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W SONSTIGES
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Abb. 1: Programmdesk (PD) von ra-micro 7, hervorgehoben: W Sonstiges

Im Programm Sonstiges stehen Ihnen viele niitzliche Tools zur Verfligung.

Mit der Programmfunktion Kindesunterhalt kann beispielsweise ein Antrag auf Festsetzung von Kindesunterhalt
im vereinfachten Verfahren gemaB §§ 645 ff. ZPO ausgefiillt und gedruckt werden. Das Antragsformular auf
Festsetzung von Kindesunterhalt im vereinfachten Verfahren wurde im Zuge des neuen Familienverfahrens-
rechts gedndert, § 249 FamFG. Uber Kindesunterhalt kann das geédnderte Antragsformular aufgerufen werden.

Diverse Informationen zum Mandanten aus anderen Programmbereichen, wie Informationen zum
Mandantenkonto, zur Offene-Posten-Liste, zur Rechnungssummenliste, zu Forderungskonten, zu den Umsatzen,
eine Aktenulbersicht und DMS-Archiv, stehen Ihnen in Ubersichtlicher Form in Mandanteninfo zur Verfigung.

Mit MemoClip, einer Platz sparenden Clipleiste, die sich immer im Vordergrund befindet, kénnen Sie Kurz-
notizen, Sofortnachrichten oder Telefonnotizen mit Aktendaten-Bezug direkt am Bildschirm erfassen und
weiterverarbeiten bzw. weiterleiten. Mit der Programmfunktion Notizen kdénnen Sie Notizen (Akten-, Kanzlei-
oder Benutzernotizen) erstellen, andern, drucken, versenden oder in der E-Akte speichern. Notizen zu
Telefonaten anhand einer Vorlage kénnen auch mit der Programmfunktion Telefonnotiz erfasst, anschlieBend
gedruckt, in der E-Akte gespeichert oder per E-Mail versendet werden.

Die Urlaubsplanung ermdglicht es Ihnen, Urlaubszeiten und Abwesenheiten der Kanzleimitarbeiter zu verwalten,
sofern F20 Lohn/Gehalt lizenziert ist.

W1 AW100 AWN Desk

Dieses Kapitel befindet sich in Bearbeitung.
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W2 Azubi-Berichtsheft

Ausbildungsnachweis
Aushildungshernf
ERA-Fachangcstelltc'r fiir die Zeat vom 08.02.2010 bis 12.02.2010
DR&ND—F achangestellte’r Auszubildende’r: Thomas Knorke
(Ora

Betriebliche Titigkeit:
E-Mails lesen und beantworten

Berufsschule (Themen des Unterrichts in den einzelnen Fiichern):
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Abb. 2: Programmdesk (PD) von ra-micro 7, hervorgehoben: W Sonstiges

Mit dem Berichtsheft fir Auszubildende kénnen Ausbildungsberichte nach einem standardisierten Verfahren fir
jeden Auszubildenden in der Kanzlei gefihrt werden. Geben Sie nach dem Aufruf der Programmfunktion Be-
richtsheft fiir Auszubildende zunachst den Namen des Auszubildenden ein oder wahlen Sie den gewinschten
Namen aus der Auswabhlliste aus. Das typische Formular wird am Bildschirm dargestellt, kann um die Berichte
zur betrieblichen Tatigkeit und Unterrichtsthemen erganzt, gespeichert und gedruckt werden.

== Um den Eintrag fur den ausgewahlten Auszubildenden und seine Berichte zu I6schen, wahlen Sie @

Beim Anlegen eines neuen Berichtsheftes wahlen Sie zunachst den Ausbildungsberuf aus. Zur Auswahl stehen
RA-Fachangestellte/r, Reno-Fachangestellte/r oder eine individuelle Bezeichnung. Um den Zugriff auf die ge-
speicherten Daten zu schiitzen, geben Sie ein Passwort ein. Bis zu 21 Zeichen sind fir das Passwort moglich.
Das Passwort ist ein zweites Mal bei Bestédtigung einzugeben, um Tippfehler auszuschlieBen.

Das Berichtsheft wird aufgerufen und der augenblickliche Stand in einer Baumstruktur angezeigt. Uber den
Button @ kénnen Sie das Passwort fur das Berichtsheft andern und Uber @ I6schen. Uber den Button
kann je nach Markierung ein einzelner Ausbildungsnachweis oder auch das komplette Berichtsheft gedruckt
werden. Mit ¥ bei markiertem Eintrag neuer Ausbildungsnachweis ist der Zeitraum einzugeben, fiir den der
Ausbildungsnachweis erstellt werden soll. Vorgeschlagen wird die laufende Woche. Erfassen Sie Ihren Aus-
bildungsbericht und bestatigen Sie die Erfassung mit ¢ .

3= Erfasste Berichte kénnen nachtréglich gedndert werden, indem Sie die Programmfunktion Berichtsheft fiir
Auszubildende erneut aufrufen und in dem als Baumstruktur abgebildeten Berichtsheft den gewiinschten
Eintrag, z. B. Ausbildungsnachweis vom 15.06.2006 bis zum 22.06.2006 mit bestatigen.
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W3 E-Nachricht

o |
E-Nachricht [E=REER
D Heu Lezen Alle lezen .f] Aktualisieren Lazchen % Einstellungen @ Hile E Info

0 Machrichten

! D aturn Uhrzeit Abzender Betreff Gelezen

Drucken [V 0k Hx Abbruch ]

Abb. 3:Startfenster von E-Nachricht

Mit E-Nachricht kénnen Sie innerhalb Ihres ra-micro Netzwerkes elektronische Nachrichten versenden und
empfangen, ohne hierflir ein externes E-Mail-Programm verwenden zu missen. Ihre kanzleiinterne
Kommunikation kénnen Sie dadurch direkt aus ra-micro heraus wie mit einem marktiblichen E-Mail-Programm
organisieren.

iz Im Programmbaum unter D Dienstprogramme/Kanzlei, D15.10 ra-micro Grundeinstellungen, Karteikarte
9 Programmstart bzw. im Kachelmeni unter D Dienstprogramme, Grundeinstellungen, Karteikarte
9 Programmestart kénnen Sie festlegen, dass E-Nachricht bei jedem Start von ra-micro automatisch auf-
gerufen wird.

1. Nachrichten erstellen/versenden

Zum Erstellen und Versenden einer neuen E-Nachricht rufen Sie mit D Heu die Maske Neue Nachricht auf.

Empféanger
Wahlen Sie den Empfanger mit % aus. Mit der Auswahl 000 Alle kénnen Sie Ihre Nachrichten an alle ra-micro
Nutzer in Ihrem Netzwerk senden.

Wenn Sie die E-Nachricht an mehrere Benutzer Ihres ra-micro Netzwerks adressieren mochten, klicken sie auf
und wahlen in der Auflistung die gewtinschten Empfanger aus.

Dringlichkeit/Eilmeldung

Unter Dringlichkeit koénnen Sie Ihre E-Nachricht einen bestimmten Dringlichkeitsstatus verleihen.
Dieser wird dem Empfanger durch eine entsprechende farbliche Markierung der E-Nachricht angezeigt (farblich
unterlegtes Ausrufezeichen in der ersten Spalte der Nachrichtenibersicht). Sie kénnen aus folgenden Dringlich-
keitsstufen auswahlen:

e niedrig (blau),
e normal (gelb),
e hoch (rot).

Zudem kdénnen Sie festlegen, dass dem Empfanger die E-Nachricht sofort auf dessen Bildschirm angezeigt wird.
Wahlen Sie hierzu Als Eilmeldung senden. Der Dringlichkeitsgrad wird dann automatisch auf hoch festgesetzt.

Betreff

Um Ihre Nachricht senden zu kdnnen, ist die Eingabe eines Betreffs erforderlich. Der Betreff-Text wird dem
Empfanger der Nachricht in dessen Auflistung der empfangenen E-Nachrichten (Nachrichten-Ubersicht) un-
mittelbar angezeigt. Eine Auswahl vorformulierter Standardbetreffs ist in ra-micro 7 enthalten. Sie kann bei
Bedarf Giber den Button E] bearbeitet oder erweitert werden, wenn das Recht Textbaustein-Editor gesetzt ist.

Nachricht

Bei Nachricht geben Sie den Text der E-Nachricht ein. Uber die Symbolleiste kénnen Sie den Text formatieren
(nach Art, GréBe und Stil der Schrift sowie der Ausrichtung des Textes).

Senden
Zum Versenden einer E-Nachricht klicken Sie auf I'%.Tl Senden ,
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1z Der Versand wird erst mdglich, wenn Sie einen Betreff eingegeben haben.

Wenn Sie in den % Einstelungen bei Nachrichten senden die Einstellung Nachricht in E-Akte speichern gewahlt
haben, wird unmittelbar nach dem Versand einer E-Nachricht die Maske E-Akte: Dokument speichern auf-
gerufen, Uber welche Sie die versandte Nachricht in die E-Akte oder Web-Akte einer Akte zuordnen und dort
speichern kénnen; bei Bedarf auch verschliisselt. Weitere Informationen zur E-Akte finden Sie im Handbuch
Akten.

2. Nachrichten empfangen

Zum sofortigen Empfang neuer E-Nachrichten klicken Sie auf |£] Aktualisieren . An Sie gesendete E-Nachrichten wer-
den daraufhin unmittelbar abgerufen und Ihnen in der Nachrichten-Ubersicht angezeigt.

rz Darlber hinaus ist es empfehlenswert, in den %# Einstelungen einen Zeitraum zu definieren, nach dessen Ab-
lauf der Server automatisch auf neue E-Nachrichten abgefragt wird.

3. Nachrichten lesen

Zum Lesen empfangener E-Nachrichten haben Sie zwei Mdglichkeiten:

Einzelne Nachricht lesen

Wenn Sie eine einzelne E-Nachricht lesen méchten, rufen Sie aus der Nachrichten-Ubersicht die betreffende E-
Nachricht z. B. per Doppelklick auf. Die betreffende E-Nachricht wird Ihnen daraufhin in der Maske Nachricht
lesen vollstandig angezeigt. Sie kdnnen diese E-Nachricht dann von dort aus weiterleiten, beantworten, drucken
oder in die E-Akte speichern.

Alle Nachrichten lesen
3

Wenn Sie samtliche E-Nachrichten auf einmal lesen mochten, klicken Sie auf [Eq#lelesen, Die von Ihnen em-
pfangenen E-Nachrichten werden daraufhin in der Maske Alle lesen vollsténdig chronologisch aufgelistet. Sie
kénnen diese Nachrichten zusammenhangend drucken oder auch l6schen.

4. Nachrichten beantworten/weiterleiten

Nachdem Sie eine einzelne Nachricht gelesen haben, kdénnen Sie diese beantworten oder an einen Dritten
weiterleiten.

Beantworten

Wenn Sie dem Absender der E-Nachricht antworten mochten, klicken Sie im Fenster Nachricht lesen auf
=g Antwaten . Legen Sie Dringlichkeitsgrad und Eilbediirftigkeit Ihrer Antwort fest und geben Sie den Antworttext
ein (Empfanger und Betreff-Text konnen nicht geandert werden). AnschlieBend versenden Sie Ihre Antwort so,
wie zuvor unter Senden beschrieben.

Weiterleiten

Sofern Sie eine E-Nachricht lediglich weiterleiten moéchten, klicken Sie auf ﬁﬂeiterleiten. Wadhlen Sie dazu den
entsprechenden Empfanger und legen Dringlichkeitsgrad und Eilbedlrftigkeit der Weiterleitung fest.

5. Nachrichten I6schen

Zum Ldschen von E-Nachrichten stehen Ihnen folgende Méglichkeiten zur Verfligung.

Einzelne E-Nachrichten I6schen

Waéhlen Sie aus der Nachrichten-Ubersicht die Nachricht aus, die Sie l16schen wollen und klicken Sie anschlie-
Bend auf A Lischen. Nach Beantwortung der Sicherheitsabfrage mit Ja wird die ausgew&hlte E-Nachricht un-
widerruflich geldscht.
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Alle E-Nachrichten l6schen

Wenn Sie alle E-Nachrichten I6schen wollen, klicken Sie zundchst auf Nlelesen und in der folgenden Maske Alle

lesen auf A Lischen. Nach Beantwortung der entsprechenden Sicherheitsabfrage mit Ja werden samtliche E-
Nachrichten unwiderruflich geléscht.

6. Einstellungen

Mit %2 Einstslungsn legen Sie fest, wie Ihre E-Nachrichten gesendet, empfangen und gedruckt werden.

Nachrichten senden
Hier legen Sie fest, in welcher Schriftart und in welcher SchriftgréBe Ihre E-Nachrichten versendet werden.

Mit Nachricht in E-Akte speichern kénnen Sie zudem festlegen, dass Ihre versendeten E-Nachrichten stets in die
E-Akte gespeichert werden.

Wenn Sie modchten, dass alle Ihre E-Nachrichten auf dem Bildschirm der jeweiligen Empfanger sofort angezeigt
werden, wahlen Sie Nachrichten immer als Eilmeldungen senden.

Nachrichtenempfang
Hier stellen Sie ein, in welchen Zeitabstanden Ihr Server automatisch nach neuen E-Nachrichten abgefragt wer-
den soll: Geben Sie hierzu bei Neue Nachrichten alle: die gewlinschte Minutenlange ein.

Mit Meldung bei neuen Nachrichten und Klang bei neuen Eilmeldungen abspielen legen Sie fest, dass Sie Uber
den Empfang neuer Nachrichten mit Meldung oder einem Klang informiert werden.

Schnellansicht aktivieren bewirkt, dass Ihnen in der Nachrichten—Uber_sicht eine Vorschau der jeweils ausge-
wahlten E-Nachricht angezeigt wird. Dies ermdglicht ein schnelles Uberfliegen der Anfangstexte Ihrer E-
Nachrichten, ohne dass dazu jede E-Nachricht einzeln gedffnet werden muss.

Wenn Sie empfangene E-Nachrichten in die E-Akte speichern mdchten, aktivieren Sie die Option Nachricht in
E-Akte speichern. Nach dem %L@sen einer neuen E-Nachricht kdnnen Sie diese dann in der Maske Nachricht
lesen einer E-Akte oder Web-Akte zuordnen.

Druckereinstellungen

Hier kénnen Sie den Drucker und Druckschacht auswahlen, Giber die E-Nachrichten gedruckt werden sollen.
Wenn Sie bei gleichzeitigem Ausdruck mehrerer E-Nachrichten wiinschen, dass jede E-Nachricht auf einem ge-
sonderten Blatt gedruckt wird, wahlen Sie Seitenvorschub zwischen den Nachrichten.

Programmende

Durch Wahl von E-Nachricht mit Esc beenden legen Sie fest, dass die Programmfunktion E-Nachricht mit
beendet wird.

W Sonstiges



W4 HUK-Fragebogen
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{Barst Tesbsa, Dask weindung)
vorsteuerabrugsberechtigt: ja nein

Falwer: I

Gegner: MMarina Muller, 10782 Berlin, Hansastr.

Fahrer:

Fahrzeugart Fabrikat Amtliches Ketnz eichen:
Versichert bei

Policen-Nr: Altenzeichen des Versicherers:

Unfallort Urfalltag: Unfallzeit
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Archivieren in E-Akte Sﬁée |Q||§§ Diucken ‘ | ‘/ Ok ||x Abbruch |
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Abb. 4: HUK-Fragebogen
Mit der Programmfunktion HUK-Fragebogen kénnen Sie bei der verkehrsunfallrechtlichen Fallbearbeitung alle
relevanten Daten erfassen und das Formular zur Schadensanzeige gegeniber Versicherungen verwenden.

Bei Aufruf der Programmfunktion mussen Sie zunachst die Aktennummer eingeben. Die zu der Akte erfassten
Aktenstammdaten werden in den HUK-Fragebogen eingelesen, eine mehrmalige Eingabe von Daten ist somit
Uberflissig.

1. Ausfillen des HUK-Fragebogens

Nachdem Sie die Aktennummer eingegeben haben, wird der HUK-Fragebogen aus der WDM-Textvariablen-
Datenbank gedffnet.

Auf der ersten Seite wird im Dokumentenkopf automatisch die Kanzleiadresse eingelesen. StandardmaBig sollte
Ihre Kanzleiadresse unter der Adressnummer 1 gespeichert sein, so dass sie an dieser Stelle in das Formular
Ubernommen wird. Als Datum wird automatisch das aktuelle Tagesdatum eingetragen.

Fullen Sie nun die noch offenen Felder im Formular aus. Zum Erfassen von Adressdaten auf Seite 2 des HUK-
Fragebogens im Formularbereich zu Personenschaden nutzen Sie das Adressfenster, welches Sie Gber direkt
aus dem HUK-Fragebogen aufrufen kénnen. wird eingeblendet, sobald Sie in das Feld zur Erfassung der
jeweiligen Adressnummer klicken. Haben Sie die Adresse schon im Adressfenster erfasst, kdnnen Sie hier auch
die Adressnummer eingeben. Die Adressdaten werden nach Bestdtigung der Adressnummer mit in den
HUK-Fragebogen eingelesen.

Der HUK-Fragebogen besteht insgesamt aus zwei Seiten. Zwischen den einzelnen Seiten bewegen Sie sich mit
und M am unteren Bildschirmrand. Wenn Sie in E-Akte anhaken, wird der HUK-Fragebogen zugleich in die

E-Akte gespeichert.

Erklarungen zu den sonstigen Funktionen der Menlleiste und zur WDM-Textvariablen-Datenbank entnehmen
Sie bitte dem Abschnitt S8 Textbausteine-WDM im Handbuch S Schriftverkehr und der Programmibilfe.

Zum Druck eines Blankoformulars kdnnen Sie die Programmfunktion S8 Textbausteine-WDM nutzen. Mit
V| Blanko-Formular drucken und Doppelklick auf [ HLEK - HUK-FragehogenWird ein leeres Formular gedruckt.
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W5 Kindesunterhalt

’{’ Kindesunterhalt (vereinfachtes Antragsverfahren) l = &]
?'\' Lazchen @Exl@s = x Einstellungen @ Hilte I( Info
Akle
Akles [723/09 LR MiillerMiiller
Beteiligte /Yerfahrensbevollmachtigter T Kind[er]
Amtsgericht [Famiiengericht): 10963 Berlin
Antragsgegner: Herr

Klavs-Peter Miiller

Am Barsigturm 57
13507 Berlin
Antragsteler
“orname, Mame, Anschiift des E kemnteils, der die Festsetzung beantragt:
Inge Miiller, Unter den Linden 1. 12557 Berlin
BeiztandMerfahrensbevolmachtigter:
Dr. Ludwig Recht, Berliner Str. 14, 10333 Berlin

@ Elternteil im eigenen Mamen

7 Kind vertreten durch:

Kindbezogene Leistungen erhalt Zuzdtzliche Angaben

/| Die Mutter | Fiir das Verfahren wird Verfahrenskostenhife beantragt.

V| &rtrag auf Beiordnung von Rechtzarwalt: | Dr. Ludwig Recht
Sollen sie im Forderungzkonto berticksichtigh werden?

@ Ja Y Mein V| Antragsgegner wurde zur Auskunftzeneilung aufgefordert
e e e am:| 01012009 |
@ Der Antragsteller *) Der Antragsgegner 7| Antragsgegner wurde zur Unterhaltsleistung aufgefordert

am: 01.01.2009 |

Dem Antragsteler zu erstattende Kosten: [3E0.00

Ot Dratum
Beilin 15.12.2009 = |

‘Q Drucken |

SgeichernH‘/ oK ||x Abbruch |

Abb. 5: Karteikarte Beteiligte/Verfahrensbevollméchtigter

Minderjéhrige Kinder kénnen ihre Unterhaltsanspriche gegen einen Elternteil, bei dem sie nicht wohnen, im
vereinfachten Verfahren gemaB §§ 645 ff. ZPO geltend machen. Ahnlich wie im Mahnverfahren kann auf ein-
fache und kostenglinstige Weise ein Titel Gber den Unterhaltsanspruch erzielt werden, aus dem dann vollstreckt
werden kann.

Mit der Programmfunktion W5 Kindesunterhalt kann ein Antrag auf Festsetzung von Kindesunterhalt ausgefillt
und gedruckt werden. Das Antragsformular auf Festsetzung von Kindesunterhalt im vereinfachten Verfahren
wurde im Zuge des neuen Familienverfahrensrechts geandert, § 249 FamFG.

Durch die Verordnung zur Einfilhrung von Vordrucken flir das vereinfachte Verfahren Uber den Unterhalt
minderjahriger Kinder (KindUVV) sind fir den Antrag auf Festsetzung von Unterhalt Vordrucke eingefiihrt
worden, die gemaB § 659 Abs. 2 ZPO zwingend zu verwenden sind. GemaB § 2 Abs. 3 S. 1 KindUVV sind ins-
besondere Rechtsanwalte berechtigt, die Vordrucke mit Hilfe eines Datenverarbeitungsprogramms zu be-
schriften und zu drucken. In Ausnahme zum Grundsatz des § 2 Abs. 1 S. 1 KindUVV, dass der Vordruck fir den
Festsetzungsantrag als Durchschreibesatz ausgefihrt werden soll, miissen die Seiten in diesem Fall nicht
durchschreibend sein.

Da gemaB § 2 Abs. 3 S. 2 KindUVV auf den Ausdrucken der Hersteller der Datei und in einer Kurzbezeichnung
die Fundstelle des Vordrucks im Bundesgesetzblatt angegeben sein missen, werden am unteren Rand die Ver-
merke RA-MICRO und BGBJ/. 98 I 1364 gedruckt.

1z Mit der Programmfunktion W5 Kindesunterhalt wird das amtliche Formular gedruckt. Da der bedruckte
Bereich dieses Formulars insbesondere im unteren Formularbereich relativ weit bis an den unteren Blatt-
rand heranreicht, empfehlen wir, diese Formulare mit einem Laserdrucker zu drucken. Tintenstrahldrucker
weisen in der Regel am unteren Blattrand einen relativ breiten nichtbedruckbaren Bereich auf, so dass
maoglicherweise nicht das gesamte Formular gedruckt werden kann.
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1. Neuen Antrag erstellen

Um alle notwendigen Daten zum Ausflillen des Formulars zu erfassen, stehen Ihnen in der Maske Kindesunter-
halt (vereinfachtes Antragsverfahren) die Karteikarten Beteiligte/Verfahrensbevollméchtigter und Kind(er) zur
Verfiigung. Die hier erfassten Daten werden in das Formular Antrag auf Festsetzung von Unterhalt eingelesen,
so dass Sie ein vollstéandig ausgefiilltes Formular drucken kénnen. Die relevanten Daten werden im Programm-
bereich ZV Zwangsvollstreckung gespeichert und die Betrdge im Forderungskonto gebucht.

1z Sollten Sie zusatzliche Informationen bendétigen, finden Sie die Ausflllhinweise fiir das amtliche Formular
und ein Merkblatt in der Programmibhilfe.

Sie kdnnen einen Antrag auf Festsetzung von Kindesunterhalt auch dann erstellen, wenn ein Forderungskonto
zu dieser Aktennummer noch nicht angelegt worden ist. Die Forderungskonto-Stammdaten werden in diesem
Fall von der Programmfunktion W8 Kindesunterhalt angelegt, wenn der erstellte Festsetzungsantrag gespeichert
wird.

2. Beteiligte/Verfahrensbevollméchtigter

Zustandig fir das vereinfachte Verfahren ist das Amtsgericht-Familiengericht, in dessen Bezirk das Kind oder
der Elternteil, in dessen Obhut sich das Kind befindet, wohnt oder seinen gewdhnlichen Aufenthalt hat. Das
zustdndige Amtsgericht sowie die dortige Abteilung flir Familiensachen werden vom Programm anhand des
Wohnorts des Antragstellers ermittelt und vorgeschlagen, da unterhaltsberechtigte minderjahrige Kinder regel-
maBig den Wohnsitz des Antragstellers teilen.

Soweit bei der Akten- oder Adressanlage aufgenommen, werden die Daten des Antragstellers und des Antrags-
gegners in die Maske eingelesen. Sie kdnnen diese Daten durch Uberschreiben &ndern. Die Anderungen werden
aber nicht dauerhaft in der Adressverwaltung gespeichert. Hierzu steht Ihnen die Programmfunktion
B1 Adressfenster zur Verfliigung. Antragsgegner kann nur derjenige Elternteil sein, der nicht mit dem Kind in
einem Haushalt lebt.

Bereich Antragsteller

Antragsteller kann ein Elternteil im eigenen Namen sein oder das Kind selbst. Ist das Kind selbst Antragsteller,
wird es gesetzlich durch einen Elternteil oder durch einen Beistand vertreten.

Solange verheiratete Eltern getrennt leben oder eine Ehesache, z. B. ein Scheidungsverfahren, zwischen Ihnen
anhangig ist, kann ein Elternteil Unterhaltsanspriiche des Kindes nur im Rahmen der gesetzlichen Verfahrens-
standschaft im eigenen Namen geltend machen, § 1629 Abs. 3 BGB. Anderenfalls macht das Kind seine Unter-
haltsanspriiche selbst geltend, vertreten durch den Elternteil, in dessen Obhut es sich befindet, § 1629 Abs. 1,
Abs. 2 S. 2 BGB. Das Kind kann auch durch einen Beistand, z. B. Beistandschaft des Jugendamtes, vertreten
werden. Wahlen Sie Zutreffendes in der Maske aus. Die Auswahl hat folgende Auswirkungen auf die
Speicherung der Daten im Forderungskonto:

e Stellt der Antragsteller den Antrag im eigenen Namen, werden die Kinder in ZV2 Foko anlegen nicht erfasst.
Die Kinder werden aber als Aktenbeteiligte gespeichert, wenn in Einstellungen Kindesunterhalt auf der
Karteikarte Allgemein die Einstellung Kinder als Aktenbeteiligte gewahlt wurde.

e Stellt der antragstellende Elternteil den Festsetzungsantrag als gesetzlicher Vertreter des Kindes, werden
die Kinder in ZV2 Foko anlegen nach Speicherung des Feststellungsantrags als Glaubiger gespeichert. Der
antragstellende Elternteil wird dann als gesetzlicher Vertreter im Bereich Gldubiger unter Weitere
Bezeichnung mit *[Adressnummer], z. B. *1265, erfasst.

Wird der Festsetzungsantrag zu einer Akte erstellt, zu der bereits Forderungskonto-Stammdaten angelegt sind,
werden die Kinder erst nach Bestatigung einer Programmabfrage als Glaubiger und der antragstellende Eltern-
teil im Bereich Gl/dubiger unter Weitere Bezeichnung erfasst. Sofern Sie die entsprechende Programmabfrage
verneinen, bleiben die Stammdaten unverandert.

Als Beistand/Verfahrensbevollméchtigter wird diejenige Adresse ibernommen, die Sie in Einstellungen Kindes-
unterhalt auf der Karteikarte Allgemein unter Bevollméachtigter des Gldubigers festgelegt haben. Hier kénnen
Sie Ihre eigene Kanzleiadresse eintragen, die standardmaBig unter der Adressnummer 1 gespeichert sein sollte.
Wird das Kind durch einen Beistand gesetzlich vertreten, missen Sie hier Name und Anschrift des Beistands
erfassen.
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Bereich Kindbezogene Leistungen erhélt

Geben Sie im Bereich Kindbezogene Leistungen erhélt zundachst an, ob der Vater, die Mutter oder eine sonstige
Person die kindbezogenen Leistungen erhalt. Erhalt die Leistung eine sonstige Person, geben Sie bitte die
Bezeichnung der Person ein, z. B. Vormund.

Kindbezogene Leistungen gemaB §§ 1612 b, 1612 c BGB sind:
e das Kindergeld i. S. der §§ 62 ff. EStG oder

o Offentlich-rechtliche Kindergeldsurrogate, wie z. B. Kinderzuschiilsse aus den gesetzlichen Renten-
versicherungen oder im Ausland gezahlte, dem Kindergeld vergleichbare Leistungen.

Das Kindergeld erhalt regelmaBig die nach §§ 64 II EStG, § 3 II 1 BKGG berechtigte Person, also diejenige, bei
der das Kind seinen Aufenthalt hat.

1z Leistungen in diesem Sinne sind nur solche kindbezogenen Leistungen, die als Nettobetrag ausgezahlt
werden. Da der Familienzuschlag der Beamtenbesoldung bzw. der kindbezogene Anteil im Ortszuschlag von
Arbeitnehmern des o6ffentlichen Dienstes in der Regel als Bruttobetrag gezahlt wird, sind diese hier nicht zu
berlicksichtigen.

Buchung der kindbezogenen Leistungen ins Forderungskonto

Wahlen Sie weiterhin, ob die kindbezogenen Leistungen im Forderungskonto berlicksichtigt werden sollen und
wenn ja, wer diese erhalt.

Bei einer Buchung der kindbezogenen Leistungen (8§ 1612b, 1612c BGB) ins Forderungskonto werden die
kindbezogenen Leistungen halftig angerechnet:

e Erhalt der Antragsteller die kindbezogenen Leistungen, vermindert sich der Unterhaltsanspruch gegen den
barunterhaltspflichtigen Antragsgegner um die Halfte der kindbezogenen Leistungen.

e Erhalt der Antragsgegner die kindbezogenen Leistungen, etwa weil beide Elternteile barunterhaltspflichtig
sind und der Antragsgegner derjenige Elternteil ist, dem gemaB § 64 Abs. 3 S. 2 EStG das Kindergeld zu-
steht, wird dessen Unterhaltsverpflichtung gemal § 1612b Abs. 2 BGB um die ihm nicht geblihrende Halfte
des Kindergeldes erhoht.

1z Das Programm geht immer von einer halftigen Anrechnung des Kindergeldes aus. Mdchten Sie eine hiervon
abweichende Anrechnung treffen, ist die Anrechnung des Kindergeldes manuell vorzunehmen und von einer
automatischen Anrechnung des Kindergeldes im Forderungskonto abzusehen. Beantworten Sie in diesem
Fall also die Frage Sollen sie im Forderungskonto berticksichtigt werden? mit Nein.

Nach dem Druck eines Antrags berechnet das Programm den monatlichen Unterhaltsbetrag gemaB den Alters-
stufen nach § 1612a Abs. 1 des Birgerlichen Gesetzbuches. Gleichzeitig werden die falligen Unterhalts-
forderungen - auf volle € aufgerundet (§ 1612a Abs. 2 S. 2 BGB) - und die auf die Rickstédnde erfolgten
Zahlungen, ggf. unter Anrechnung der kindbezogenen Leistungen unter Angabe des jeweiligen Kindes, in das
Forderungskonto gebucht.

Sind bereits Hauptforderungen im Forderungskonto verbucht, werden die Unterhaltsforderungen erst nach Be-
statigung einer Programmabfrage beim Drucken in das Forderungskonto gebucht. Die mit der Antragsstellung
anfallenden Rechtsanwaltsgeblihren und Gerichtskosten werden unabhéangig davon berechnet und gebucht, ob
die Programmabfrage bestatigt oder verneint wird, sofern in den Einstellungen Kindesunterhalt auf der Kartei-
karte Buchen die entsprechenden Einstellungen festgelegt wurden.

Den Gegenstandswert berechnet das Programm aus dem Jahresbetrag des Unterhaltsanspruchs nach dem
Regelbetrag und der Altersstufe im Zeitpunkt des Antragsdatums zuzlglich der zu diesem Zeitpunkt bereits
falligen Unterhaltsbetrdge (§ 42 Abs. 1. S. 2, Abs. 5 GKG / § 23 Abs. 1 RVG). Wird Unterhalt fir mehrere
minderjahrige Kinder in einem Antrag geltend gemacht, errechnet sich der Gegenstandswert aus der Summe
der einzelnen Gegenstande (§ 22 Abs. 1 RVG).

Bereich Zuséatzliche Angaben

Wird fir das vereinfachte Verfahren auf Festsetzung von Kindesunterhalt Verfahrenskostenhilfe beantragt, kann
zusatzlich die Beiordnung des Rechtsanwalts beantragt werden. Das Antragsformular erhalt in diesem Fall ober-
halb der Felder fiir das Datum und die Unterschrift ein zusatzliches Feld fir den Beiordnungsantrag.

Ist eine Aufforderung zur Auskunftserteilung an den Antragsgegner ergangen, ist Antragsgegner wurde zur
Auskunftserteilung aufgefordert zu wahlen. Das Datum der Aufforderung ist im entsprechenden Eingabefeld
einzutragen.

Wurde der Antragsgegner zur Unterhaltsleistung aufgefordert, wahlen Sie Antragsgegner wurde zur Unterhalts-
leistung aufgefordert und geben Sie das entsprechende Datum ein.
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Soll zugleich die Festsetzung der vom Antragsgegner dem Antragsteller zu erstattenden Kosten beantragt
werden, geben Sie den gewlinschten Betrag in das entsprechende Eingabefeld ein.

3. Kind(er)

Wurde fiir das Kind bereits eine Adresse angelegt, geben Sie hier die betreffende Adressnummer ein. Andern-
falls kdnnen Sie hier die erforderlichen Daten fiir den Antrag erfassen.

Daten des Kindes
Haben Sie die Daten noch nicht erfasst, kdnnen Sie hier alle relevanten Adressdaten des Kindes eingeben.

Bei Das Kind hat ein monatliches Bruttoeinkommen von: missen Sie das Einkommen des Kindes, z. B. Zins-
ertrage, Mieteinnahmen, Ausbildungsvergiitung oder Arbeitseinkommen, angeben.

Unterhalt

Geben Sie im Bereich Unterhalt an, in welcher Hohe die Festsetzung des Unterhalts flir das oben namentlich
angegebene Kind im vereinfachten Verfahren beantragt werden soll.

Sie kénnen den Unterhalt gem&B den Altersstufen nach § 1612a Abs. 1 BGB berechnen lassen oder abweichend
einen festen Betrag bestimmen. Fir denselben Zeitraum kdénnen Sie Unterhalt nur nach einem von beiden We-
gen begehren. Es ist jedoch mdglich, fir einen zuriickliegenden Zeitraum beispielsweise einen festen Monats-
betrag zu wahlen und fir die Zukunft einen veranderlichen Betrag geltend zu machen. Der Unterhalt bemisst
sich auf Grundlage der Unterhaltstabellen, die Sie im Programm X8 Unterhaltstabellen finden; beachten Sie
aber die unterhaltsrechtlichen Leitlinien Ihres Gerichtsbezirks.

Unterhalt gemaR den Altersstufen nach § 1612a Abs. 1 des Biirgerlichen Gesetzbuchs

Wird Unterhalt gemaB den Altersstufen nach § 1612a Abs. 1 BGB beantragt, wird die H6he in einem
Prozentsatz des jeweiligen Mindestunterhalts festgesetzt, der auf das Kind anzuwenden ist. Der Unter-
halt @ndert sich immer, wenn der Mindestunterhalt angepasst wird und wenn das Kind die nachst-
héhere Altersstufe erreicht. Hierzu brauchen Sie in der Spalte nur das Datum des Beginns der Unter-
haltszahlung und den Prozentsatz des Mindestunterhalts anzugeben.

Bei Beginnend ab: geben Sie das Datum an, ab dem Unterhalt verlangt werden soll. Beachten Sie,
dass flir die Vergangenheit grundsatzlich kein Unterhalt verlangt werden kann. Dies ist nur ab dem
Zeitpunkt moglich, ab dem der Unterhaltsschuldner in Verzug gesetzt worden ist, oder ab dem Zeit-
punkt, ab dem er zur Auskunftserteilung zwecks Geltendmachung des Anspruchs aufgefordert wurde.
Der Unterhalt kann in diesen Fallen ab dem ersten des Monats verlangt werden, in dem er in Verzug
gekommen ist oder zur Auskunftserteilung aufgefordert wurde, wenn der Unterhaltsanspruch in die-
sem Monat dem Grund nach bereits bestanden hat. Unterhalt fir die Vergangenheit kann auch ver-
langt werden, wenn das Kind durch tatsachliche oder rechtliche Griinde, die in den Verantwortungs-
bereich des Unterhaltsschuldners fallen, an der Geltendmachung des Anspruchs gehindert wurde.

Unter in H6he von kénnen maximal 120 Prozent eingetragen werden, da das vereinfachte Verfahren
auf Festsetzung von Kindesunterhalt nur dann statthaft ist (vgl. § 645 Abs. 1 ZPO).

Unterhalt abweichend von den Altersstufen nach § 1612a Abs. 1 des Burgerlichen Gesetzsbuchs
Abweichend von den Altersstufen kann Unterhalt als unveranderlicher Monatsbetrag beantragt
werden. Eine Dynamisierung findet dann nicht statt. Geben Sie hierzu das gewiinschte Datum und den
monatlichen Festbetrag ein, der festgelegt werden soll.

Bei Beginnend ab: geben Sie das Datum an, von dem an Unterhalt verlangt werden soll. Diese
Variante kommt insbesondere in Betracht, wenn Unterhalt flir einen zuriickliegenden Zeitraum begehrt
wird. Es kdnnen auch fir verschiedene Zeitraume unterschiedliche Unterhaltsbetrage geltend gemacht
werden, z. B. wenn sich die Einkommensverhaltnisse des Unterhaltspflichtigen im zurlckliegenden
Zeitraum verandert haben und deshalb Unterhalt in unterschiedlicher Héhe geschuldet wird.

Kindbezogene Leistungen

Geben Sie an, in welcher Hohe fir das Kind Kindergeld oder andere kindbezogene Leistungen erhalten wurden.
Wird flr das Kind ein héheres Kindergeld gezahlt, weil sich in der Obhut des betreuenden Elternteils ein nicht
gemeinschaftliches Kind befindet, geben Sie es bitte auf einem beizufiigenden Blatt an.

Wurde bereits ein Teil der Unterhaltsriickstédnde geleistet, geben Sie auch diesen Betrag an. Werden die bereits
falligen Unterhaltsbetrage ggf. nach Bestatigung einer vorherigen Programmabfrage in das Forderungskonto
gebucht, wird auch der Betrag der geleisteten Zahlungen in das Forderungskonto gebucht.
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Fir die nunmehr erforderliche Angabe der gemeinsamen Kinder steht ein Eingabefeld zur Verfligung.

Im Formular kdnnen nunmehr zusatzlich gesetzliche Verzugszinsen ab Zustellung aus einem rlckstandigen
Unterhaltsbetrag geltend gemacht werden.

Wahlen Sie , um die Angaben zum Kind zu speichern. Der Name des Kindes wird in das Anzeige-
feld Daten wurden gespeichert fiir ibernommen. Sie kdnnen nun Daten fir weitere Kinder erfassen, insgesamt
fur bis zu neun Kinder. Mit einem Doppelklick auf den betreffenden Namen unter Daten wurden gespeichert fir
kénnen Sie die zu einem Kind gespeicherten Daten erneut einlesen und bearbeiten. Mit kénnen Sie samtli-
che Daten zu dem markierten Namen I6schen.

Als Ort und Datum der Unterschrift werden vom Programm der Kanzleisitz des Verfahrensbevollméachtigten und
das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen.

4. Extras

Mit @hE= in der Meniileiste kdnnen Sie sich eine Auflistung aller bereits erfassten Antrédge anzeigen lassen. Sie
wahlen einen Antrag aus, z. B. um ihn zu drucken oder zu léschen, indem Sie in das leere Feld vor der je-
weiligen Aktennummer klicken, so dass ein Kreuz erscheint. Méchten Sie alle Antrage drucken oder 16schen
wahlen Sie Alle Antrdge.

Antrag bearbeiten

Einen bereits erstellten und noch gespeicherten Antrag auf Festsetzung von Kindesunterhalt kdnnen Sie erneut
bearbeiten. Geben Sie dazu einfach die Aktennummer ein, zu der der Antrag gespeichert wurde.

6z Da Buchungen im Rahmen des Kindesunterhalts erst beim Druck eines Antrags erfolgen, sind insoweit
keine Anderungen erforderlich.

Antrag drucken

Sie drucken den aktuellen Antrag, indem Sie auf klicken. Auf welche Weise der Druck erfolgt, hangt
von den Einstellungen auf der Karteikarte Drucker in den Einstellungen Kindesunterhalt ab.

Nach dem Druck eines Antrags werden die Unterhaltsforderungen sowie die auf die Rickstande geleisteten
Zahlungen in das Forderungskonto gebucht. Der Unterhalt wird anhand des betreffenden Betrags nach dem
Mindestunterhalt nach § 1612a Abs. 1 des BGB berechnet, unter Berlicksichtigung von Altersstufen.

Sind zu der Akte bereits Hauptforderungen im Forderungskonto verbucht, wird erst nach Bestatigung einer
Programmabfrage in das Forderungskonto gebucht.

Haben Sie in Einstellungen Kindesunterhalt auf der Karteikarte Buchen die entsprechenden Einstellungen ge-
wahlt, werden auch die im Verfahren anfallenden Gerichtskosten und Rechtsanwaltsgebiihren vom Programm
berechnet und nach dem Druck in das Forderungskonto gebucht.

6 Ermittelt das Programm einen Gegenstandswert, der gemessen an § 42 GKG als zu hoch erscheint, wird
darauf im Programm hingewiesen. Der Gegenstandswert kann dann nétigenfalls durch Uberschreiben
korrigiert werden.

Antrag l6schen

Nach dem Druck eines Festsetzungsantrags kénnen Sie diesen l&schen. Verwenden Sie dazu X Lésshen in der
Meniileiste. Uber gt kdnnen Sie auch Alle Antrége anzeigen wahlen. Hier wird Ihnen eine Auflistung aller
Antrage angezeigt. Wahlen Sie A Lisshen und Alle Antrdge, um alle erstellten Antrége auf einmal zu I8schen.

5. Einstellungen Kindesunterhalt

Fur die Arbeit mit dem Kindesunterhalt kdnnen in den Einstellungen Festlegungen allgemeiner Art getroffen
werden. Beim erstmaligen Start des Kindesunterhalts wird ein Hinweisfenster aufgerufen, das Sie auf die Not-
wendigkeit eines vorherigen Aufrufs der Einstellungen aufmerksam macht.

Allgemein
Bevollméachtigter des Glaubigers - lokal

Tragen Sie bei Adresse Ihre eigene Kanzlei-Adressnummer ein, i. d. R. die Adressnummer 1. Ihre
Kanzleiadresse wird in das Antragsformular in Zeile 6 unter Beistand/Verfahrensbevollméchtigter
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Buchen

eingetragen. Wiinschen Sie, dass vor der erfassten Adresse eine besondere Bezeichnung fiir den
Glaubigerbevollmachtigten angegeben wird, wie z. B. Rechtsanwadlte und Notare, so geben Sie diese
bei Bezeichnung ein.

Kinder als Aktenbeteiligte speichern - zentral

Ist die Einstellung Kinder als Aktenbeteiligte speichern gewahlt, wird flr jeden angegebenen
Kindesnamen eine Adressnummer vergeben, unter der der betreffende Kindesname zur Aktennummer
als Aktenbeteiligter gespeichert wird. Erfasst werden Vor- und Nachname, Wohnort und Geburts-
datum.

Die Einstellung Kinder als Aktenbeteiligte speichern wirkt sich nur dann aus, wenn bei der Erstellung
eines Festsetzungsantrags auf der Karteikarte Beteiligte/Verfahrensbevollméchtigter festgelegt wurde,
dass der Antragsteller die Antragstellung im eigenen Namen vornimmt.

Mindestunterhalt nach § 1612a Abs. 1 des Biirgerlichen Gesetzbuchs — Giltig ab 01.01.2008
In diesem Bereich werden die aktuellen Betrdge gemalB den jeweiligen Altersstufen angezeigt. Diese
Tabelle dient als Berechnungsgrundlage fir die aktuell erstellten Antrage.

Regelbetrage gemal der RegelbetragVVO

Im Bereich Regelbetrdge geméaB der RegelbetragV/O werden die aktuellen Regelbetrédge fliir den monat-
lichen Unterhalt eines minderjahrigen Kindes gegeniiber dem Elternteil, mit dem es nicht in einem
Haushalt lebt, angezeigt. Der Spalte Alte Bundeslénder koénnen Sie die Betrage nach
§ 1 RegelbetragVO entnehmen, der Spalte Neue Bundeslénder jene nach § 2 RegelbetragVO. Gemaf
§ 1612a Abs. 4 S. 1 BGB a.F. veranderten sich die Regelbetrdage erstmals zum 1. Juli 1999 und
danach zum 1. Juli jedes zweiten Jahres. Diese Tabelle dient nur noch zur Information.

Auf dieser Karteikarte kdnnen Sie Einstellungen flir Rechtsanwaltsgebiihren und Gerichtskosten vornehmen, die
im vereinfachten Verfahren auf Festsetzung von Kindesunterhalt anfallen.

Drucker

RA-Gebuhren buchen - zentral
Die berechneten Rechtsanwaltsgeblihren kénnen in das Akten- und/oder Forderungskonto gebucht
werden.

Gerichtskosten buchen - zentral

In diesem Bereich kdnnen Sie festlegen, ob die im Verfahren anfallenden Gerichtskosten in das Akten-
konto und Journal und/oder in das Forderungskonto gebucht werden. Sollen die Kosten in das Akten-
konto und Journal gebucht werden, kdnnen Sie zusatzlich ein Finanzkonto auswahlen, auf das gebucht
werden soll. Fir die Buchung in das Journal kann eine automatische Belegnummernvergabe gewahlt
werden. Wenn Sie mit der Finanzbuchhaltung II arbeiten, muss stets eine Belegnummer vergeben
werden, weshalb in diesem Fall die Einstellung nicht abgewahlt werden kann.

Eine Buchung erfolgt stets erst dann, wenn der erstellte Festsetzungsantrag gedruckt wird. Die Unter-
haltsanspriiche werden unter Angabe des jeweiligen Kindes als Hauptforderung in das Forderungs-
konto gebucht, sobald der Festsetzungsantrag gedruckt wird. Gleiches gilt fir auf die Rickstande
erfolgten Zahlungen.

1=  Sollten zu dieser Akte bereits Forderungen gebucht worden sein, werden die Unterhalts-
forderungen erst nach Bestdtigung einer vorhergehenden Programmabfrage dem Forderungs-
konto hinzugeflgt.

Anders als im Mahnverfahren kdnnen im vereinfachten Verfahren auf Festsetzung von Kindesunterhalt
die anfallenden Verfahrenskosten nicht im Antragsformular auf Festsetzung von Kindesunterhalt selbst
geltend gemacht werden. Die Verfahrenskosten werden also nur dann vom Programm berechnet,
wenn Sie die Festlegung treffen, dass die Kosten gebucht werden sollen.

Auswahl - lokal

In dieser Auswabhlliste sind alle auf Ihrem PC installierten Drucker aufgelistet. Wahlen Sie denjenigen
Drucker aus, den Sie fir den Druck des Antrags verwenden wollen. Der unter Windows als Standard-
drucker eingerichtete Drucker ist blau markiert.
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Legen Sie durch Wahl der entsprechenden Zeile in der Auswahlliste Schacht den gewiinschten
Druckerschacht fest. Die Auswahlmdglichkeiten hangen von der Ausstattung der installierten Drucker
und den Mdéglichkeiten des Druckertreibers ab. Der in den Druckereinstellungen des Betriebssystems
eingestellte Standardschacht des Standarddruckers wird durch blaue Schrift kenntlich gemacht. Aus
dem gewahlten Schacht wird das Papier gezogen, wenn ein Festsetzungsantrag mit
W8 Kindesunterhalt gedruckt wird.

Abschrift - lokal
Im Bereich Abschrift konnen Sie bestimmen, wie der Druck des Antragsformulars erfolgen soll:

e Ist Duplexdruck gewdhlt, werden der Antrag nach § 645 ZPO (Blatt 1) und das Aktenexemplar
(Blatt 3) einseitig bedruckt. Die Abschrift flir den Antragsgegner/in und die Mitteilung nach § 647
ZPO (Blatt 2) werden auf beide Seiten eines Blattes gedruckt. Duplexdruck kann nur gewdhlt
werden, wenn der verwendete Drucker und der Druckertreiber einen Duplexdruck zulassen
(Duplexdruck = beide Seiten eines Blattes werden bedruckt).

W6 Mandanteninfo

Mandanten-Info o [ e
Datei  Optionen 7

70137
Infarmation Mandantenkonto Weber, Klaus, Unter den Linden 9, 10117 Berlin, Tel. 030

Alle Angaben in EUR
B

lzipielzip e it Fremdgeld: 0.00
Gebiihrenvorschiisse: 0,00
Gebihrenforderungen: -19.282 39
Auslagenvorschisse: 0,00

OfiEneFoste e

Auslagenforderungen: 0,00
el Gebohrenumsatz: 139,00
sumnzrlsts SALDO (aus 2 Akten): 19.282,39

Aktennr Aktenbezeichnung Auslagen Gebiihren Fremdgeld Gebithrenumsatz
76/09 |Weber / Schmitt 0.00 -19.282 39 0,00 139.00
791/09 |Weber / Tamin 0.00 0.00 0,00 0.00
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Abb. 6: Mandantenkonto

Mit der Programmfunktion Mandanteninfo kénnen Sie verschiedene Informationen zum Mandanten aus anderen
Programmbereichen auswerten und sich in Ubersichtlicher Form anzeigen lassen. Ihnen stehen dann In-
formationen zum Mandantenkonto, zur Offene-Posten-Liste, zur Rechnungssummenliste, zu Forderungskonten,
zu den Umsdtzen und eine Aktenlbersicht auf einen Blick zur Verfligung. Darliber hinaus kénnen Sie Uber
E DMS den gesamten Schriftverkehr mit dem Mandanten auf Knopfdruck einsehen.

Um Mandanteninfo zu nutzen, muissen Sie zunachst die Mandanten-Adressnummer eingeben. Alle zur Ver-
figung stehenden Funktionen sind ausschlieBlich fiir Mandanten mit M als Adresskennzeichen 1 nutzbar. Ist
Ihnen die Adressnummer nicht bekannt, kdnnen Sie auch anhand des Nachnamens nach der Adressnummer
suchen. Kann der Name mehreren Mandanten zugeordnet werden, wird Ihnen eine Auswahlliste mit zusatz-
lichen Angaben wie dem Adresskennzeichen und der Adresse angezeigt, aus der Sie den gesuchten Namen
auswahlen kénnen. Kann die eingegebene Adressnummer keinem Mandanten zugeordnet werden, weist Sie das
Programm darauf hin.
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tz Erfassen Sie die Adressdaten des Mandanten bei der Aktenanlage, wird dem Mandanten automatisch als
Adresskennzeichen 1 ein M zugewiesen. Andern Sie dies nicht.

Im Menl unter Datei kdnnen Sie die angezeigten Tabellen speichern, drucken, mit Senden an in die Kanzlei-
Textverarbeitung oder Microsoft Word einfligen oder als E-Mail senden. Das jeweilige Programm wird sofort
aufgerufen, die Informationen werden automatisch eingelesen. Unter Seite einrichten kénnen Sie das Format
des Drucks festlegen. Unter Optienen kdnnen Sie wahlen, ob die Auswertung fir alle oder nur fir laufende
Akten erfolgen soll, so dass bereits abgelegte Akten nicht berlcksichtigt werden.

1= Mit Klick auf die Aktennummer kdnnen Sie die Programmfunktion A7 Akteninfo aufrufen, um sich detaillier-
te Informationen zu einer Akte anzeigen zu lassen.

Mandantenkonto

Mit Klick auf Mandantenkonto erhalten Sie eine Auswertung der Aktenkonten des Mandanten. Ausgewertet wer-
den Forderungen und Zahlungen zu allen Mandantenakten. So erhalten Sie schnell einen Uberblick Uber die
gesamten Forderungen und Zahlungen des Mandanten und darlber, wie sich diese auf die einzelnen Akten ver-
teilen. Negative Betrage sind Forderungen des Rechtsanwalts gegen den Mandanten, positive ein Guthaben des
Mandanten.

Aktenkonten geben die Forderungen zwischen Anwalt und Mandant in den Bereichen Auslagen, Gebuhren und
Fremdgeld wieder. Erfasst werden aktenbezogene Zahlungsein- und -ausgdnge. Dabei werden alle Buchungen
auf Aktenkonten aus den Programmbereichen G Gebidhren/Kosten, ZV Zwangsvollstreckung und mit den
Programmfunktionen C3 Buchen (Einzelbuchung auf Aktenkonto) und F1 Buchen berlcksichtigt.

Offene-Posten-Liste

Mit Klick auf Offene-Posten-Liste kdnnen Sie aktenbezogen alle in den Programmbereichen C Aktenkonto,
F Finanzbuchhaltung, G Geblihren/Kosten, Q Zahlungsverkehr sowie Zwangsvollstreckung erfassten offenen
Rechnungen des Mandanten, sortiert nach der Rechnungsnummer, einsehen. Sie finden dort das Datum der
Rechnungserstellung, die Aktennummer, die Adressnummer des Rechnungsempfangers, das Datum der letzten
Mahnung, den offenen Betrag, die Mahnstufe (MS) und den Rechnungsbetrag. In der blau unterlegten Zeile am
Tabellenende ist die Gesamtsumme der offenen Betrage und des Rechnungsbetrags verzeichnet.

Die laufende Rechnungsnummer kdnnen Sie der Karteikarte Sonstiges in Einstellungen Offene Posten (im MenU
Grundeinstellungen, 25 Offene Posten) entnehmen.

Rechnungssummenliste

Die Rechnungssummenliste ist das Rechnungsausgangsbuch. Sie erfasst alle offenen und buchmaBig erledigten
Posten. Des Weiteren bietet die Rechnungssummenliste in der Bildschirmanzeige einen schnellen Uberblick Gber
den Bruttoumsatz der Kanzlei.

Aktenlbersicht

Mit Klick auf Aktenlibersicht werden alle Akten, in denen der Mandant verzeichnet ist, tabellarisch und nach
Referaten sortiert aufgelistet. Angezeigt werden die Referatsnummer, die Referatsbezeichnung, die Anzahl der
einem Referat zugeordneten Akten sowie der durchschnittliche Gegenstandswert der Akten je Referat. In der
blau unterlegten Zeile finden Sie die Gesamtsumme der durchschnittlichen Gegenstandswerte aller Akten und
die Anzahl der Akten, die diese Summe ergibt.

Die Akteniibersicht ermdglicht es Ihnen, schnell die wichtigsten Informationen zu einer Akte wie Aktennummer,
Aktenbezeichnung, Sachbearbeiter, Referat und Gegenstandswert einzusehen. Fir weitere Informationen zur
Akte klicken Sie auf die Aktennummer, um die Programmfunktion A7 Akteninfo aufzurufen.

Forderungskonten/Saldenliste

Alle zum Mandanten bestehenden Forderungskonten werden hier angezeigt. Im Forderungskonto werden die
titulierten Hauptforderungen, Zinsen und festgesetzte Kosten gefihrt.

Nachdem Sie auf Forderungskonten/Saldenliste geklickt haben, wird zunachst eine Maske aufgerufen, in der Sie
das Datum der Saldierung festlegen kénnen. Die Adressnummer wird automatisch eingelesen. Bestatigen Sie
mit |# oK |, beginnt die Auswertung und es werden die Forderungskonten mit einer statistischen Auswertung
angezeigt. In der Statistik erhalten Sie einen Uberblick Uber die Forderungsart, anfiangliche, gezahlte und offene
Betrdge. Ihnen wird auch die Gesamtsumme der offenen Betrage und der sich daraus ergebende Durch-
schnittswert pro Konto angezeigt. Weiterhin finden Sie die Buchungsvorgange und den Anteil der RA-Kosten an
den Forderungen aufgeschliisselt.
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Umsatze

Mit Umsétze kdnnen Sie schnell und einfach prifen, welche Umsatze der Mandant im laufenden Jahr oder in
einem der Vorjahre generiert hat.

Risikomanagement

Die Programmfunktion Risikomanagement hilft Ihnen, Ihr finanzielles Risiko bei der Ubernahme eines Mandats
abzuschatzen. Sie kénnen Informationen Uber den Mandanten z. B. Uber eine Google-Suche sammeln, aber
auch eine EMA-Anfrage starten oder bequem Ulber vorausgefiillte Suchformulare Ausklinfte bei Blirgel oder
Creditreform und anderen Anbietern im Internet beantragen.

W7 MemoClip

J & #F g

Abb. 7: W7 MemoClip - Ausriss aus der Clipleiste

Mit der Programmfunktion W7 MemoClip kénnen Sie Kurznotizen, Sofortnachrichten oder Telefonnotizen direkt
am Bildschirm erfassen und weiterverarbeiten bzw. weiterleiten. Mit MemoClip als kanzleiinternem Nachrichten-
system kdnnen

e Clips: Kurznotizen als Ersatz fur die kleinen gelben Blrohaftzettel,

e Telefonnotizen: Anrufnotizen mit ra-micro 7 Aktendaten-Bezug,

e Sofortnachrichten: Kurznachrichten, die beim Empfénger bildschirmfiillend angezeigt werden,
erstellt werden.

MemoClip ist eine Platz sparende Clipleiste, die sich immer im Vordergrund befindet. Auf der Clipleiste werden
erstellte, versandte und empfangene Clips angezeigt und sind so stets im Zugriff.

Clips kdnnen mit verschiedener Prioritat kanzleiintern an alle oder einzelne Benutzer, als E-Mail, an einen
ra e post Empfanger mit ra e Adresse, als SMS gesendet oder im DMS archiviert werden. Beim kanzleiinternen
Versand eines Clips an einen anderen Benutzer, ist der Clip fir den Empfanger fast zeitgleich auf seiner
Clipleiste sichtbar. Mit der Option Vollbild wird der Clip beim Empfanger im Vollbildmodus angezeigt. So kdnnen
Sie sicher sein, dass er die Nachricht sofort zu Kenntnis nimmt.

1= In der Toolbar des Clipfensters haben Sie die Méglichkeit, den Clip sofort zu versenden, zu senden und in
der Clipleiste zu speichern oder ausschlieBlich in der Clipleiste zu speichern. Zusatzlich kénnen Sie den Clip
drucken, Dateien, beispielsweise Diktatdateien, beifiigen und auf andere zuvor gespeicherte Clips zugreifen.
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1. Neuer Clip

_# Clip: 21.10.2009, 18:28 Uhr =HECIAL X
& Hilfe T Info
‘- Senden '] Senden+Speichern | Speichem | =@ Schlisen | f | | X Léschen W 11 Ep
Prioritat Senden an
H [[lalle | 1: THaensch EE] [¥] Vollbild ) SMS
) E-Mai Als et o) DMS

_) E-Post Empfanger (e-LAdresse]

Textauswahl: | Bin zurzeitim Meeting - melde mich spéter. E E]

Bin zurzeit im Meeting - melde mich spater.

Abb. 8: Neuer Clip

Zum Erfassen eines neuen Clips klicken sie in der Clipleiste auf | 1. Da sich W7 MemoClip stets im Vordergrund
Ihrer Bildschirmansicht befindet, haben Sie Ihre Clips stets im Blick. In der Textauswahl/ kénnen Sie auf bereits
vorhandene Textbausteine zugreifen und diese im Textfenster erganzen.

2. Telefonnotiz

_# Telefonnotiz: 21102009, 19:37 Uhr = | B |
& Hilfe T Info
1 Senden -] Senden+Speichern | i Soeichern | 41 SchlieBen | o | [ | DX Léschen @ 55
Aktennummer Beteiligter / Anrufer
s [=]¥ 41784 Hans Meier [=]
Anrufgrund Warlage fir Telefonnotiz
hat angerufen [=][... | TELENO.RTF =]
Prioritat Senden an
1 @ Benutzer [ |alle | 1:  THaensch BE] [ Vollbild o) SMS
) E-Mail Als Anhang Als Texd ) DMS
) E-Post Empfanger (e-Adresse)
Datum: 21.10.2009 Uhrzet: 19:37:28 Unhr
zu eredigen bis: 177 Kanzlei-SB TH
angenommen durch Gert Wachtendorf
Ale: 1/09
Altenkurzbezeichnung: Meier/Miller
Annfer: Hans Meier
Fima: 7
Adresse Kurfirstendamm 788
10347 Berlin
Telefornummer: 030/43598572,
Faxnummer
Mobiltelefonnummer:
E-Mail: HM@&go4more de
Anliegen: hat angendfen
Machricht:

Abb. 9: Telefonnotiz

Mit einer Telefonnotiz - Klick auf &# - kénnen Sie Informationen, Mitteilungen oder Ruckrufbitten zu eingehen-
den Telefonaten erfassen, weiterleiten, drucken oder speichern. Telefonnotizen werden in der Clipleiste mit dem
Symbol ) gekennzeichnet. Sie kdénnen noch wahrend eines Anrufs erfasst und an den Bearbeiter gesendet
werden. Nach Eingabe der Aktennummer des Anrufers werden automatisch die Aktenbeteiligten vorgeschlagen.
Der gewahlte Anrufgrund wird automatisch in die Telefonnotiz eingefligt. Grundlage der Telefonnotiz ist der
mitgelieferte Text telenote.rtf, der bei Bedarf in der Textverarbeitung an die Kanzleibedirfnisse angepasst
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werden kann. Wahlen Sie, mit welcher Prioritat die Notiz bearbeitet werden soll. Bei Bestdtigung Ihrer Eingaben
mit erreichen Sie automatisch die Eingabestelle zu erledigen bis und kénnen dort einen Termin eintragen.
Alle anderen Daten werden bereits aus Akten und Adressdaten automatisch eingelesen.

3. Sofortnachricht

or Sofortnachricht: 22.10.2009, 09:53 Uhr =REEN X
€ Hilfe [ Info

-1 Senden | i SchlisBen | =4 | ) | X Léschen 0 on
Senden an

Penutzer [alle (=] Vollild SMS

Ten DMS

E-Post Empfanger (e-Adresse) Ge Wa@1-21

Textauswahl: | Bin zurzeit im Meeting - melde mich spater. E

Bin zurzeit im Meeting - melde mich spater.

Abb. 10: Sofortnachricht

Sofortnachrichten - Klick auf - |6sen beim Empfanger einen Eingangston aus. Auf diese Art und Weise
stellen Sie sicher, dass der Empfanger sofort auf die Nachricht aufmerksam gemacht wird.

Zusatzlich kann die Sofortnachricht beim Empfanger auf Wunsch im Vollbild angezeigt werden. Ihren eigenen
Eingangston beim Eintreffen einer Sofortnachricht kdnnen Sie in den Einstellungen auf der Karteikarte Sounds

andern.

4. Clipubersicht

Die Clipubersicht, die sie mit aufrufen, bietet einen schnellen Uberblick tber die in der Clipleiste ge-

NS5

Abb. 11: Clipleiste mit gespeicherten Clips

speicherten Clips.
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.

i Clip Ubersicht (= [ B ]
£ Drucken € Hilfe 1 Info

Ansicht Sortierung

Clip Telefonnotiz Diktat Sofortnachricht Sortieren nach .. -

Clip: 1/4 Clip: 2/4

Datum: 21.10.2009 19:16:04 Diatum: 21.10.2009 18:28:18
von Benutzer:  Ludwig Recht

von Benutzer: Ludwig Recht
Bin zurzeit nicht im Haus

Bin zurzeit im Meeting - melde mich spater.

AB

A

| Clipléschen | | Clip anzeigen |

| Clipléschen | [ Clip anzeigen |

Telefonnotiz: 3/4 Telefonnotiz: 4/4
Datum: 21.10.2009 19:37:07 Diatum: 21.10.2009 19:22:38

von Benutzer:  Ludwig Recht von Benutzer:  Ludwig Recht
&Y &

Datum: 21.10.2009 Uhrzeit:  19:37:28 Uhr - -
zu eredigen bis: 77 Kanzlei-58: HT (3
angenommen durch: Ludwig Recht —
Alte: 1/09

-

Clipléschen | | Clip anzeigen |

Clipléschen | | Clip anzeigen

Abb. 12: Clipiibersicht

Angezeigte Clips kdnnen gedruckt, geléscht und bearbeitet werden. Im Bereich Ansicht kénnen Sie wahlen,
welche Clips angezeigt werden sollen und wie sortiert werden soll, nach Prioritat, nach Datum aufsteigend oder
absteigend.

5. MemoClip Einstellungen

Karteikarte Allgemein

i# MemoClip Einstellungen

€ Hille [ Info

Aligemein |Sounds I Farbe und Schrift | Mikrafon | Versior1|
|| Fenster immer im Viordergrund

|| Fenster sofort nach Empfang éffnen
Desktopbenachrichtigung

Bei Drag & Drop auf die Leiste, Fenster nicht &ffnen.
[] Absender-Benutzemummer in Clipleiste anzeigen

Programmstart-VeranGpfungen
[T auf Desktop

[[in Schnelistartlsiste

[Min Autostart

[¢ oK |[ B Abbruch |

Abb. 13: MemoClip Einstellungen - Allgemein
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Fenster immer im Vordergrund
Stellt gedffnete Clips immer in den Vordergrund.

Fenster sofort nach Empfang 6ffnen
Offnet den Clip sofort nach Empfang.

Desktopbenachrichtigung
Eingehende Clips werden am rechten Bildschirmrand eingeblendet und kénnen sofort Gber den Link
Von: ... gedffnet werden:

Vorschau fiea)

= Von: Ludwig Recht 22.10.2009 12:50:54
ks Ich bin jetztim Haus

Abb. 14: Eingehender Clip mit Textvorschau

Bei Drag & Drop auf die Leiste, Fenster nicht 6ffnen

Per Drag & Drop kann z. B. eine Diktatdatei auf die Clipleiste gezogen und in einen Clip aufgenommen
werden. Ist die Einstellung Bei Drag & Drop auf die Leiste, Fenster nicht 6ffnen gesetzt, geschieht
dies, ohne den Clip zu 6ffnen. Um den Clip nach dem Verschieben der Datei auf die Clipleiste zu
offnen, deaktivieren Sie die Einstellung.

Absender-Benutzernummer in Clipleiste anzeigen
Ist diese Einstellung gewahlt, wird neben dem empfangenen Clip auf der Clipleiste die Benutzer-
nummer des Clip-Absenders angezeigt.

Programmstart-Verknipfungen

In diesem Bereich wahlen Sie, ob eine Programmstart-Verknipfung von MemoClip auf dem Desktop,
der Windows-Schnellstartleiste oder dem Autostart-Verzeichnis erfolgen soll. Wurde z. B. eine Ver-
knipfung mit der Windows-Schnellstartleiste hergestellt, kann MemoClip mit einfachem Mausklick aus
dieser Leiste gestartet werden.

Karteikarte Sounds

2 MemoClip Einstellungen Lé]

& Hilie [ Info

| Allgemein | Sounds | Farbe und Schrift | Mikrofon I Version|

|;§—" Abspielen beim Eintreffen einer neuen Nachricht

v

,j-‘ /| Abspielen beim Eintreffen einer Sofortnachricht
KARANWVINEXENMEDIANTADA WAV

i

[ ¢ OK |3 Abruch |

Abb. 15: MemoClip Einstellungen - Sounds

Abspielen beim Eintreffen einer neuen Nachricht
Wahlen Sie eine Sound-Datei auf Ihrem PC aus, die den Eingang einer Nachricht ankindigen soll.

Abspielen beim Eintreffen einer Sofortnachricht

Hier haben Sie die Mdglichkeit, den Eingang einer Sofortnachricht mit einem Signalton anzukiindigen.
Vorgeschlagen wird der ra-micro 7 Standard-Signalton. Falls vorhanden, kénnen hier auch andere
Sound-Dateien gewahlt werden.
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Karteikarte Farbe und Schrift

Farbe

iz# MemoClip Einstellungen

=)

@ Hilfe

I Info

Farbe und Schit | Mikrofon | Version

Farbe

Systemfarben verwenden

Schrift

Schriftart | Micresoft Sans Senf

[=]

Grobe 8

[v 0K || B3 Abbruch |

"

J

Abb. 16: MemoClip Einstellungen - Farbe und Schrift

Im Bereich Farbe haben Sie die Moglichkeit, den Farbverlauf der Clipleiste selbst zu bestimmen. Die
Grenzen fir den Farbverlauf kdnnen Sie Uber Farbe 1 und Farbe 2 festlegen. Voraussetzung fir diese
Moglichkeit ist die Deaktivierung der Einstellung Systemfarben verwenden.

Schrift

In diesem Bereich legen Sie fest, welche Schriftart und —gréBe fir Clips voreingestellt werden soll.

Karteikarte Mikrofon

{2¢ MemoClip Einstellungen

=5

€& Hilfe

|ngernein IScunds | Farbe und Schrift | Mikrofon |Version|

I Info

Lufruf des Assistenten zum korrekten Einstellen des Mikrofons und der Lautsprecher:

Mikcrofon

ot

RTC-Komponente fehlt, Einstellung nicht moglich!

[ oK

|| E3 Abbruch

)

Abb. 17: MemoClip Einstellungen - Mikrofon

Bei entsprechenden technischen Voraussetzungen kénnen Sie hier den Assistenten zum Justieren von Mikrofon

und Lautsprecher aufrufen.
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Karteikarte Version

2 MemoClip Einstellungen &]

& Hille [ Info

|A||gernein ISounds I Farbe und Schrift | I'U'Iikrofonl Version |

Programmname : MemoClip (RRMICROZ WIN.Furznotiz)
Versionsdatum: 11_.08.200% 1&£:31:50

File: C:\Program Files‘\RA-MICROWRAMICRONET'startn
Internallame: Startlet.exe
OriginalFilename: StartNet._exe
FileVersion: 2.0.0.1
FileDescription: RA-MICRO Startepplikation
Product: BR-MICRD ® Eanzleisoftware
ProductVersion: 2.0.0.1
Debug: False
Datched: Fzlse
PreRelease: False i
4 L 2
| ¥ OK || E3 Avbruch |

Abb. 18: MemoClip Einstellungen - Version
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Auf der Karteikarte Version erhalten Sie Informationen zur genutzten MemoClip Version. So sind Sie in der
Lage, dem ra-micro 7 Support bei Bedarf detaillierte Informationen zu tbermitteln.

6. Hinweise

1z Beachten Sie, dass der Empfanger bei kanzleiinternem Versand Nachrichten nur empfangen kann, wenn er
auch MemoClip gedffnet hat. Anderenfalls erhdlt er die Nachrichten erst beim nachsten Start von MemoClip.
Wenn MemoClip als standiges Kommunikationsmittel genutzt werden soll, wird empfohlen, die Einstellung in
den Programmstart-Verknlipfungen in Autostart zu wahlen. MemoClip steht dann jederzeit zur Verfligung.
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W8 Notizen
D Motizfenster - Aktennotiz =HACHL X
Anzicht - I%T] Senden ?( Lischen @ Hilfe: H Infa
Notizart Notizname
@ 1409 [] in E-&kte archivieren
Akternotiz 1/09 Cl04 Gustavson/R tmann
ial ~| [an j|rrg||§§55§

Mandant kommt am 05.07.09 um 15:30 mit den erforderlichen Unterlagen.

@ Llipbaard H@ Drucken l Sgaicheml [ 5! Ok Hx Abbruch l

Abb. 19: Notizfenster - Aktennotiz

Mit dieser Programmfunktion kénnen Sie Notizen erstellen, dndern, drucken, versenden. Aktennotizen kdnnen
zusatzlich in die E-Akte gespeichert werden.

Treffen Sie unter Notizart zundchst die Entscheidung, um was flr eine Art es sich bei der zu erstellenden Notiz
handelt (Akten-, Kanzlei- oder Benutzernotiz).

e Aktennotiz: Wahlen Sie diese Notizart, wenn die Notiz im Bezug auf eine bestimmte Akte erstellt werden
soll. Die gewlinschte Aktennummer geben Sie bei Notizname ein.

e Kanzleinotiz: Wahlen Sie diese Notizart, wenn Sie samtlichen Benutzern Ihrer Kanzlei Einsicht und
Bearbeitung ermdglichen wollen. Die Kanzleinotiz kann keiner Akte zugeordnet werden.

e Benutzernotiz: Wahlen sie diese Notizart, wenn Einsicht und Bearbeitung der zu erstellenden Notiz
niemandem auBer Ihnen mdglich sein soll.

Nach Wahl der Notizart geben Sie den Notiznamen ein. Bei Aktennotizen geben Sie statt eines Notiznamens
eine Aktennummer ein.

1= Bei Fertigung einer Benutzernotiz kénnen Sie darliber hinaus festlegen, dass die zu erstellende Notiz
verschllisselt werden soll. Nach Speicherung der Notiz werden Sie dann zur Eingabe einer Chiffre auf-
gefordert. Geben Sie eine Chiffre ein und bestatigen Sie diese mit OK. Die Notiz wird daraufhin ver-
schliisselt gespeichert und kann nur noch eingesehen und/oder geandert werden, wenn die richtige Chiffre
beim Versuch, diese verschlisselte Notiz zu 6ffnen, eingegeben wurde.

Nach Festlegung des Namens (bzw. der Aktennummer) geben Sie nun den Text der Notiz ein. Diesen Text
kénnen Sie mit Hilfe einer Symbolleiste und einem Lineal formatieren und sich hierzu auch die entsprechenden
Steuerzeichen einblenden lassen. Die Ein- bzw. Ausblendung dieser Formatierungswerkzeuge nehmen Sie in
einem Menl vor, das Sie entweder Uber &nmicht - oder Uber Rechtsklick auf den Notiztext aufrufen kdnnen. Zu-
satzlich stehen hier die Befehle Ausschneiden, Einfiigen und Kopieren zur Verfigung. AuBerdem kodnnen Sie
Uber Zoom die Anzeige Ihres Notiztextes vergroBern oder verkleinern. Nach jedem Speichern wird die Notiz um
eine Zeile erganzt, aus der Sie ersehen kénnen, welcher Benutzer diese Notiz zu welchem Zeitpunkt bearbeitet,
geandert oder auch nur eingesehen hat.

1. Notizen speichern

Nach Eingabe des Textes haben Sie folgende Speicherungsmdéglichkeiten:
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e Klicken Sie auf Speichern, um die Notiz zu speichern und die Eingabefelder (zur Erstellung einer neuen oder
zur Bearbeitung einer bereits gespeicherten Notiz) zu leeren.

e Klicken Sie auf OK, wenn Sie mdchten, dass die Programmfunktion W8 Notizen nach Speicherung der Notiz
automatisch geschlossen wird.

e Klicken Sie auf Clipboard, wenn Sie die Notiz fiir eine spdtere Bearbeitung in anderen Programmen in eine
Zwischenablage speichern méchten.

e Aktennotizen kénnen nach Fertigstellung in die E-Akte gespeichert werden.

2. Notizen einsehen

Um Ihre gespeicherten Notizen einzusehen, wahlen Sie zunachst die Art der Notiz aus (Akten-, Kanzlei- oder
Benutzernotiz) und geben dann den Namen der Notiz bzw. die Nummer der Akte ein, zu der eine Aktennotiz
gespeichert ist.

1=z Haben Sie mehrere Kanzlei- bzw. Benutzernotizen gespeichert, kénnen Sie statt der Eingabe des Notiz-
namens Uber |+ auch eine entsprechende Liste aufrufen und aus dieser dann den gewlinschten Notiznamen
auswahlen und Gbernehmen.

Nach Bestatigung Ihrer Eingaben mit wird Ihnen der Text der gewdahlten Notiz angezeigt.

3. Notizen versenden

Mit Mausklick auf [&senden wird Ihr E-Mail-Programm gestartet und Ihre Notiz als E-Mail-Nachricht Gibernommen.
Als Betreff einer neu zu versendenden E-Mail werden Ihnen dann Art und Name der Notiz vorgeschlagen und als
E-Mail-Text der Text der betreffenden Notiz. Wenn Sie vorgeschlagenen Betreff und Text Gbernehmen wollen,
brauchen Sie nur noch den E-Mail-Empfanger zu wahlen und die E-Mail schlieBlich versenden.

4. Notizen drucken

Uber Drucken kdnnen Sie eine angezeigte Notiz jederzeit drucken.

5. Notizen I6schen

Das Loschen einer Notiz erfolgt Uber ¥ Lisshen und anschlieBender Bestétigung der obligatorischen Sicherheits-
abfrage mit Ja.
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W9 Telefonnotiz

ﬁ Telefonnotiz [ — ﬂhJ
‘5@ Einztellungen @ Hilke ﬂ Info
Akkennummer Beteiligte dnrufer
1408 | Adreszen |
Angelegenheit Worlage fur Telefonnotiz
b eier/ b Liller teleniote. i El
Arliegen
bittet um Riickf E":l Dringlichkeit: | nomal E‘
Flr|u|[= ==
Datum: 21.10.2009 Uhrzeit: 21:24:07 Uhr
zu erledigen bis: Dringlichkeit: normal
Akte: 1/09 Kanzlei-SB: RR
Angelegenheit: Meier/Mller
Anrufer: 77
Telefonnummer: ?7?
angenommen durch: 1 (001)
Anliegen: bittet um Rackruf
|¢ E-tikte | Senden &Qrucken Ok |x Abbruch |

Abb. 20: Fenster - Telefonnotiz

Mit der Programmfunktion W9 Telefonnotiz kdnnen Sie Notizen zu Telefonaten erfassen, anschlieBend drucken,
in die E-Akte speichern und per E-Mail versenden.

1. Erfassen von Telefonnotizen

In der Maske Telefonnotiz kénnen Sie die Notiz zum eingehenden Telefongesprach aufnehmen.

Aktennummer
Unter Aktennummer ordnen Sie das Telefonat einer bestimmten Akte zu. Geben Sie hierzu die gewinschte
Aktennummer ein und bestatigen Sie diese anschlieBend mit (<2].

Beteiligte/Anrufer

In das Feld Beteiligte/Anrufer werden die Beteiligten zur Akte eingelesen. Uber * rufen Sie eine Auswahlliste
auf und wahlen den gewinschten Beteiligten. Gibt es zu dem Anrufer keine Akte, ist die Adresse aber im
System erfasst, kann mit der Eingabe des Namens eine Liste aller im System gespeicherten Adressen zu diesem
Namen aufgerufen werden.

1z Soweit Sie Uber Aktennummer dem Telefonat eine bestimmte Akte zugeordnet haben, zu der mindestens
ein Beteiligter gespeichert ist, wird Ihnen dieser hier automatisch als Anrufer vorgeschlagen. Uber
werden Ihnen samtliche zur ausgewdhlten Akte gespeicherten Beteiligten angezeigt und der tatsachliche
Anrufer kann ausgewahlt werden.

Adressen

Uber | | rufen Sie das Adressfenster auf. Das ist insbesondere dann hilfreich, wenn Ihnen ein Anrufer
eine Anderung seiner Adressdaten mitteilt oder Sie anldsslich des Telefongespréchs eine neue Adresse anlegen
wollen. Im Adressfenster kénnen Sie auch nach einer Adresse suchen und sich dort Uber Verknipfungen den
Aktenbezug zur Adresse anzeigen lassen.

Adressen
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Angelegenheit

Unter Angelegenheit wird automatisch die Aktenkurzbezeichnung der eingegebenen Akte eingelesen. Sie
kénnen diesen Eintrag aber auch mit einem individuellen Anlass des Telefonats lberschreiben. Ihnen stehen
dafir bis zu 30 Zeichen zur Verfligung.

Vorlage fir Telefonnotiz

Haben Sie flr Ihre Telefonnotizen unterschiedliche Vorlagen angelegt, kénnen Sie die gewiinschte Vorlage lber
» auswahlen und als Vorlage fir Ihre neue Telefonnotiz ibernehmen.

1= Als Vorlage flr Telefonnotiz wird Ihnen die im Lieferumfang von ra-micro 7 enthaltene Datei telenote.rtf
angezeigt.

Anlegen einer neuen Telefonnotizen-Vorlage

Wenn Sie fir Ihre Telefonnotizen eine eigene Vorlage verwenden mdchten, speichern Sie diese Vor-
lage im Verzeichnis [Laufwerk]\ra\text, z. B. j:\ra\text, ab, und zwar in dem Namensformat
telenot*.rtf. Das Sternchen steht dabei fiir eine beliebige Zeichenfolge, durch die Sie die neu erstellte
Telefonnotizen-Vorlage von der Standardvorlage unterscheiden kénnen.

iz Eine neue Vorlage erstellen Sie am einfachsten dadurch, dass Sie die Standardvorlage
(telenote.rtf) z. B. mit MS Word 6ffnen, dort die gewlinschten Anderungen vornehmen und die
geanderte Vorlage, z. B. telenotl.rtf, unter dem genannten Verzeichnis speichern.

Anliegen

Bei Anliegen kénnen Sie den Anlass bzw. den wesentlichen Inhalt des Telefonats bezeichnen. Uber % kdnnen
Sie hierzu eine Liste haufig wiederkehrender Anliegen aufrufen und daraus das zutreffende Anliegen auswdhlen
und Ubernehmen. Die Liste kann einfach Uber den Editiermodus [:] erweitert werden.

Dringlichkeit

Unter Dringlichkeit legen Sie mit * die Eilbedlrftigkeit der Telefonnotiz fest: niedrig, normal, hoch. Standard-
maBig voreingestellt ist die Dringlichkeit normal.

Textfeld
Im Textfeld erfassen Sie die wesentlichen Informationen zum gefiihrten Telefonat.

1 Sobald Sie Eingaben vorgenommen haben, ist eine Anderung in den sonstigen Eingabefeldern, wie
beispielsweise Aktennummer und Beteiligte/Anrufer, nicht mehr moglich.

1z Bei Verwendung der Standardvorlage flir Telefonnotizen (telenote.rtf) werden bei Mausklick in das Textfeld
die wesentlichen Informationen zum Telefonat automatisch lbernommen. Im Einzelnen handelt es sich da-
bei um das Datum und die Uhrzeit des Telefonats, den Namen des Anrufers und dessen Telefonnummer,
die Person des Annehmenden, die Dringlichkeit der Sache, die Angelegenheit, in welcher der Anruf erfolgte
und das Anliegen des Anrufers.

Speichern, Drucken und Versenden von Telefonnotizen

Uber | E2ke | kénnen sie die erfasste Telefonnotiz in die E-Akte speichern. Uber [<# bucken | kdnnen Sie die er-
fasste Telefonnotiz drucken. Mit Beginn des Ausdrucks werden Sie zudem gefragt, ob Sie diese Telefonnotiz
zusatzlich in die E-Akte speichern mochten. Beim Druck wird die in den Einstellungen festgelegte Schrift
verwendet. Uber [lsenden | kénnen Sie erfasste Telefonnotizen innerhalb oder auch auBerhalb der Kanzlei als
E-Mail, z. B. Uber MS Outlook versenden.

1z Ist in den Einstellungen unter Nachrichtensystem die Variante MAPI Client gewahlt, wird zum Versand der
betreffenden Telefonnotiz automatisch Ihr E-Mail-Programm aufgerufen, z. B. MS Outlook 2007. Den Text
aus der Telefonnotiz mlssen Sie Uber in die E-Mail einflgen.

Mit [# oK | oder (¥ abbuch | wird die Maske geschlossen.

2. Einstellungen

In den Einstellungen legen Sie fest, welche Vorlage Sie fir Ihre Telefonnotizen standardmaBig verwenden
modchten, wie und worlber diese gedruckt werden und in welcher Variante sie versandt werden sollen.
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Telefonnotiz

Im Bereich Telefonnotiz legen Sie die Vorlage fir Ihre Telefonnotizen fest und bestimmen, in welcher Schriftart
und -groBe diese gedruckt werden sollen.

Nachrichtensystem

Hier stellen Sie ein, in welcher Variante Ihre Telefonnotizen versandt werden sollen. Wenn Sie mochten, dass
die von Ihnen in der Telefonnotiz erfasste Angelegenheit eines Telefonats in die entsprechende Betreffzeile der
zu versendenden E-Nachricht/E-Mail ibernommen wird, aktivieren Sie die Einstellung Angelegenheit im Betreff
der Nachricht hinzufiigen.

MAPI Client

Wahlen Sie diese Variante, wenn Sie Ihre Telefonnotizen als E-Mail auch kanzleiextern versenden
mochten. Bei Mausklick auf wird bei dieser Einstellung dann automatisch das von Ihnen
standardmaBig verwendete externe E-Mail-Programm aufgerufen (z. B. MS Outlook).

1=  FUr den Fall, dass Sie mit der Rickruffunktion arbeiten — der Empfanger einer per Outlook ver-
sandten Telefonnotiz hat bei aktiviertem Telefon-Assistenten die Mdéglichkeit, direkt aus der auf-
gerufenen Mail in Outlook einen Riickruf einzuleiten - missen Sie zusatzlich die entsprechende
Einstellung MS Outlook2007 verwenden wahlen. Zur Rickruffunktion verweisen wir auf den Ab-
schnitt Rickruf in Outlook aktivieren.

Druckereinstellungen

Legen Sie fest, Uiber welchen Drucker und Schacht Ihre Telefonnotizen gedruckt werden sollen. Die Kopfzeile
gedruckter Telefonnotizen besteht aus der Bezeichnung Telefonnotiz und dem Namen Ihrer Kanzlei. Mit
Kanzleiadressnummer kdnnen Sie die Adressnummer Ihrer Kanzlei, in Regel die 1, eingeben.

W10 Urlaubsplanung
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Abb. 21: Auswertungsmaske Urlaubsplanung

W10 Urlaubsplanung ermdglicht es Ihnen, Urlaubszeiten und Abwesenheiten der Kanzleimitarbeiter zu ver-
walten. So haben Sie immer einen Uberblick Uiber fehlende Mitarbeiter und kénnen eine Unterbesetzung Ihrer
Kanzlei vermeiden.

Mitarbeiter kénnen automatisch aus Lohn/Gehalt Ubernommen werden. Eine zeitaufwendige Neueingabe von
Mitarbeiterdaten ist daher nicht erforderlich, wenn diese bereits bei Lohn/Gehalt erfasst wurden.
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1. Einstellungen

Wenn Sie die Urlaubsplanung zum ersten Mal aufrufen, werden Sie gefragt, ob Sie die Daten, die Sie bei
Lohn/Gehalt eingegeben haben, auch in der Urlaubsplanung verwenden mochten. Sofern Sie diese Frage mit Ja
beantworten, wird automatisch bei den Einstellungen in der Karteikarte Lohnprogramm die Einstellung
Mitarbeiterdaten aus Lohnprogramm (bernehmen gewahlt.

Auf der Karteikarte Lohnprogramm haben Sie auBerdem die Mdéglichkeit, den Urlaub und die Ausfallzeiten an
Lohn/Gehalt zu Ubergeben.

Auf der Karteikarte Feiertage kénnen Sie den 24.12. und den 31.12. jeweils als ,keinen®, als ,ganzen™ oder als
~halben™ Urlaubstag festlegen.

Eine Anderung der Kiirzel, die in der Urlaubsplanung fiir die unterschiedlichen Abwesenheitsformen angezeigt
werden, kénnen Sie auf der Karteikarte Kennzeichen vornehmen. Fir jede Art von Urlaub oder Fehlzeit steht
Ihnen ein Zeichen zur Verfligung.

2. Mitarbeiterdaten eingeben/andern

Haben Sie in den Einstellungen gewahlt, dass die Mitarbeiterdaten aus Lohn/Gehalt in die Urlaubsplanung Uber-
nommen werden sollen, kdnnen Sie bei Mitarbeiterdaten eingeben/dndern keine neuen Mitarbeiter eingeben
und die bestehenden auch nicht 16schen. Die Neueingabe von Mitarbeiterdaten und deren Léschung ist dann nur
unter Lohn/Gehalt Uber Mitarbeiterdaten &ndern, Mitarbeiter Beginn Arbeitsverhéltnis bzw. Mitarbeiter Ende
Arbeitsverhé&ltnis moglich.

Wenn Sie einen neuen Mitarbeiter ausschlieBlich in der Urlaubsplanung erfassen oder I6schen mdchten, wahlen
Sie bitte zuerst in den Einstellungen in der Karteikarte Lohnprogramm, dass Sie die Mitarbeiterdaten nicht aus
Lohn/Gehalt Ubernehmen wollen.

Uber den Button Neu bei Mitarbeiterdaten eingeben/dndern kénnen Sie neue Mitarbeiter in die Urlaubsplanung
aufnehmen. Wahlen Sie Bearbeiten, um die Daten des Mitarbeiters zu bearbeiten und Léschen, um sie wieder
zu entfernen.

3. Abteilungen eingeben/andern

Verfugt Ihre Kanzlei iber mehrere Bereiche bzw. Abteilungen, deren Urlaubsplanung Sie gesondert behandeln
wollen, kénnen Sie diese wie folgt in der Urlaubsplanung erfassen:

In Abteilungen eingeben/dndern wahlen Sie Neu, um eine neue Abteilung einzugeben. Klicken Sie auf
Bearbeiten, um diese zu bearbeiten und auf Léschen, um sie wieder zu entfernen. Wollen Sie die Abteilungs-
Ubersicht drucken, wahlen Sie Drucken.

4. Resturlaub aus dem Vorjahr ibernehmen

Durch Mausklick auf Resturlaub aus dem Vorjahr tibernehmen kénnen Sie nach einem Jahreswechsel Resturlaub
der Mitarbeiter aus dem Vorjahr Gbernehmen.

5. Urlaubsplanung

Wollen Sie nun Urlaub oder Abwesenheit eines Mitarbeiters erfassen und verwalten, so gehen Sie in der
Urlaubsplanung wie folgt vor:

Durch Klick auf Urlaubsplanung gelangen Sie zunachst in die Auswertungsmaske Urlaubsplanung, aus der Sie
die bisherigen Eintragungen von Urlaub und Fehlzeiten ersehen kdnnen. Wahlen Sie Drucken, um die Urlaubs-
liste zu drucken.

Mit einem Klick auf Eingeben/dndern gelangen Sie in die Eingabemaske Urlaubsplanung eingeben/éndern. Hier
kénnen Sie den Zeitraum des Urlaubs oder der Abwesenheit Ihres Mitarbeiters bestimmen. Einen bereits ein-
getragenen Urlaub kdénnen Sie durch Klick auf Bearbeiten andern oder Uber Ldschen wieder l|6schen.
Anderungen werden erst wirksam, wenn Sie auf Speichern klicken.
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Den geplanten Urlaub Ihres Mitarbeiters kdnnen Sie durch Klick auf Planung in Ist-Urlaub dndern in ge-
nommenen umwandeln. Die Kennzeichen, die Sie in den Einstellungen vergeben haben, werden auf rechten
Mausklick angezeigt.

Die Eingabe von Urlaub oder Abwesenheit tUber den Jahreswechsel hinaus ist nicht mdéglich. Bei einem Jahres-
wechsel muss das folgende Kalenderjahr nach erneutem Aufruf der Urlaubsplanung ausgewahlt werden.

6. Statistik

Moéchten Sie sich einen Jahresiberblick Uber den Urlaub oder die gesamte Abwesenheit Ihrer Mitarbeiter ver-
schaffen, haben Sie in der Statistik die Moglichkeit, eine Auswertung der Urlaubs- bzw. Ausfallzeiten der
Mitarbeiter oder Abteilungen zu erhalten.

Die Urlaubsauswertung erstellt eine Statistik, welche den gesamten Urlaub aller Mitarbeiter oder bestimmter
Abteilungen innerhalb des Jahres anzeigt, das Sie bei Aufruf der Urlaubsplanung gewahlt haben. Sonstige
Ausfallzeiten, z. B. Krankheit oder Fortbildung, werden nicht berlicksichtigt.

In der Ausfallzeitenanalyse wird Ihnen eine Auswertung samtlicher Abwesenheitszeiten aller Mitarbeiter oder
bestimmter Abteilungen fir den Jahrgang angezeigt, den Sie bei Aufruf der Urlaubsplanung ausgewahlt haben.
Dabei werden auch sonstige Abwesenheiten wie z. B. Krankheit oder Fortbildung bertcksichtigt.

Die Analyse Lohnfortzahlung und Krankheit erstellt eine Statistik fir Krankheitszeiten mit und nach Lohn-
fortzahlung.

Unter Selbstdefinierte Analyse kénnen Sie die zu erstellende Statistik selber steuern.

7. Chiffre eingeben/andern

Mit Hilfe einer Chiffre kénnen Sie den Zugriff der Mitarbeiter auf W10 Urlaubsplanung einschranken oder ver-
weigern.

In dem Fenster Chiffre &ndern bei Chiffre Urlaubsplanung haben Sie die Mdglichkeit eine Chiffre, die maximal
6-stellig sein darf, zu vergeben.

Soll eine vergebene Chiffre geléscht werden, so bestdtigen Sie die Maske bei leerem Chiffrefeld mit OK.
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