrungstest: | Zeitabrechrung [&nlage)

Anlagentext in Zeithonorarzeilen
Mit Sachbearbeiterkiirzeln

| Mit Sachbearbeiternamen

| Mit Stundensatzen

| Mit Honorarschiiizseln

[¥] &ngabe der Zeiten in Stunden

V| Mit Detailbetragen

Mach Sachbearbeitemn zuzammenfassen

Sachbearbeiterkiirzel, -name, Stundensatze und
Zeit in der Bemerkung zusammenfassen

M Zerval M Lokal [¢f ok [|3 sbbruch |

4

Abb. 22: Einstellungen Gebiihren/Kosten, hervorgehoben: Karteikarte Zeithonorar

Gebiihrenerfassung

Die Zeithonorar-Gebihren, die Sie Uber die Maske Angaben zur Zeithonorarabrechnung fir die Abrechnung

ausgewahlt haben, werden automatisch (ibernommen und in der ndchsten Maske als Ubertrag der Gebiihren-
positionen angezeigt.

Zusatzkosten
Zu den Einzelheiten des Arbeitsschritts Zusatzkosten siehe Kapitel G1 Regelgebliihren.

Schlusstext / Buchen / Druckvorschau
Zu den Einzelheiten der Arbeitsschritte Schlusstext, Buchen und Drucken siehe G1 Regelgebiihren.

Als Buchungstext wird hier im Gegensatz zur RA-Rechnung Zeithonorarabrechnung ins Aktenkonto geschrieben.

FRechnung buchen

Rechnungsnummer: Automatizch | | Manuell | | Ohne | < utoy

V| InAktenkonto buchen

[ atun: Betrag: Text kSt
18.10.2009j B9, 38€| Zeithonorarabrechinung <Autos | 19.00%
Zusatztext:
ap- Faligkeits-
D atum: Betrag: Adresse: MS:  Kennzeichen: datum:
18.10.2009 = | 669,38€ | 1001 o [ |
Rk Riekaw

Abb. 23: Abrechnung, Ausschnitt: Rechnung buchen

G Gebihren/Kosten



35

2. Zeithonorar Il

Gebuhren / Kosten - Zeithonorar-Abrechnung = | &= &
i Ausblenden @ Hilfe: H Info
Abrechnungsart
@ Bkh 7 fille Bkt 7 Mandant
= = fisten andan Aktenangaben
Filter Bkte 110 ul
Emplanger: Betieff:
Aktensach:
bearbeiter: Al
Referat Alle
i UE.ZUTUj Leistungszeit; ﬂb\s: d
bis [31.032000 = Start
Standardtexte
Einleitungstest: Berechnungsgrundlage:
Berechnungsgundlage & 14 RYG [HahrED |L| Berechnungsomundlage § 14 RYG [HahrED |L\
Bechnungsvorschau
o
Rechnungen
Druck
‘ Meni H L) Wieiter | |x Abbruch |

Abb. 24: Abrechnung Zeithonorar II, hervorgehoben: Abrechnungsart

Wenn Sie eine Lizenz flr das Modul Zeithonorar II erworben haben, rechnen Sie Zeithonorare, die zu einer Akte
erfasst wurden, mit der Programmfunktion G9 Abrechnung folgendermaBen ab (zu der Programmfunktion Zeit-
honorar II siehe Unterkapitel Zeithonorar II im Kapitel R8 ZH-Timesheet des Handbuches R Rechtsanwalt).

Fur die Abrechnung stehen folgende Abrechnungsarten zur Verfigung:

Akte: Wahlen Sie diese Abrechnungsart, wenn Sie eine einzelne Akte abrechnen méchten.

e Alle Akten: Wahlen Sie diese Abrechnungsart, wenn Sie alle Akten eines Sachbearbeiters, Mandanten, Re-
ferats oder Zeitraums mit individuellen Rechnungen zu jeder Akte abrechnen mdchten.

e Mandant: Wahlen Sie diese Abrechnungsart, wenn Sie alle Akten eines Mandanten innerhalb einer Rech-
nung abrechnen méchten.

1= Die Speicherung der Abrechnung als Entwurf steht Ihnen nur mit der Abrechnungsart Akte oder Alle
Akten zur Verfugung. Wenn Sie die Daten einer mit Zeithonorar II erstellten Sammelabrechnung tber
die Abrechnungsart Mandant vor der Fertigstellung noch prifen wollen, verwenden Sie zunéachst fir die
Erstellung von Entwirfen die Abrechnungsart Alle Akten.

Aktenangaben

Haben Sie die Abrechnungsarten Alle Akten oder Mandant gewahlt, kénnen Sie Uber den Filter weitere Selekti-
onsmoglichkeiten wahlen. So kann die Auswahl der Akten auf einen bestimmten Zeitraum, einen bestimmten
Mandanten, Sachbearbeiter oder ein Referat beschrankt werden. Starten Sie die Auswahl der so selektierten
Akten Gber [E3sat |,

Das Programm durchsucht nun nach MaBgabe des gesetzten Filters alle Zeitdateien und listet die gefundenen
Akten in einer Ubersicht auf. Existieren zu den gefundenen Akten bereits Rechnungsentwiirfe, wird dies in der
Ubersicht angezeigt. Sie kénnen Akten, die im Rahmen der Rechnungserstellung nicht beriicksichtigt werden
sollen, abwahlen.

Bei der Erstellung von Abrechnungen mit der Abrechnungsart Akte (einzelne Akte) oder Alle Akten (Einzel-
abrechnungen mehrerer Akten) steht Ihnen zusatzlich die Option Als Entwurf speichern zur Verfuigung. Bei
Auswahl dieser Option wird zunachst ein Entwurf der gewahlten Akte(n) erstellt und in G8 Rng.Entwirfe
gespeichert.

Nach Wahl der Abrechnungsart Akte erfassen Sie nach Eingabe der Aktennummer die allgemeinen Angaben wie
im Kapitel G1 Regelgebihren beschrieben und wahlen ggf. einen Einleitungstext aus.

Mit Klick auf gelangen Sie dann in die ndchste Eingabemaske.
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Honorarkostenerfassung

Gebahren / Kosten - Zeithonorar-Abrechnung 2/10 Mayer /. Bauer; an: Mayer, Herbert e
@ Hite T Inio
- Zeiaum
@ Alle Erfassungen © Yore [01.03.2010 =] bis[31.03.2010 =] | Y Stat

| T Ten Anzahi Eirk. [ Stundensaiz|  Nevcbeusg 113
> [ |
[ |®| 13002010 (Masey, ye| Recherche. Juris 2| Wi, 51,13 170 I
[ |®| 13082010 [Maltsey, Vye| Fax an Geicht der Klagesmwidzrung 105 Min 51,13, 89,48
[ |™| 12042010 |Mahsev, Yoz Mandantengespréch 2|Hin. 51,13 170

335,75

Summe Netto-€-Betrige ‘

"~ Rechnungsvorschau

Sehr geehrter Herr Mayer,
berechnet nach § 14 RVG

Rechnung
berechnet nach § 14 RVG

(@ zuick|[© weter | (3 abbuuch |

Abb. 25: Abrechnung, Anzeige Erfassungen

Haben Sie die Abrechnungsart Akte gewadhlt, werden Ihnen die Timesheet-Eintrage der gewahlten Akte ange-
zeigt.

StandardmaBig sind alle Eintrdge angewahlt.

Stellen Sie fest, dass hier angezeigte Erfassungen nicht zur abzurechenden Akte gehéren bzw. die Bearbeitung
einer Erfassung notwendig ist, klicken Sie doppelt auf die entsprechende Zeile. Damit offnet sich der
Editiermodus, in welchem Sie bis auf das Datum alle Angaben zur Erfassung korrigieren kénnen:

. .
Timesheet - Editiermodus ool

Summe [ ess]  oss[enan 242576 |
Chargeable-Daver: 04:45h [r{f s ] IV oK Hx Abbrach l

Abb. 26: Timesheet - Editiermodus

Ferner haben Sie Uiber das Kontextmenl (rechte Maustaste) verschiedene Mdéglichkeiten, die Eintrage an- bzw.
abzuwahlen.
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7
Gebiihren / Kosten - Zeithonorar-Abrechnung 2/10 Mayer ./. Bauer; an: Mayer, Herbert
q o Ty

) won: [01.02.2010 | is:[31.032010 = |EY Start

Daturn & |5E Text

| 12042010 |Malsev, Ve | Racher Spaltenbreite wiederherstellen
| 13042010 |Maltsew, Wye|Fax an G Aktimlisieren £5
M| 12042010 |Maltsew, Vyz|Mandant

v Vertikale Trennlinien

Herizontale Trennlinien

Markierte Zeile(n) stornieren

Summe Netto-£-Betrige Sternierung aufheben (markierte Zeilen)

Bechhungsvorschau

=TT

Zeile entfernen

Markierte Zeile(n) auswdhlen

Rechnung Auswahl der markierten Zeile(n) aufheben

berechnet nach § 14 RVG Alle auswihlen

Alle abwihlen

Abb. 27: Kontextmenii bei Erfassungen

Zum einen kdénnen Sie Alle auswéhlen bzw. Alle abwédhlen. Zum anderen kdnnen Sie einzelne Zeilen markieren
und diese Uber Markierte Zeile(n) auswéhlen bzw. Auswahl der markierten Zeile(n) aufheben. Timesheet-
Eintrage, die fur die Abrechnung bearbeitet werden sollen, kédnnen auch direkt in der Maske an- bzw. abgewahlt
werden, indem Sie einen entsprechenden Haken vor die Rechnungszeile setzen bzw. diesen entfernen.

Wenn Sie Eintrdge nur fir einen bestimmten Zeitraum angezeigt haben mdéchten, wahlen Sie den gewlinschten
Zeitraum Von....bis aus.

Sollen Eintrage storniert werden oder bereits stornierte Eintrage wieder zur Abrechnung gelangen, wahlen Sie
Uber das KontextmenU Markierte Zeile(n) stornieren oder Stornierung aufheben (markierte Zeilen).

Moéchten Sie eine Rechnungszeile entfernen, markieren Sie den entsprechenden Eintrag und wahlen Uber das
Kontextmenu Zeile entfernen.

Sofern der markierte Vorgang ein Timesheet-Eintrag ist, kann dieser Uber Aktualisieren (Kontextmeni) oder
wahlweise wieder in die Rechnung aufgenommen werden.

1z Haben Sie die Abrechnungsart Alle Akten oder Mandant gewahlt, wird das Programm alle ausgewahl-
ten Akten automatisch hintereinander auswerten und die Abrechnungsdaten zusammenstellen. Der au-
tomatische Ablauf kann jederzeit unterbrochen werden, sofern Sie einzelne Zeiterfassungen am Bild-
schirm priifen méchten. Anderungen kénnen - wie bei Abrechnung einer Einzelakte - durchgefiihrt
werden.

1z Mit der Abrechnungsart Mandant kann keine Zeithonorarabrechnung im Entwurf erfolgen. Wiinschen
Sie vor Fertigstellung einer Sammelabrechnung zunachst einen Entwurf der einzelnen Zeiterfassungen,
wahlen Sie bitte zunachst die Abrechnungsart Alle Akten mit dem zusatzlichen Filter Mandant und er-
stellen die Entwdrfe als individuelle Einzelrechnung.

Nach Prifung der Einzelentwtrfe kann Uber die Abrechnungsart Mandant aus den vorhandenen Entwirfen eine
Sammelabrechnung erstellt und gebucht werden.

Zusatzkosten

Sofern von Ihnen die betreffenden Timesheet-Eintrége fir die Abrechnung gewahlt wurden, besteht im néachs-
ten Arbeitsschritt die Méglichkeit, Hinzurechnungs- oder Abzugsbetréage zu berechnen.

Buchen

Haben Sie zuvor die Zeitabrechnung(en) als Entwurf gespeichert, kann die Buchung der Uberpriften Entwirfe
auch Uber G8 Rng.Entwiirfe erfolgen. Das Buchen mehrerer Einzelentwirfe in Form einer Sammelabrechnung
ist Uber die Rechnungsentwdirfe nicht moglich.

Sollen mehrere Entwirfe an denselben Mandanten innerhalb einer Sammelabrechnung zusammengefasst wer-
den, rufen Sie die Abrechnung erneut auf und wahlen die Abrechnungsart Mandant. Nach Eingabe der Adress-
nummer des Mandanten erstellt ra-micro eine Aufstellung aller in Betracht kommenden Akten und weist auf
das Vorhandensein der Entwirfe hin. Die Zusammenfassung der vorhandenen Einzelentwtirfe in eine Gesamt-
abrechnung mit einer Rechnungsnummer startet durch Klick auf .
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1z Bei Erstellen einer Sammelabrechnung fir diverse Akten desselben Mandanten wird nur eine Rech-
nungsnummer erzeugt. Die Sollstellungen erfolgen wie bei der Einzelabrechnung in jeder Akte geson-
dert. Zeitvergltungsabrechnungen liber mehrere Akten sind im Aktenkonto und in der Offene-Posten-
Liste durch den Zusatz (S) hinter der Rechnungsnummer gekennzeichnet.

Gutschriften auf Sammelabrechnungen sind ausschlieBlich als Vollgutschrift méglich. Durch die Vollgutschrift
werden alle abgerechneten Zeiten und sonstigen Kosten aller betroffenen Akten automatisch wieder freigeschal-
tet und stehen fir eine erneute Abrechnung wieder zur Verfligung.

G10 Grafik / G10 ZH-Auswertung

Je nach Lizenz stehen zwei unterschiedliche ZH-Auswertungen zur Verfligung, namlich G10 Grafik oder
G10 Auswertung. Mit den Programm-Modulen Zeithonorar I und Zeithonorar II als Kanzlei-Zusatzmodul kdnnen
Sie die Arbeitszeiten pro Akte differenziert auswerten.

Zeithonorar I gehért zu den Arbeitsplatz-Basismodulen und eignet sich flir Kanzleien, die sowohl Zeit-
abrechnung als auch die Geblhrenabrechnung nach RVG betreiben. Fiir gréBere Kanzleien eignet sich beson-
ders die Zeithonorarberechnung und Auswertung mit der Programmfunktion Zeithonorar II.

1. Zeithonorar |

Zeithonorar-Grafik =[E] = ]
[Fof] usblenden | ansicht & tite T Inio
z Sachbearbeiter Akte Datum An Ted Zeitinmin | HS Betiag a
Alsveiiingzzeliaumn 209 1810.2009 ZE 60 1A 250,00
Bettelmain, Fidin Valeria (M) 15,09 2009 ZE  Recheiche in Fachiteratur, NJw wegen Schiiftsatz 253 1A 1.054.17
01.01.2009 v | bie: 18102008+
&P =i = 0183 18102003 ZE | Schiitsatz an Kanzlei Baubach wegen Stelungnahme 135 1A 562,50
— 808 336667
11,07.2009 ZE  Ontemin 120 14 500,00
were: @ Zeil [Minuten] Vogelang, Rk Chistian [RY] 1403 05.10.2003 ZE  Kopisraibsiten fur Anlagen zur Klagesmwiderung amn 1A 1.250,00
7 Betag ] 420 511667
Gruppienng
@ nach &klensachbearbeiter Zeithonorar-Grafik
Alle [=]
) nach Mandant 300
275 ' ' ' ' ' | | | |
7 nach Referat |l L S L S, [N e ) !
2504 ; ' ; ' ; ) ; ) ]
Alls
7 nach Stundensatz 257
i Al =200
H
Shatus: V] Abrechenbar E 75
i ] Nicht abrschenbar T T e i AERREEEE S A DRSS  EE
7] bgerechnst =
3 1254
7] Nicht abgerechnet N T o I e
B T e e e | Sl
‘ Start | 75+
B St e EE SRR [ EEUEEE RS
25+
0 ¥ y ' ' ; - — ' ~
Januar Februar Marz April Mai Juni Juli August September Oktober
i &
f ] Expor B Ducken | (¢ 0k |3 Abbuuch |

Abb. 28: Zeithonorar-Grafik
Mit G10 Grafik haben Sie die Méglichkeit, alle Zeiterfassungen nach unterschiedlichsten Filtermdglichkeiten und
verschiedenen Ansichten auszuwerten. Hierbei ist es unerheblich, ob die Zeiten direkt GUber R8 ZH-Timesheet
oder K2 Bearbeiten erfasst und gespeichert wurden.

Filtermoglichkeiten

Auswertungszeitraum
Sie legen fest, fur welchen Auswertungszeitraum die Grafik erstellt werden soll.

Werte
Soll die Auswertung mit Euro-Betragen erfolgen, aktivieren Sie bitte die Option © Betragle] |
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Gruppierung
Die Auswertung kann nur fir einen oder fir alle Aktensachbearbeiter, selektiert nach einem bestimm-
ten Mandanten, nach Stundensatz und/oder Referat vorgenommen werden.

Durch die weitere Selektionsmdglichkeit Status kdnnen Sie auch kanzleiinterne Auswertungen durch-
fihren.

Status: [V] Abrechenbar
/| Micht abrechenbar

Ahgerechnet
V| Nicht abgerechnet

Abb. 29: Zeithonorar-Grafik, Ausschnitt: Statusoptionen

Ansicht

Uber den Button Ansicht auf der Multifunktionsleiste kénnen Sie wahlen, ob die Auswertung z. B. nur als Grafik
oder nur als Tabelle angezeigt und gedruckt werden soll.

]

| ¥ 3DBalken |
2D Balken
3D Linie
2D Linie
3D Flache
| 2D Flache

Grafik

Tabelle
v Grafik+Tabelle

Abb. 30: Zeithonorar-Grafik, Menii Ansicht

Auswertung

Mit Klick auf [@s= | werden die Erfassungen entsprechend der vorher getroffenen Selektion und entsprechend
der gewiinschten Ansicht eingelesen.

Moéchten Sie die Auswertungsdarstellung vergroBern, kdnnen Sie den linken Filterbereich ausblenden. Nutzen
Sie dazu den Button [§f4usbienden

Die angezeigte Tabelle kann tber den Button [ElEe=et | nach Microsoft Excel (ibergeben und (iber | bueken | quf
den Drucker ausgegeben werden. Bei der Grafik ist die Ausgabe (iber [&#Dueten | méglich, zusatzlich werden auch
die in der Grafik angezeigten Tooltipps in einer Legende zur Grafik mitgedruckt.
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2. Zeithonorar Il

[E8] zeithonorar-Auswertung /S = | B [
Listenansicht tushlenden S Kleine Symbole |Felder | Akt ua, [«]122 /@) vorscheu [Ag Seit givichien Ak Schiitgiad « ‘Evahklavk_ﬂen . &t T o
Salderliste lageweise
S alderiiste
D Saldenliste monatsweise
gesamt
Stand: 12.04.2010 16:01
D Zeitraum von: April 2010 bis: April 2010
D Ohne Aktenzuordnung
Zeiten Betrage A
nz.
Datum SB " Non Charge- | Betrag |Stund Effizienz | g
] Dauer | Billable | piape | able € €h h o
04/2010 VM 0:03 0:03 0:.00 0:.03 2,56 51,13 51.20 1
04/2010 0:03 0:03 0:00 0:03 2,56 51,20 51,20
D Zwischensumme 1 0:03 0:03 0:00 0:03 256 51,20 51,20
D Akte 1/10VMO7P Maltsev ... Miiller
Zeiten Betrage A
nz.
Datum SB q Non Charge- | Betrag Effizienz | o
] Dauer | Billable | giapie | ~able € €h €h o
04/2010 VM 054 0.54 0:00 054 225,00 250,00 250,00 2
04/2010 0:54 0:54 0:00 0:54 225,00 250,00 250,00 2
D Zwischensumme 0:54 0:54 0:00 0:54 225,00 250,00 250,00 2
D Akte 2/10VMO06 Mayer ./. Bauer
Zeiten Betrage o
nz.
Datum SB " Non Charge- | Betrag Effizienz |
Dauer | Billable | giapie | ~able € €h €h el
04/2010 M 6:34 6:34 0:00 6:34 335,75 51,13 51,13 4
04/2010 1 6:34 6:34 0:00 6:34 335,75 51,13 51,13 4
Zwischensumme 6:34 6:34 0:00 6:34 335,75 51,13 4
Gesamtsumme 7:31 7:31 0:00 7:31 563,31 74,94 7
Abrechnungsiibersicht Wersion 3.200.3 Mele s |ae v | oo 2 | = e I * 2T
m{ @ Export H% Senden H“\“ Drucken ] \ Spelchemnx Abbruch

Abb. 31: Zeithonorar-Auswertung, Saldenliste monatsweise,
hervorgehoben: die neun verschiedenen Auswertungsmoglichkeiten

Die Zeithonorar-Auswertung ermdglicht eine statistische Auswertung kanzleibezogener Daten (Ausgaben, Ein-
nahmen, Zeitaufwand etc.) der drei Ubrigen Programmfunktionen des Moduls Zeithonorar II, namlich
R8 ZH-Timesheet, Stundensatzverwaltung und G9 ZH-Abrechnung. So lasst sich die Effizienz der gesamten
Kanzlei in einem bestimmbaren Zeitraum ebenso darstellen wie beispielsweise die Effizienz der einzelnen Mit-
arbeiter, die Wirtschaftlichkeit einzelner Mandate, diverser Sachgebiete oder verschiedener Vorgangsarten
(Tatigkeiten).

1z Benutzer, denen das Programmrecht Zeithonorar II nicht gewahrt wird, ko&nnen die Funktion

G10 ZH-Auswertung nicht nutzen.

Listenansicht, Saldenliste tageweise und Saldenliste monatsweise

Die Rubriken Listenansicht, Saldenliste tageweise und Saldenliste monatsweise werten in den einzelnen
Statistiken die Eintragungen der Stundensatzverwaltung und des Timesheet aus.

e In der Listenansicht erfolgt eine gesamte Auswertung der Vorgange, die im Timesheet erfasst wurden.

e In Saldenliste tageweise erfolgt die Auswertung bezogen auf den Tag. Das bedeutet, dass in der ta-
bellarischen Darstellung jeder einzelne Tag, zu dem Vorgdnge im Timesheet erfasst wurden, in einer Zeile
wiedergegeben wird. Jeweils ein Tag bildet einen Teilabschnitt. Fir jeden Tag wird das gesamte Tages-
ergebnis angezeigt.

e In Saldenliste monatsweise erfolgt die Auswertung monatsweise. Jeweils ein Monat ist hier ein Teilabschnitt
des gesamten zu bestimmenden Auswertungszeitraumes.

In der tage- und monatsweisen Auswertung sind derzeit neun verschiedene Auswertungen mdglich. Die aus-
fuhrlichste Statistik erhalten Sie Uber den Button Gesamt. Aufgelistet wird:

e wie viele Vorgange (Anzahl) zu welchen Akten von welchen SB (Sacharbeitern) wann innerhalb des gewahl-
ten Auswertungszeitraumes im Timesheet erfasst wurden,

¢ welche Dauer jeder Vorgang beansprucht hat und was hiervon billable (abrechenbar) ist,
e wie viel Zeit non billable (nicht abrechenbar) ist und
e welche Zeit im Einzelfall abgerechnet werden kann.

Zusatzlich enthalten diese Statistiken Angaben zu den im Auswertungszeitraum erfassten Vorgangsarten sowie
zu den Referaten. Wenn Sie eine aktenbezogene Auswertung wiinschen, rufen Sie die Statistik nach Akte auf.
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Auch diese Auswertung erfolgt in Tabellenform. Sie gibt samtliche flir die Statistik gesamt beschriebenen
Angaben wieder, ist jedoch auf die Daten zu der jeweils ausgewdhlten Akte beschrankt.

Die Statistik nach Mandant enthalt ebenfalls die o. a. Kriterien, beschrankt die Auswertung der Daten allerdings
auf einen zuvor ausgewdhlten Mandanten.

GleichermaBen aufgebaut sind auch die Statistik nach der Vorgangsart, die Statistik nach Sachbearbeitern
(nach SB), sowie die Statistik mit der Auswahl nach einem bestimmten Referat.

Die Statistik nach Akten und Vorgangsarten begrenzt die aktenbezogene Auswertung auf eine spezielle Vor-
gangsart, erstreckt aber insoweit die Auswertung auch auf die Kriterien Dauer, Billable, Non Billable, Chargeab-
le. Entsprechendes gilt flr die Statistik nach Akten und Sachbearbeitern. Hier werden alle erfassten Vorgange
zur Akte hinsichtlich eines zusatzlich zu bestimmenden Sachbearbeiters nach den bekannten Kriterien ausge-
wertet.

Mit der Statistik Grafik: Effizienz in der Rubrik Saldenliste tageweise kénnen Sie sich einen Vergleich der erfass-
ten abrechenbaren und nicht abrechenbaren Zeiten in Form eines Tortendiagramms anzeigen lassen. Der
Auswertungszeitraum kann hier mit einzelnen Tagen, aber auch mit mehreren Monaten gewahlt werden.

In der Rubrik Saldenliste monatsweise wird die Grafik: Effizienz als Flachendiagramm dargestellt. Als Aus-
wertungszeitraum kann eine Zeiteinheit, die kleiner als ein Monat ist, nicht festgelegt werden.

Abrechnungsiibersicht

Unter der Rubrik Abrechnungsiibersicht bietet die Statistik Abrechnungsiibersicht Akte eine tabellarische Aus-
wertung zur Abrechnung einzelner Akten.

Beispiel:
Jedem Sachbearbeiter wird pro Rechnung ein Anteil zugeordnet, wobei Reisekosten, Fotokopien nicht
dem einzelnen Sachbearbeiter zugeordnet werden, sondern unter Sonstiges zusammengefasst sind.

Angezeigt werden hier alle zu der gewdhlten Akte erfassten Vorgange und es findet eine Gegenuberstellung der
Zahlungseingange/Rechnungsausgange statt. Die Tabellen enthalten die gleichen Angaben wie die Statistiken
Saldenliste tageweise nach Akte bzw. Saldenliste monatsweise nach Akte, ordnen die Vorgange jedoch zusatz-
lich danach, ob sie gebucht, nicht gebucht oder storniert wurden.

Sachbearbeiterauswertung

In der Rubrik Sachbearbeiterauswertung wertet ein unter Grafik: Sachbearbeiterauswertung erscheinendes
Saulendiagramm die zehn besten Sachbearbeiter hinsichtlich ihrer Einnahmen pro Arbeitsminute aus. Die Aus-
wertung bezieht sich auf die Stundensdtze, die bei den Sachbearbeitern fir die einzelnen im Timesheet erfass-
ten Vorgange in Ansatz gebracht wurden sowie auf die abrechenbaren erfassten Zeiten (Billable).

Grafikfarben

Soweit grafische Darstellungen méglich sind, konnen Sie tber @ &@ikiatn - auf der Multifunktionsleiste die Farb-
einstellungen fir drei Grafikbereiche vornehmen.

Speichern, Drucken und Versenden

Alle Auswertungen, die Sie sich anzeigen lassen, kénnen Sie speichern, drucken und als E-Mail versenden.
Grafikstatistiken werden als png-Dateien, Tabellenstatistiken als xml- oder xIs-Dateien gespeichert. Sie kdnnen
die Auswertungen uber "S)senden in der Meniileiste mit Microsoft Outlook in Form der vorgenannten Dateien
versenden. AuBerdem besteht die Mdéglichkeit, in der Menuleiste die SchriftgroBe zu andern. Die Auswertungs-
gruppenleiste kann bei Bedarf ausgeblendet werden. Darliber hinaus ist es méglich, die GréBe der Symbole in
der Leiste zu andern.
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