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Abb. 1: Programmdesk (PD) von ra-micro 7, hervorgehoben: D Dienstprogramme
In D Dienstprogramme koénnen die Grund- und Programmeinstellungen aufgerufen und geandert werden. Zu-

dem stehen Ihnen viele nitzliche Tools zur Verwaltung der Kanzlei, der Arbeitsplatze, Mitarbeiter, Mandanten
und Dokumente zur Verfligung.
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Abb. 2: D1 Benutzeriibersicht
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Der Benutzeriibersicht kann entnommen werden, welche Benutzer ra-micro gestartet haben und
welche Benutzer Uber ein ggf. vorhandenes vidyo-Netzwerk fiir eine Videokommunikation zur Verfligung ste-
hen. Wenn unter vidyo der Web-Vidyo-Server angegeben wurde und aktiv ist und der betreffende Benutzer
online ist, reicht ein Mausklick auf das Benutzerbild, um die Videokommunikation zu starten.

Alle im LAN und Uber vidyo erreichbaren Benutzer werden im Ubersichtsbereich ® aufgelistet.

1. Profil des Benutzers

Angezeigt werden die in der D2 Benutzerverwaltung hinterlegten Informationen des Benutzers: Name,
Benutzernr., Rechtestatus, Foto (sofern hinterlegt) @. Sich selbst sieht der Benutzer nicht in der Ubersicht,
sondern ausschlieBlich die anderen Benutzer.

Legende
a Der Benutzer hat ra-micro gestartet und ist erreichbar. Der angezeigte Name wird mit der Farbe
hinterlegt.

3 Der Benutzer hat ra-micro gestartet und den Status ,abwesend" gewahlt. Der angezeigte Name wird mit
der Farbe hinterlegt.

e Der Benutzer hat ra-micro gestartet und den Status ,beschaftigt™ gewahlt. Der angezeigte Name wird
mit der Farbe hinterlegt.

g Der Benutzer ist grundsatzlich per Chat erreichbar.
2 Klick auf dieses Symbol: Der Chat mit dem betreffenden Benutzer startet.

o Die Chatfunktion ist wegen Abwesenheit deaktiviert @.

H Die einzelnen Benutzer kénnen den vorhandenen oder neu definierten Standorten zugewiesen werden
0. Diese Zuordnung ist eine lokale, benutzerbezogene und &ndert nicht die grundsatzliche Standort-
Zuordnung der Mitarbeiter.

Ein selbst definierter Standort wird wieder geldéscht, indem ihm alle zugeordneten Mitarbeiter wieder
~entzogen" werden (indem diese anderen Gruppen zugeordnet werden).

2. Statustexte

Je nach Status kann ein passender Text @ gewahlt werden, der den an vidyo Beteiligten als tooltip gezeigt

wird. Ein eigener Text kann erganzt werden; dieser steht dann bei Neustart des Programms als Vorschlagstext
zur Verfligung.

1z Eine logische Verbindung zwischen Status und Statustext ist nicht vorgegeben. D. h., der Status kann un-
abhangig vom Statustext frei gewahlt werden.

3. Status

Als Status € kann vom Benutzer gewahlt werden: online, abwesend, beschéftigt.

1= Eine logische Verbindung zwischen Status und Statustext ist nicht vorgegeben. D. h., der Status kann un-
abhangig vom Statustext frei gewahlt werden.

4. Vidyo

Web-Vidyo-Server aktiv / nicht aktiv

Im Vidyo-Bereich D wird angezeigt, ob der Web-Vidyo-Server aktiv ist. Ist vidyo nicht vorhanden bzw. kann

keine Verbindung zum vidyo-Server hergestellt werden, wird der entsprechende Warnhinweis mit einem roten
Farbverlauf hinterlegt: & WebSiSiBeNeRREn: aitiv
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Vidyo-Portal 6ffnen

Voraussetzung fir die Nutzung von vidyo mit ra-micro ist, dass Sie eine Lizenz fiir vidyo erworben haben und
dass der zugehorige vidyo-Server (Hard- und Software) im Kanzleinetzwerk und die einzelnen vidyo-
Teilnehmer am vidyo-Portal eingerichtet sind. Das vidyo-Portal ist die zentrale Administrationsseite Ihres vi-
dyo-Servers, die lber eine IP-Adresse in einem Internet-Browser aufgerufen werden kann.

Einstellungen

In den Einstellungen © kénnen Benutzername und Passwort fiir das automatische Vidyo-Login hinterlegt wer-
den, ferner die URL des Vidyo-Servers.

1= Zur Einrichtung der Benutzer am vidyo-Server sollten die ra-micro-Benutzernummern hinterlegt werden,
damit die Einstellung vidyo und ra-micro-Benutzer wenn méglich zusammenfiihren greift.

Legende

Die Symbole kénnen in Kombination mit den unter 1. Profil des Benutzers aufgefihrten Symbolen auftreten,
wenn vidyo- und ra-micro Benutzer zusammengefihrt wurden.

& Der Benutzer ist am Vidyo-Server eingerichtet. Dies ist die erste Voraussetzung fir die Videokommunika-
tion mit diesem Teilnehmer.

H Der Benutzer ist per vidyo erreichbar (=online). Der angezeigte Name wird mit der Farbe hinter-
legt.

EN Der Benutzer ist per vidyo nicht erreichbar (=offline). Der angezeigte Name wird mit der Farbe
hinterlegt.

1= Mehr zu vidyo entnehmen Sie den aktuellen Informationen unserer Webseite www.ra-micro.de.

D2 Benutzerverwaltung
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Abb. 3: D2 Benutzerverwaltung

Mit D2 Benutzerverwaltung kdénnen Sie neue ra-micro Benutzer hinzufligen sowie Daten zu einer bestehenden
Benutzernummer léschen oder andern. Um mit ra-micro 7 arbeiten zu kénnen, muss jedem Benutzer eine
Benutzernummer zugewiesen sein und es mussen Zugriffsrechte erteilt werden. Bereits eingerichtete Benutzer
werden tabellarisch gelistet.
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Beachten Sie, dass Sie D2 Benutzerverwaltung nur nutzen kénnen, wenn Sie das Recht Benutzereinstellung
oder Verwalter besitzen oder Benutzer mit der Benutzernummer 9 oder 99 sind.

Die Benutzerverwaltung dient dazu, eine bestimmte Person in Ihrem ra-micro 7 System zu identifizieren,
Diktatzeichen zu vergeben sowie Zugriffsrechte und Programmeinstellungen zu bestimmen.

1. Benutzer einrichten

= Die Einrichtung der Benutzer sollten Sie bei der Erstinstallation von ra-micro 7 zusammen mit Ihrem
ra-micro 7 Vor-Ort-Partner vornehmen bzw. nur solche Personen sollten die Benutzer einrichten, die in
Ihrer Kanzlei fir die Systemadministration zustandig sind.

Um einen neuen Benutzer einzurichten, wahlen Sie zuerst [J#= . Das Programm ermittelt dann automatisch die
nachste freie Benutzernummer. Die von ra-micro 7 vorgeschlagene Benutzernummer sollten Sie grundsatzlich
nicht andern. Sollten Sie dennoch eine andere als die vorgeschlagene Nummer eingeben, zu der schon ein Be-
nutzer eingerichtet wurde, werden Sie gefragt, ob Sie die bereits vorhandenen Benutzereinstellungen verandern
mdchten. Wenn Sie die Frage mit Ja bestatigen, werden die vorhandenen Einstellungen zu der Benutzernummer
Uberschrieben.

Name

Bei der Eingabe des Namens sollten Sie darauf achten, dass dieser mit dem Namen identisch ist, den Sie fir
diesen Anwender als Sachbearbeiter verwenden.

RA-MICRO Ben.PW

In der Spalte RA-MICRO Ben.PW kbdnnen Sie ein Passwort mit bis zu 20 Zeichen eingeben, das vor jedem Start
von ra-micro 7 abgefragt wird. Das eingegebene Passwort wird verschllsselt angezeigt. Ein sicheres Passwort
sollte aus mindestens acht Zeichen bestehen. Diese sollten eine Kombination von Zahlen und Buchstaben oder
sonstigen Zeichen sein. Das Passwort sollte von Ihnen regelmaBig geandert werden.

Diktatzeichen

Haben Sie in der Spalte Diktatzeichen ein Diktatzeichen flir einen Benutzer hinterlegt, wird dieses automatisch
in andere Programmfunktionen wie E2 E-Akte und A9 Aktenvorblatt eingelesen. Das Diktatzeichen kann aus bis
zu flnf beliebigen Zeichen bestehen.

Durchwahl

In der Spalte Durchwahl finden Sie die Durchwahl des jeweiligen Benutzers, wenn diese hier eingegeben und
gespeichert wurde.

Ra e Ben. Name, ra e Ben. Nr, ra e Ben.PW

Haben Sie ra e Ben.Nr. und ra e Ben.PW hinterlegt, kénnen Sie z. B. mit B1 Adressfenster Online-Adress- und
Bonitatsrecherchen zu Personen und Firmen durchflihren oder mit Y7 ra e video DRAVN Videokommunikation
mit Mandanten und anderen Kanzleien betreiben.

Die ra e Zugangsdaten erhalten Sie nach einer Registrierung bei der ra e komm AG unter:

https://www.ra-info.de/rae _registrierung/

Die Verwaltung der Daten kann Uber Y10 ra e Konto erfolgen.

Foto

Ein Foto zum gewahlten Benutzer kénnen Sie in der Spalte Foto hinterlegen. Das Foto ist entweder bereits auf
Ihrem Rechner als Datei hinterlegt oder kann Uber die Fotoauswahl eingescannt werden. Benutzer, zu denen
ein Foto erfasst ist, sind mit dem Symbol ¥ gekennzeichnet. Die Fotoauswahl wird durch Klick auf diese Spalte
aufgerufen.

2. Benutzer andern

Um die Daten eines Benutzers zu andern, klicken Sie auf diesen Eintrag in der Tabelle. Sie kénnen die Benut-
zerdaten nun durch Uberschreiben in der jeweiligen Spalte andern. Nur die Benutzernummer eines bereits ge-
speicherten Benutzers kann nicht mehr gedndert werden.
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== Damit der Benutzer seine eigenen Einstellungen @ndern kann, muss ihm das Recht Benutzerverwaltung
verliehen worden sein. Um die Einstellungen anderer Benutzer zu édndern, muss er das Recht Verwalter
besitzen.

3. Benutzerrechte vergeben
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Abb. 4: Benutzerrechte

Um einem Benutzer Benutzerrechte zu verleihen, klicken Sie auf E=he in der Menlleiste (siehe Abb. 3). Die
Maske Rechte fir Benutzer [Nummer], z. B. Rechte fiir Benutzer 27 wird geé6ffnet. Auf den Karteikarten kénnen
Sie Benutzerrechte flir verschiedene Programmbereiche und Programmfunktionen vergeben. Sie kdnnen damit
festlegen, auf welche Programmbereiche oder Programmfunktionen jeder einzelne Benutzer zugreifen darf. Sind
Einstellungen ausgegraut, haben Sie hier keine Rechte zur Vergabe von Zugriffsrechten.

iz Zur Vergabe von Rechten flir andere Benutzer sind Sie nur befugt, wenn Sie die Benutzernummer 9 oder
99 haben oder Verwalterrechte besitzen.

Sie kénnen zwischen folgenden Karteikarten wahlen:

Gebliihren/Kosten,
Lohn/Gehalt,
Nachrichten/Notizen,
Notariat,

Offene Posten,

rae,
Termine/Fristen,
Zeithonorar 11,
Programmrechte,
Adressen,

Akten,

Aktenkonto,

DMS,

Kostenblatt,
Finanzbuchhaltung,
Finanzbuchhaltung II.

Benutzereinstellungen

Derjenige Benutzer, fur den diese Einstellung ausgewahlt wurde, kann die Benutzerverwaltung aufrufen und
seine eigenen Einstellungen, wie Name, Passwort oder Diktatzeichen andern.

D Dienstprogramme



Grundeinstellungen dndern:

Diese Einstellung bewirkt, dass der Benutzer in D Dienstprogramme, RA-MICRO Grundeinstellungen lokale,
d. h. blau gekennzeichnete, Einstellungen &ndern kann. Bei lokalen Einstellungen handelt es sich um Ein-
stellungen, die sich nur auf den Arbeitsplatz des Anwenders auswirken. Zentrale Grundeinstellungen kdénnen
nur von Benutzern mit der Benutzernummer 9 oder 99 oder von Benutzern, die das Recht Verwalter besitzen,
gedndert werden. Zentrale Grundeinstellungen wirken sich auf alle Benutzer des ra-micro 7 Netzwerkes aus.

Verwalter

Wurde fir den Benutzer das Recht Verwalter vergeben, kann er die Benutzerverwaltung aufrufen und samtliche
Einstellungen in der Benutzerverwaltung andern. Insbesondere kann er anderen Benutzern Zugriffsrechte er-
teilen.

1z Hat ein Benutzer flr einen Programmbereich oder eine Programmfunktion keine Benutzerrechte, wird das
durch einen schwarzen Punkt vor dem Programmbereich / der Programmfunktion im Programmbaum
kenntlich gemacht.

Mit & geateien in der Maske Rechte fiir Benutzer [Nummer] kénnen Sie die Vergabe von Rechten vereinfachen,
indem Sie beispielsweise Alle Programmrechte setzen wahlen. Das hat zur Folge, dass alle Einstellungen auf der
Karteikarte Programmrechte ausgewdhlt werden. So kdnnen Sie auch auf den anderen Karteikarten verfahren.

Wahlen Sie Alle Rechte fiir alle Programme setzen, werden alle Einstellungen auf samtlichen Karteikarten
ausgewahlt.

Sie kdnnen auch alle Einstellungen auf einer bestimmten Karteikarte oder auf allen Karteikarten abwahlen,
z. B. mit Alle Rechte fiir Aktenkonto entfernen auf der Karteikarte Aktenkonto.

4. Benutzer loschen

Wenn ein Mitarbeiter Ihre Kanzlei verlassen sollte oder Umstrukturierungen vorgenommen werden, kann es
erforderlich sein, einen oder mehrere Benutzer aus D2 Benutzerverwaltung zu entfernen.

iz Das Léschen von Benutzern aus der Benutzerverwaltung wirkt sich nicht auf D7 Sachbearbeiter aus. Falls
dem geléschten Benutzer ein Sachbearbeiterkiirzel zugewiesen wurde, missen Sie dieses in D7 Sach-
bearbeiter |6schen.

Markieren Sie in der Tabelle den Benutzer, den Sie entfernen méchten. Wenn Sie mehrere Benutzer 16schen
mochten, markieren Sie die entsprechenden Eintrage in der Liste, indem Sie die linke Maustaste gedrickt
lassen und den Mauszeiger nach oben bzw. unten ziehen.

Klicken Sie auf *Lliscen in der Menileiste. Um ein versehentliches Léschen zu vermeiden, werden Sie in einer
Sicherheitsabfrage gebeten, Ja zum L&schen oder Nein fur den Abbruch des Loschvorgangs zu wahlen.

5. Benutzereinstellungen kopieren

€57 Benutzereinstellungen kopieren [&J
& tite T Inio
Benutzerauswahl
Benutzer 2 kapieren 2u |00 Friedemann Friedrich -

003 Dietrnar Dietrich
004 Otto Kohluz
009 Ludwig Recht
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Abb. 5: Benutzereinstellungen kopieren

Mochten Sie mehreren Benutzern dieselben Rechte vergeben, kdénnen Sie Benutzereinstellungen kopieren
nutzen. Das kann z. B. vorteilhaft sein, wenn Sie mehreren Mitarbeitern das gleiche Profil zuweisen wollen.

D Dienstprogramme



Wahlen Sie dazu zuerst den Benutzer in der Tabelle aus, dessen Einstellungen Sie auf andere Benutzer Uber-
tragen moéchten. Klicken Sie nun auf Benutzereinstellungen kopieren. Es wird eine Eingabemaske aufgerufen, in
der Sie einen oder mehrere Benutzer auswdhlen kdnnen, auf die die Einstellungen Ubertragen werden sollen.
Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit oder [Bseseen], Wenn Sie Speichern wahlen, werden die Daten ge-
speichert aber die Maske bleibt gedffnet, um weitere Vorgange zu bearbeiten.

6. Benutzereinstellungen synchronisieren

E Synchronisation der Benutzereinstellungen &J

& Hire T Info

Datenpoolz

achulung . schh
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Biiro buet
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Abb. 6: Synchronisation

Haben Sie Anderungen in der Benutzerverwaltung im Hauptpool vorgenommen, wird bei Bestdtigung mit
die Maske Synchronisation der Benutzereinstellungen aufgerufen.

Hier kénnen Sie einen oder mehrere Datenpools wahlen, auf die die Anderungen in der Benutzerverwaltung
Ubertragen werden sollen. Somit ist es nicht notwendig, die Einstellungen in der Benutzerverwaltung in jedem
Datenpool gesondert zu verandern.

Um einen Sachbearbeiter zu I6schen, markieren Sie diesen in der Liste. Sie konnen auch mehrere Sachbearbei-
ter markieren, indem Sie einen Eintrag mit der Maus markieren, die Maustaste gedrlickt halten und den Maus-
zeiger bis zum Ende des zu markierenden Bereichs ziehen. Die gesamte Zeile des Eintrags markieren Sie, in-
dem Sie auf die Zeilennummer am Anfang der Zeile klicken. Erst wenn Sie einen oder mehrere Sachbearbeiter
markiert haben, wird der Button Xissen in der Meniileiste aktiv. Klicken Sie nun auf Xlishen, Durch eine
Sicherheitsabfrage werden Sie davor geschiitzt, einen oder mehrere Sachbearbeiter versehentlich zu 16schen.

Bestatigen Sie den Léschungsvorgang mit (¥ |. Wahlen Sie [E#tuen |, wird der Sachbearbeiter nicht ge-
I6scht.

D3 Briefkopfdesigner
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Abb. 7: D3 Briefkopfdesigner
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Mit dem Briefkopfdesigner konnen Sie das Aussehen Ihrer Briefkdpfe, Adressetiketten und Formulare auf ein-
fache Weise individuell gestalten. Die Daten der ra-micro 7 Module B Adressen und A Akten werden auto-
matisch in die Briefkbpfe und Formulare eingelesen, die mit dem Briefkopfdesigner erstellt wurden. Der mit
dem Briefkopfdesigner erzeugte Briefkopf wird im Direktdruck beispielsweise bei Geblhrenrechnungen,
Mahnungen, MaBnahmen aus der Zwangsvollstreckung und Terminmitteilungen an das Gericht eingesetzt.

1. Kanzleibriefbogen individuell gestalten

Mit dem D3 Briefkopfdesigner kénnen Sie die Briefkdpfe fir Ihre Kanzlei individuell gestalten. Zahlreiche Platz-
halter fir Adressfelder, Aktenbezeichnungen, Barcode konnen mit einem Mausklick aufgerufen, eigene
Platzhalter bei Bedarf angelegt werden. Die Platzhalter und Schmuckelemente wie Bilder, Linien, Rechtecke und
Ellipsen kénnen leicht eingefligt und mit der Maus frei auf dem Briefkopf positioniert werden. Schriftfont, -gréBe
und -farbe kdnnen Sie nach Belieben @ndern.

Uber nevier Briefkopf wird ein Musterbriefkopf erstellt, der bereits mit den Adressdaten Ihrer Kanzlei ausgestattet
ist. Hierbei wird auf die Adressdaten zugegriffen, die Sie bei der Ersteinrichtung von ra-micro 7 (ber den
Einrichtungsassistenten mit der Adressnummer 1 gespeichert haben. In diesem Musterbriefkopf sind schon
zahlreiche Datenfelder positioniert. So steht etwa das Adressfeld schon an derjenigen Position, an der es fir
den Versand der spateren Kanzleischreiben in einem Fensterumschlag DIN-gerecht stehen muss. Speichern Sie
zunachst den Musterbriefkopf und nehmen Sie anschlieBend auf der Grundlage dieses Musterbriefkopfs
Anderungen vor.

Brefhopt RA-MICRD

o = 5 emhok[<] [ somiun

=N Dol 1] I
T 3 T 5§ 7§ 3 T I

Rechtsanwalt
Dr. Peter Recht

Dr Peter Rechl

Beriner Stralie 1
10117 Berin

ANRECE

VORNAME NACHNAME

ADRESSIUSATZ

STRASSE

PL22E ORT ra espost Nr: 12300
LANDERNAME (DIN)

16.02.2009

AKTENKURZBEZEICHNUNG DONUMMER
E 1. BETREFF-ZEILE ZUM MANDANTEN, GEGNER ODER RECHTSSCHUTZ
o 2 BETREFF-ZEILE ZUM MANDANTEN, GEGNER ODER RECHTSSCHUTZ
1 3. BETREFF-ZEILE ZUM MANDANTEN, GEGHER ODER RECHTSSCHUTZ

SEHR GEEHRTE DAMEN UND HERREN,

et
1 &n Wustertext Dies st en
" s sist ist flext Dies st ein Mustertext

128% || Grok WDRTMARKE R FOST whF) I

Abb. 8: Briefkopf ra-micro 7: Musterbriefkopf mit Kanzleidaten

Uber _ Biskeptbeatsten | wihlen Sie einen vorhandenen Briefkopf aus und kénnen diesen dann laden, bearbeiten
und speichern.

2. Adressetiketten und Aktenschilder erstellen

Mit dem Briefkopfdesigner kénnen Sie auch Adressetiketten zur Verwendung mit Ihrer Kanzleipost erstellen.
Legen Sie dazu die Abmessungen des Einzeletiketts und die Anzahl der Etiketten pro Blatt fest. Zahlreiche
Platzhalter stehen zur Positionierung auf dem Etikett zur Verfliigung. Die Platzhalter werden beim Druck durch
die entsprechenden Daten aus der Adress- und Aktenverwaltung ersetzt. In einem &hnlichen Verfahren werden
die Aktenschilder fur die Hangeakten erstellt.
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Abb. 9: Editor - Adressetiketten

3. Vordrucke fiir Uberweisungsformulare

Sie kénnen mit dem Briefkopfdesigner auch Vordrucke fiir Uberweisungsformulare erstellen.

4. Weitere Formulare

Neben den bisher erwahnten Dokumenten lassen sich folgende weiteren Formulare und Etiketten mit dem
Briefkopfdesigner erstellen:

Ablageprotokolle,

Adresslisten,

Aktenschilder,

Aktenvorblatter,

Aktenvorblatter und Aktenvorblatter Erweiterte Beteiligtenverwaltung,
Zusatzblatter zu Aktenvorblattern,
Individuelle Zusatzblatter,
Anfragen im Adressfenster,
Formulare Fristenzettel,
Scheckformular fir Kurzbriefe,
Formular Terminzettel,
Zahlungsverkehr.
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D4 Disk-Belegung
(&5 RA-MICRO Festplattenbelegung 24.1.29 [E=EEES)

é--@ RA-MICRO (Gesamtgrofe: 960,8 MB) | ol

E—J@ Adr (Adrefdateien, angelegt 12.11.2009 10:31, GroBe 148,75 KB)
E—J@, AnSp (Dateiordner, angelegt 12.11.2009 10:31, GriBe 0 Bytes)

b @ nam (Namenslisten, angelegt 12.11.2009 10:31, Grafe 0 Bytes)
E—J--@, Auskunft (Dateiordner, angelegt 26.11.2009 14:42, GriiBe 0 Bytes)
b Ema (Dateiordner, angelegt 26.11.2009 14:42, GriBe 0 Bytes)
E—J--@I Bank (Dateiordner, angelegt 12.11.2009 10:31, GriBe 459 Bytes)

@ ¥ml (Dateiordner, angelegt 12.11.2009 10:31, GriiBe 0 Bytes)

@ 01.txt (230 Bytes)

E—]--@ His (Dateiordner, angelegt 12.11.2009 10:43, Groke 1.714 Bytes)

@ hisOL.txt (471 Bytes)
@ his02.txt (244 Bytes) i

4| m 2

D\RA enthalt 2776 Dateien in 222 Verzeichnissen. 0% l@ Start ” Abbruch l

Abb. 10: D4 Disk-Belegung

Die Programmfunktion Disk-Belegung analysiert Ihren PC und stellt das Ergebnis in einer Ubersichtlichen Baum-
struktur zur Verfliigung. Ersichtlich sind alle Laufwerke, Verzeichnisse mit Informationen Uber freien und beleg-
ten Speicherplatz.

Mit der Programmfunktion Disk-Belegung kann eine Ubersicht (ber alle im ra-micro Datenverzeichnis befindli-
chen Dateiordner mit GréBenangaben erstellt werden. Wir empfehlen, diese Funktion mindestens einmal im
Jahr zu starten und das Ergebnis zu speichern bzw. auszudrucken.

Zuerst sollte einfach die GesamtgréBe von zwei aufeinander folgenden Ergebnissen verglichen werden. Bei
einem nur geringen Anwachsen braucht nichts weiter unternommen zu werden. Falls die GesamtgroBe stark
angewachsen ist, sollten die GroBen der einzelnen Verzeichnisse geprift werden, um genauer ermitteln zu
kdénnen, wo ein starker Festplattenverbrauch entstanden ist. Zu einzelnen Verzeichnissen sind zusatzliche
Informationen angegeben, z. B. Druckdateien eines Benutzers, Datenpool oder zusatzliche Notariate.
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D5 Einstellungen

[ % Grundeinstellungen l = o S )
4 Aktuelle Hinweise
gi?'u‘?lllli?rrllii;ﬁj ngen % 17 Finanzbuchhaltung | 26 Termine/Fristen
% 11 Adressen El2| 12 Gebiinren 28 Textierarbeitung
@ 12 Akten u 35 Import Forderungssachen E 41 Textverarbeitung MS-Word
E 13 Aktenkonto @ 32 Kollisionsvorpriifung 29 Zahlungsverkehr
Iﬁ 42 DMS Archiv ‘lgl_-“ 24 Notariat 30 Zwangsvollstreckung
@I 16 EDA E-Mahnverfahren 25 Offene Posten
Ihre Auswahl: | ll’ Hauptmenii I l E Info

Abb. 11: Verwaltung von Aligemeinen Grundeinstellungen und Programmeinstellungen

Mit Hilfe der RA-MICRO Grundeinstellungen kénnen Standardeinstellungen in ra-micro individuell an die Kanz-
lei-Erfordernisse angepasst werden.

Bei den allgemeinen wie bei den programmbezogenen Grundeinstellungen wird grundsatzlich zwischen lokalen
und zentralen Einstellungen unterschieden. Lokale Grundeinstellungen sind i.d.R. mit blauer Schrift gekenn-
zeichnet und wirken sich nur auf den Arbeitsplatz aus, an dem sie gewahlt wurden. Zentrale Grundeinstellungen
wirken sich an allen Arbeitsplatzen aus und sind i.d.R. mit roter Schrift gekennzeichnet.

Grundeinstellungen kénnen nur geandert werden, wenn dazu die Programmrechte in der Benutzerverwaltung
eingeraumt wurden: Lokale Einstellungen kdnnen alle Benutzer @ndern, an die das Programmrecht Grund-
einstellungen &ndern vergeben wurde. Zentrale und lokale Einstellungen kdénnen nur Benutzer mit der
Benutzernummer 9 oder 99 dndern oder Benutzer, die das Programmrecht Verwalter haben.

= Anderungen an den Einstellungen werden erst nach einem Neustart von ra-micro 7 wirksam.

1. Allgemeine Grundeinstellungen

Die Allgemeinen Grundeinstellungen von ra-micro kdonnen auf den Karteikarten 1 Allgemein, 2 Allgemein und
3 Allgemein aufgerufen und geandert werden.

Zu den Allgemeinen Grundeinstellungen zahlen ferner Netzwerk-Einstellungen wie 4 Proxyserver, die Ein-
stellung laufender Nummern, der Chiffren, Druckereinstellungen, Einstellungen zum Programmstart und zu
MS Office.

Die Einstellungen werden im Folgenden nur insoweit erlautert, als sie nicht selbsterklarend sind.
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1 Allgemein

2Aligemein | 3 Allgemein | 4 Prosyserver | 5 Lid. Mummern | 7 Chiffren | 8 Drucker | 3 Programmstart | 10 MS Dffice

1.1 Erste Aktennummer: 1400
1.2 Mehnwertsteusrsatz: 159.00%
1.3 Programmbezeichnung: () Umzatzsteusr @ Met el
1.4 Steusrnummer: LStdMr.:
1.5 Speicherlaufwerk DMS: | = d: Molume] J
1.6 Kiirzung Kosten neue Lander
1.8 Jahreszahl im D atur;: @ Z-stellig 7 d-stellig
1.9 Datumsfarmat; @ 220410 022 Apil 10 7 Donnerstag, 22.04.10 7 Donnerstag, 22, April 10
| 1.11 Perzonal Desktop: Eingabefeld "Schnellzuche’ anzeigen

1.12 sktennummernfeld mit Akbennatiz-Button lz‘

1.13 Datenpoolauswahl alphabetizch nach Werzeichnis sortieren
1.14 PDF-Drucker venwenden:
V| 1.15 Aktenbeteiligte mit Aktionzfenster
116 @ Info-Desk 7 Info-Cube

| 1.17 Tonsignal bei Online Update und Programmende

Abb. 12: Einstellungen auf der Karteikarte 1 Allgemein

1.1 Erste Aktennummer (zentral)

Bei Erste Aktennummer legen Sie flir die gesamte Kanzlei fest, ab welcher Aktennummer Aus-
wertungen erfolgen kénnen, z. B. Uber die Mandatssaldenliste. Die Eingabe erfolgt im Format [Akten-
nummer]/[Jahrgang], z. B. 1/04. Die niedrigste Aktennummer, ab der Sie auswerten kdnnen, ist 1/70.
Ein Jahrgang vor 1970 kann nicht festgelegt werden.

1.2 Mehrwertsteuersatz (zentral)

Bei Mehrwertsteuersatz geben Sie den aktuellen Mehrwertsteuersatz ein. Dieser wird dann von den
Programmenteilen, in denen eine Berechnung der Mehrwertsteuer vorgenommen wird, bericksichtigt,
wenn nicht in den Einstellungen dieser Programme der Mehrwertsteuersatz besonders festgelegt
werden muss, wie z. B. in der Dispodatei oder bei der RVG-Berechnung (AtGr)(8).

1.3 Programmbezeichnung (zentral) Umsatzsteuer oder Mehrwertsteuer

Eigentlich haben wir in Deutschland eine Umsatzsteuer mit Vorsteuerabzug und keine Mehrwertsteuer
im engeren Sinn. Dennoch hat sich der Begriff ,Mehrwertsteuer" im allgemeinen Sprachgebrauch ein-
geblrgert. Mit dieser Einstellung kann fir ra-micro gewdahlt werden, welcher Begriff in vom
Programm erstellten Ausgaben verwendet werden soll.

Die Einstellung wirkt sich auf Rechnungen aus, die in Gebdhren/Kosten oder Zwangsvollstreckung
erstellt werden.

1.4 Steuernummer (zentral)

Tragen Sie hier die Steuernummer und die Umsatzsteueridentifikationsnummer (USt-IdNr.) ein. Die
Nummern kénnen Sie mit dem Textbausteineditor oder Briefkopfdesigner in Ihre Ausgangsschreiben
einfliigen.

1.5 Speicherlaufwerk DMS (zentral)
Wenn friher ein abweichendes Laufwerk fir die E-Akte eingerichtet worden ist, so wird dies hier
angezeigt.

1.6 Kiirzung Kosten neue Lander (lokal)

Wahlen Sie diese Einstellung, wenn sich der Sitz Ihrer Kanzlei in den neuen Bundeslandern befindet
und beim Aufruf der Gebihren- und Kostenprogramme automatisch eine Geblhrenkirzung um 10 %
voreingestellt sein soll.

Diese Einstellung wirkt sich auf die Programmfunktionen RVG-Berechnung und KostO-Berech-
nung von G Gebiihren/Kosten und auf die Programmfunktionen Kostenrisiko und Kostentabelle
@J(aicr)©) von X Berechnungen/Tabellen aus.

1.8 Jahreszahl in Datum (zentral)
Optional kann die Jahreszahl in den Ausgaben von ra-micro im zweistellig Format ,11" (fir 2011)
oder vierstellig wie in ,,2011" gewahlt werden.
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1.9 Datumsformat (zentral)
Bei der Tages- und Monatsausgabe kann zusatzlich zwischen verschiedenen Formaten gewdhlt
werden.

= Die Formatangaben in 1.8 und 1.9 wirken sich aus, wenn das Datum Uber einen der Datums-
Platzhalter, z. B. ~“TgDatum ausgegeben wird, der beim Druck automatisch durch das aktuelle
Tagesdatum ersetzt wird. AuBerdem wirkt diese Einstellung bei der Abfrage des Datums beim
Programmstart und bei Datumseingaben in den Programmfunktionen Aktenstatistik, Benutzer-
statistik und Blutalkohol.

1.11 Personal Desktop Eingabefeld ,,Schnellsuche* anzeigen (lokal)
Falls die Schnellsuche am Arbeitsplatz nicht genutzt wird, kann sie hier komplett deaktiviert werden.

1.12 Aktennummern-Feld mit Aktennotiz-Button (zentral)
Wurde diese Option aktiviert, steht nach Eingabe der Aktennummer neben dem Aktennummernfeld
das Symbol | #| fiir den Aufruf der Aktennotiz zur Verfiigung.

1.13 Datenpoolauswahl alphabetisch nach Verzeichnis sortieren (lokal)
StandardmaBig werden die vorhandenen Datenpools in der Auswahlliste nach Langnamen sortiert auf-
gefihrt. Mit dieser Einstellung kdnnen die Datenpools nach Kurzbezeichnung sortiert gelistet werden.

1.14 PDF-Drucker verwenden (lokal)
Zwischen den Versionen PDF XChange 3 und PDF XChange 4 kann gewechselt werden. Die Einstellung
sollte nur in Zusammenarbeit mit dem ra-micro Support gewechselt werden.

1.15 Aktenbeteiligte mit Aktionsfenster (lokal)
Uber das Aktionsfenster stehen viele direkte Bearbeitungsméglichkeiten zur Akte per Link zur
Verfligung. Das Aktionsfenster kann am Arbeitsplatz aktiviert oder deaktiviert werden.

1.16 Infodesk oder Info-Cube (lokal)
Statt des bisherigen Infodesks kann die modernere, dreidimensionale Programmoberflache des
Info-Cubes eingestellt werden.

1.17 Tonsignal bei Online-Update und Programmende (lokal)
Wenn ra-micro 7 ein Programm-Update gefunden hat, ertdént ein Glockensignal. Ebenso ertént ein
Glockensignal, wenn ra-micro 7 beendet ist.

2 Allgemein

1 Allgemein 3 Allgemein | 4 F'rox_l,lserver] B Lid. Nummem] 7 Chiffren | 8 Dlucker] 9 Progran

2.3 Programmbezeichnung: ) EUR @ £
2.8 Sachbearbeiterkiirzel mit Zitfern und Umlauten
2.9 Michtintegrierte Buchungen lokal erlauben

V| 212 Letzte Aktennummer vorschlagen
V| 214 Korespondenzarwalte aktuell aus dem Intemet
V| 217 Personal Desktop: K.achel-Programmment erscheint bei Klick auf Haupteintrag im Programmbaunm

Abb. 13: Einstellungen auf der Karteikarte 2 Allgemein
Auf der Karteikarte 2 Allgemein kdnnen folgende Einstellungen vorgenommen werden:

2.3 Programmbezeichnung EUR oder € (zentral)
Fir die gesamte Kanzlei wird festgelegt, ob die Abklrzung ,EUR" oder das Sonderzeichen ,€"
verwendet werden soll.

2.8 Sachbearbeiterkiirzel mit Ziffern und Umlauten (zentral)

Haben Sie diese Einstellung gewahlt, kdnnen Sie in Eingabefeldern flir die Sachbearbeiterkiirzel in der
Benutzerverwaltung Ziffern und Umlaute verwenden. Eine Abwahl der Einstellung ist nicht mehr
maoglich, nachdem sie gesetzt wurde.
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2.9 Nichtintegrierte Buchungen lokal erlauben (zentral)

Diese Einstellung ist bei Neuinstallation von ra-micro nicht gesetzt. Wir empfehlen dringend, nicht-
integrierte Buchungen nur ausnahmsweise zuzulassen. Zahlungen auf Aktenkonten sind grundsatzlich
auch ins Journal zu buchen. Diese zentrale Einstellung sperrt, wenn sie abgewahlt ist, flir das gesamte
Netzwerk den Zugriff auf diese lokale Einstellung und erzwingt integrierte Buchungen. Sie gilt nur fir
F Finanzbuchhaltung I. In FII Finanzbuchhaltung II sind nichtintegrierte Buchungen nicht vorgesehen.

= Wir empfehlen allen Kunden dringend, die Ubereinstimmung zwischen den verschiedenen Buch-
haltungsbereichen regelmaBig zu kontrollieren und bei Bedarf wieder herzustellen und schon jetzt
die verbleibenden Mdéglichkeiten zur nichtintegrierten Buchung zu vermeiden.

2.12 Letzte Aktennummer vorschlagen (zentral)

Viele Programmfunktionen in ra-micro bendtigen als ersten Arbeitsschritt die Eingabe einer Akten-
nummer, z. B. die Programmfunktionen A3 Andern oder Akteninfo (AtGr)(1) im Modul A Akten oder die
Programmfunktion Aktenkonto-Fenster des Programmbereichs Aktenkonto.

Mit Wahl der Option Letzte Aktennummer vorschlagen legen Sie fest, dass ra-micro die Akten-
nummer, die Sie zuletzt in eine Eingabemaske einer Programmfunktion eingegeben haben, speichert.
Sollten Sie danach erneut zur Eingabe einer Aktennummer aufgefordert werden, wird automatisch die
zuletzt eingegebene Aktennummer vom Programm vorgeschlagen. Sie brauchen dann diese Akten-
nummer nur noch zu bestatigen, haben aber auch die Mdglichkeit, sie zu Gberschreiben.

2.14 Korrespondenzanwalte aktuell aus dem Internet (zentral)

Es ist in ra-micro mdoglich, offline auf die interne Datenbank mit Korrespondenzanwalten zuzugreifen
oder online auf die Internet-Prdsenz des Deutschen Anwaltssuchdienstes (DASD). Wird diese Option
aktiviert, startet unter R5 Rechtsanwalte die Seite des DASD (www.anwaltssuchdienst.de).

Diese Internet-Seite enthdlt aktuellere Daten als die bei Programm-Updates mitgelieferte Offline-
Datenbank. Die Offline-Datenbank enthalt auch Rechtsanwalte, die nicht am DASD teilnehmen bzw.
die zwar als Korrespondenzanwalte aufgefiihrt, jedoch ausdriicklich nicht fiir Rechtsuchende sichtbar
sein mochten.

2.17 Personal Desktop: Kachel-Programmmenii erscheint bei Klick auf Haupteintrag im
Programmbaum (lokal)

Klickt man Ublicherweise auf einen der Haupteintrage im Programmbaum (siehe Abb. 14), klappt
dieser auf und die einzelnen Programmfunktionen werden aufgelistet. Wird diese Einstellung aktiviert,
offnet sich stattdessen das Programmmeni (siehe beispielsweise Abb. 15) wie im Tabellenmenl. Der
Programmbaum kann weiterhin durch Klick auf das + Symbol gedffnet werden.

o)

:-&f B Adressen

II--E C Aktenkonto

H-# D Dienstprogramme
2@ E DMS Dokumente

o2 F Finanzbuchhaltung
II-- G Gebiihren/Kosten
II-- 1 Verbraucherinsolvenz
{7 K Kostenblatt

II--@ 0 Offene Posten

#- Q Zahlungsverkehr
+-f#] R Rechtsanwalt

7.3 & Schriftverkehr

7-F] T Termine/Fristen

7 W Sonstiges

7-ff] X Berechnungen/Tabellen
- ¥ ra e suite

7-58 7 Zwangsvollstreckung

£
b
B
B
B
£
B
B
B
B
B
B
B
b
B
B
B
B

Abb. 14: Programmbaum des Personal Desktops (PD)
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21 Adten o=
/ Aktuelle Hinweise -7 Einstellungen @ Handbuch & it
Bearbeiten Auswerten Extras
‘ Iﬁ 10 Akte anlegen ‘ ‘%22 Aktenregister ‘ ‘ﬁ% 14 Akte Kopieren ‘
P
17 Akte @ndern 23 Aktenschilder ESZ Export/import
— —
‘ 11 Aktenablage ‘ ‘ E 26 Aktenstatistik ‘ ‘ﬁm DMS Archiv ‘
li:“§ 16 Aktenvorblatt ‘ ‘11 E-Akte-Fenster ‘
‘ i’ 12 Aktenbeteiligte ‘ ‘@ 13 E-Postkorb ‘
EE 38 WDM.-Textvariablen-
l==]Datenbank
Ihre Auswahl: “’ Hauptmenii ‘ | H Info ‘

Abb. 15: Programmmenii, im Beispiel: Akten

3 Allgemein

1 Allgemein ] 2 allgemein 4 Prowpserver | B Lid. Mummern ] 7 Chifl

3.1 Sozietdtzabrechnung aktivieren

3.2 Telefon-tszistent akbivieren

315 RA-MICRO Meldungen: ) Pop-Up-Meldung @ Slider-Meldung
Einzstellungen Slider-Meldung

Anzeigedauer
Kurz )l Lang
10 Sekunden
Transparenz
Einfarbig )I Dwrchzichtig
50 %
Standard | | Testmeldung anzeigen |

Abb. 16: Einstellungen auf der Karteikarte 3 Allgemein

3.1 Sozietiatsabrechnung aktivieren (zentral)

Wadhlen Sie die Einstellung Sozietdtsabrechnung aktivieren, wenn Sie aktenbezogen einen prozen-
tualen Umsatzanteil einzelnen Benutzern zuordnen mochten. Dies ist z. B. dann ntzlich, wenn in
einer Sozietdt den einzelnen Sozien fir jede Akte ein bestimmter Umsatzanteil zugerechnet
werden soll.

Nach Wahl dieser Einstellung wird bei der Aktenanlage automatisch die Eingabemaske Umsatzanteile
Sozien aufgerufen, mit deren Hilfe Sie die Umsatzanteile der beteiligten Sozien den entsprechenden
Sachbearbeiterkiirzeln zuordnen koénnen. Die Aufteilung der Umsatze auf die Sozien kann in der
F Finanzbuchhaltung I mit der Programmfunktion Umsatzanteile Sozien und in der FII Finanz-
buchhaltung II mit der Programmfunktion Verwaltung Fibu II geandert werden.

Erfolgt die Verteilung der Aktenumsatze in Ihren Kanzleien nach festen Vorgaben, kénnen Sie diese in
den Standardtext soziedef.txt eintragen. Die Eingaben stehen dann als Vorschlagswert bei der Eingabe
von Sozietatsumsatzanteilen zur Verfiigung. Ergibt die Summe der Prozentanteile im Vorgabetext
keine 100%, werden Sie beim Verlassen der Eingabemaske durch eine Warnmeldung darauf hin-
gewiesen.
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Je nachdem, ob Sie mit ein- oder zweistelligen Sachbearbeiterklirzeln arbeiten, kénnen unter-
schiedliche Sozienanteile festgelegt werden. Bei einem einstelligen Sachbearbeiterkiirzel sind bis zu 6
Sozienanteile mdglich, bei zweistelligem Sachbearbeiterkiirzel bis zu 5.

= Auf bereits eingetragene Sozietdtsanteile in vorhandenen Akten hat der Standardtext soziedef.txt
keine Auswirkung.

= Wenn Sie die FII Finanzbuchhaltung II lizenziert haben, kdnnen Sie die Einstellung Sozietédts-
abrechnung aktivieren nur mit Hilfe des Programm-Supports abschalten! Versuchen Sie, die Ein-
stellung bei lizenzierter FII Finanzbuchhaltung II zum ersten Mal zu wahlen, erhalten Sie einen
entsprechenden Warnhinweis.

3.2 Telefon-Assistent aktivieren (lokal)

Wdhlen Sie diese Einstellung, wenn Sie den ra-micro Telefonassistenten verwenden moéchten.
Wichtigste Voraussetzung fiir den Betrieb des Telefonassistenten ist, dass die Telefonanlage Ihrer
Kanzlei mit einer entsprechenden Software (TAPI-Service-Provider - TSP) (ber einen PC angesprochen
werden kann. Diese Software muss die TAPI ab Version 2.0 oder héher unterstiitzen. Befragen Sie
hierzu bitte im Zweifel Ihren Systembetreuer bzw. Ihren Telefontechniker.

Sobald Sie die Einstellung Telefon-Assistent aktivieren gewahlt haben, o6ffnet sich einmalig das
Programmfenster Einstellungen Telefon-Assistent. Sollten Sie kein Leitungsgerdt auswahlen oder sollte
kein Leitungsgerat in der Auswahlliste im Bereich Leitungsgerédt auswéhlen zur Verfiigung stehen,
kann der Telefon-Assistent nicht eingesetzt werden.

Sofern der Telefon-Assistent bereits eingerichtet wurde, kénnen Sie mit der Einstellung Telefon-
Assistenten aktivieren den Telefon-Assistenten nur noch ein- oder ausschalten. Die Einstellungen zum
Telefon-Assistenten rufen Sie dann lber die Programmfunktion B Adressen, B7 Telefonassistent, auf.

1= Der Telefonassistent kann im ra-micro Tabellenmenl unter B7 Telefonassistent erst aufgerufen
werden, nachdem er in den Grundeinstellungen aktiviert und ra-micro 7 neu gestartet wurde.

3.3 Finanzbuchhaltung Il aktivieren (zentral)

Wenn Sie die Finanzbuchhaltung II (= bilanzierende Buchhaltung) lizenziert haben, kdnnen Sie mit
dieser Einstellung die Finanzbuchhaltung II zentral fur alle Arbeitsplatze Ihres ra-micro Netzwerks
aktivieren. Damit werden alle Schnittstellen in anderen Programmen zur Buchhaltung von der Finanz-
buchhaltung I auf die Finanzbuchhaltung II umgestellt.

1z Solange die ra-micro Lizenz nicht vorliegt, ist die Option gegraut.

Wenn die Einstellung einmal gewahlt wurde, sollten Sie dies auf keinen Fall riickgangig machen! Dies
hatte zur Folge, dass zentral wieder in die F Finanzbuchhaltung I gebucht wirde!

1= Nachtragliche Arbeiten im Programmbereich Finanzbuchhaltung I der Vorjahre missen aber noch
mdglich sein. Dazu kénnen Sie an dem Arbeitsplatz, an dem Sie diese Arbeiten durchfiihren
mochten, im Programmbereich Finanzbuchhaltung II die Programmfunktion Fibu I am Arbeitsplatz
einschalten wahlen. Nach Erledigung kénnen Sie den Programmbereich Finanzbuchhaltung II
durch die Programmfunktion Fibu II am Arbeitsplatz einschalten, die Sie im Programmbereich
Finanzbuchhaltung I unter Extras finden, wieder aktivieren.

3.8 Farbmarkierung fiir RA-MICRO Masken in Windows-Systemfarben (lokal)

Im Falle der Aktivierung richtet sich die Gestaltung der Hintergrundfarbe in Bildschirmfenstern nach
den Windows-Systemfarben-Vorgaben. Dies verhindert im Einzelfall auftretende unschéne oder
kontrastarme Farbkombinationen.

== Diese Einstellung kann nur bei Einsatz von Windows XP aktiviert werden.

Erweiterte Beteiligtenverwaltung (zentral)

Hier erfolgt die Umstellung auf die erweiterte Beteiligtenverwaltung. Nach der Umstellung kann nicht
mehr auf die ,alte™ Beteiligtenstruktur zurtickgestellt werden. Genaueres zur erweiterten Beteiligten-
verwaltung entnehmen Sie dem Handbuch zu Akten.

3.15 RA-MICRO Meldungen (lokal)

Meldungen aus ra-micro 7 kénnen als herkémmliche Popup-Fenster erscheinen (siehe Abb. 17 links)
oder als sogenannte Slider (siehe Abb. 17 rechts), die rechts unten am Bildschirm flieBend ein- und
wieder ausgeblendet werden.

D Dienstprogramme
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Abb. 17: Popup- oder Slider-Meldung in ra-micro 7

Sofern man sich am Arbeitsplatz fiir Slider-Meldungen entscheidet, kénnen Anzeigedauer und Trans-
parenz des Erscheinungsbildes individuell eingestellt werden. Standardvorgabe sind 10 Sekunden An-
zeigedauer und 50% Transparenz.

4 Proxyserver

1 Allgemein | 2 Allgemein | 3 Allgemein 4 Proxpserver | 5 L. Nummem] 7 Chiffren] 8 Druck

HT TP-Proxpserver verwenden [z. B. Elektronizche LSt-Bescheinigung U SHA L 5ta)
Adrezse: Part:

Abb. 18: Einstellungen auf der Karteikarte 4 Proxyserver

HTTP Proxyserver verwenden (zentral)

Falls die Internet-Verbindung in Ihrer Kanzlei l(iber einen Proxyserver erfolgt (z. B. aus Sicherheits-
grinden), kénnen die entsprechenden Einstellungen aus dem Internet-Explorer durch Aktivieren die-
ser Option einfach nach ra-micro (bernommen werden. Dies ist notwendig, damit ra-micro z. B. am
ELSTER-Verfahren (Finanzéamter) teilnehmen kann.

In einer Unteroption kann festgelegt werden, dass bei jedem Verbindungsaufbau Benutzername und
Passwort wie im Internet-Explorer zusatzlich abgefragt werden.

5 Lfd. Nummern

1 Allgemein | 2 Allgemein | 3 Allgemein | 4 Proxyserves Chiffren | 8 Drucker | 9 Programmst.

Adressnummer: 1004

Ablagenummer: 0 Aktenablage-Murmmernkieise: | 000007 - 100000 |Z|
Ablagenummer Matariat: 1]

Aktennurmmer: 140 Jahigang: 2000 lz‘
Belegnummer FiBu: 1]
Fiechhnungsnummer: g

Speichernummer Aktenbetreff. |0

Abb. 19: Einstellungen auf der Karteikarte 5 Lfd. Nummern

Mit 5 Lfd. Nummern kénnen Sie fUr ra-micro Module laufende Nummern einsehen und festlegen, beispiels-
weise die Adress-, Ablage- oder Aktennummern.

iz Es empfiehlt sich, insbesondere Ablagenummern zu Beginn eines Kalenderjahres herunterzusetzen.
So bleiben zwischenzeitlich frei gewordene Nummern nicht ungenutzt, sondern werden neu vergeben.

Adressnummer (zentral)

Die hier eingetragene Nummer zeigt Ihnen die letzte vergebene Adressnummer an. Sie kénnen durch
einfaches Uberschreiben des Eintrags auch eine Adressnummer bestimmen. Ab dieser wird dann bei
der Adressanlage eine fortlaufende Adressnummer vergeben. StandardmaBig ist dies die Adress-
nummer 1000.
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Wird von ra-micro die letzte mogliche Adressnummer erreicht, so wird die Einstellung automatisch
auf 2000 zurickgesetzt. Das Programm sucht dann - ausgehend von der Adressnummer 2000 - die
ndchste freie Adressnummer.

Ein manuelles Zurlickstellen der laufenden Adressnummer hat den Effekt, dass Sie ra-micro ver-
anlassen, in dem Nummernbereich oberhalb der laufenden Adressnummer frei gewordene Nummern
als nachste zu vergeben.

1= Der geschiutzte Adressnummernbereich von 1 bis 1000 ist von der automatischen Neuvergabe
ausgenommen. Die Organisationsstruktur der Adressdaten in ra-micro ist wie folgt aufgebaut:
Die Adressnummer 1 ist Ihrer Kanzlei vorbehalten. Die darauf folgenden Nummern bis 1000 soll-
ten Sie flr andere, haufig genutzte Adressen vorbehalten. Der Adressbereich von 1001 bis
88.999 und von 200.000 bis 999.999 steht Ihnen fiir die Speicherung von laufenden Adressen zur
Verfiigung. Der dazwischen liegende Bereich von 89.000 bis 199.999 ist den Adressen vor-
behalten, die zum Lieferumfang von ra-micro gehéren — darunter beispielsweise die Adressdaten
der Gerichte, Finanzamter und Versicherungen. Es ist nicht zu empfehlen, in diesem Bereich
Adressen zu speichern, da diese mit jeder Pflegelieferung aktualisiert und Uberschrieben werden.

Ablagenummer (zentral)
Angezeigt wird die Nummer der zuletzt abgelegten Akte. Geben Sie z. B. 10 ein, erhalten kinftig
abgelegte Akten die Ablagenummern 11 und aufwarts.

Die Ablagenummer setzt sich zusammen aus der Jahreszahl, also z. B. 2010 und einer 6-stelligen
Ziffer. Hierbei wird die laufende Ablagenummer bis auf 6 Stellen mit fihrenden Nullen aufgefillt. In
den Allgemeinen Grundeinstellungen, Lfd. Nummern, wird nur die fortlaufende Nummer ohne
fihrende Jahreszahl und fiihrende Nullen angezeigt.

= Mochten Sie keine jahresiibergreifende Ablagenummernvergabe, missen Sie die Ablagenummer
am Jahresanfang auf O zuriicksetzen. Die erste Ablagenummer des Jahres 2010 lautet dann
2010000001. Setzen Sie die Ablagenummer nicht zuriick, lautet die erste Ablagenummer des
Jahres 2010 z. B. 2010000052, wenn die letzte abgelegte Akte des Jahres 2003 die Ablage-
nummer 2009000051 hatte.

Ablagenummer Notariat (zentral)

Angezeigt wird die Nummer der zuletzt abgelegten Notariatsakte. Das Format der Ablagenummer
Notariat entspricht dem der Ablagenummer. Wenn Sie hier eine andere Ablagenummer eingeben, legt
das Programm die folgenden Notariatsakten ab dieser Ablagenummer ab.

Aktennummer (zentral)

Hier kbnnen Sie die zuletzt vergebene Aktennummer flr einen Jahrgang einsehen bzw. festlegen, ab
welchen Aktennummern Akten angelegt werden. Sie kdnnen bis zu 99.999 Akten pro Jahr anlegen,
d. h. die hochste Aktennummer, die Sie vergeben kénnen, ist 99999/[Jahr], z. B. 99999/10.

Nach Auswahl des gewiinschten Jahrgangs wird Ihnen die zuletzt vergebene Aktennummer dieses
Jahrgangs angezeigt. Wenn Sie diese dandern méchten, kdnnen Sie hier eine bis zu flinfstellige Zahl
eingeben.

Belegnummer Fibu (zentral)

Hier kdnnen Sie die aktuelle Belegnummer flr die Finanzbuchhaltung einsehen und ggf. dndern, wenn
die nachste laufende Belegnummer erst ab einer bestimmten Nummer vergeben werden soll. In das
Eingabefeld kann eine Zahl mit hochstens sechs Stellen eingegeben werden.

In der Finanzbuchhaltung II erfolgt die Belegnummernvergabe automatisch.

Rechnungsnummer (zentral)

Als Rechnungsnummer wird die im Wege der automatischen Rechnungsnummernvergabe zuletzt ver-
gebene Rechnungsnummer angezeigt. Die angezeigte Rechnungsnummer ist ausgegraut. Sie kdnnen
diese nicht verandern. Die Rechnungsnummer bezieht sich auf Rechnungen, die im Rahmen der
Finanzbuchhaltung I erstellt wurden.

Die hier angezeigte Rechnungsnummer entspricht nicht dem Format der in Rechnungen aus-
gewiesenen Rechnungsnummer, die aus den beiden Endziffern des aktuellen Jahrgangs und einer
stets 5-stelligen Zahl zusammengesetzt sind, z. B. 1000475 fir die Rechnung Nr. 475 aus dem Jahr
2010. Vielmehr wird nur die Zahl der automatisch vergebenen Rechnungsnummern hier angezeigt, im
Beispiel ware dies die Nr. 475.
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Manuell vergebene Rechnungsnummern werden in dem Informationsfeld nicht berlcksichtigt. Sollte es
zu einer Uberschneidung zwischen manuell und automatisch vergebenen Rechnungsnummern
kommen, wird dies bei Buchungen angezeigt.

Speichernummer Aktenbetreff (zentral)

Angezeigt wird die aktuelle Aktenbetreffnrummer. Die Einstellung Speichernummer Aktenbetreff er-
maoglicht es, die nachste freie Betreffnummer zu ermitteln, wenn Sie zu einem nachtraglich erfassten
Betreff manuell eine Betreffnummer vergeben méchten. Diese Betreffnummer tragen Sie dann im Feld
Speichernummer Aktenbetreff ein. Das Programm vergibt die folgenden Betreffnummern ab der von
Ihnen eingetragenen Nummer.

Einen Betreff zur Akte kénnen Sie z. B. mit den Programmfunktionen A1 Anlegen bzw. nachtraglich
mit Aktenbetreff erfassen.

7 Chiffren

1 Allgemein | 2 Allgemein | 3 Allgemein | 4 Proxpserver | 5 Lid. Mummermn E

Allgemeine Programmchiffre: |0

Chiffre Euchhaltung: trm

Chiffre E A-Rechnung: t
Allgemeine Programmchiffre wor Dienstprogrammen
Chiffre Buchhaltung fuir Aktenkonto-Fenster
Chiffre Buchhaltung fiir Ubersicht Finanzkanten/S achkonten
Chiffre Buchhaltung fur dktko Kostenblatt
Chiffre Buchhaltung fur OP-Liste
Chiffre Buchhaltung fiir Zahlungswverkehr
Chiffre E /U-Rechnung flir &dress-Listen
Chiffre E /U -Rechnuna flir &ktenregister-Listen
Chiffre E A-Rechnung flir Druck Buchhalungslisten

Chiffre E /U-Rechnung flir Bechnungssummenliste

Abb. 20: Einstellungen auf der Karteikarte 7 Chiffren

e In ra-micro kdénnen Sie den Zugriff auf bestimmte Programmfunktionen von der Eingabe einer Kennung
(Chiffre) abhangig machen und somit den Zugriff auf Personen beschranken, denen diese Chiffre bekannt

ist.

e Die Chiffren stehen zueinander in einem Stufenverhaltnis.
o Den héchsten Rang hat die Chiffre E/U-Rechnung,
e darauf folgt die Chiffre Buchhaltung.

e Die Allgemeine Programmochiffre ist die niedrigste Chiffre.

e Die hochste von Ihnen vergebene Chiffre wird bei Aufruf der Programmfunktion 7 Chiffren abgefragt.

¢ Wer die von der Kanzlei héchstrangig vergebene Chiffre kennt, kann also die anderen Chiffren einsehen und
bei Bedarf den Kollegen mitteilen, falls sie diese vergessen haben. Es empfiehlt sich, Chiffren und
Passworter mit dem Programm Tresor zu sichern.

e Alle Chiffren mussen zwischen 2 und 6 Zeichen lang sein. Unterscheiden Sie bei der Eingabe zwischen
GroB- und Kleinschreibung.

Allgemeine Programmchiffre (zentral)
Die Allgemeine Programmchiffre ist die niedrigste Chiffre.

1z Sollten Sie wiinschen, dass keine Abfrage der Allgemeinen Programmchiffre erfolgt, geben Sie bei
Allgemeine Programmchiffre bitte die Ziffer 0 (in Worten: Null) ein. Wenn dort kein Wert ein-
getragen wird, z. B., weil eine bereits vorhandene Chiffre geléscht wurde, wird bei weiteren
Abfragen der Allgemeinen Programmchiffre der Zugang nur freigegeben, wenn Sie die ersten
beiden Ziffern des aktuellen Tagesdatums (z. B. 25 am 25. eines Monats) eingeben.
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Durch die Eingabe einer allgemeinen Programmchiffre beschranken Sie den Zugriff der folgenden
Programmfunktionen (Bedienung lber das Tabellenment, Auflistung jeweils alphabetisch).

A Akten:

e A10 Weitere - Aktenstatistik,
e Al10 Weitere - Aktenstatistik (HTML).

C Aktenkonto:

C3 Buchen,

C9 Gesamtsalden - Gesamtsalden,
C5 Léschen,

C10 Saldenliste - Saldenliste

C6 Sammeldruck,

C7 Zwischenabrechnung.

D Dienstprogramme:

e D5 Einstellungen - Allgemeine Grundeinstellungen - Chiffren.

F Finanzbuchhaltung:

F10 Auswertungen — BWA,

F10 Auswertungen - E/U-Rechnung,

F10 Auswertungen - Sachkontenliste,
F10 Auswertungen - Finanzkontenliste,
F10 Auswertungen - Finanzkontenstdnde,
F10 Auswertungen - Grafik,

F10 Auswertungen - Mandanten-Umsatzliste,
F10 Auswertungen - Aktenkonto-Buchungen,
F10 Auswertungen - Abstimmung,

F1 Buchen,

F11 Elster,

F12 Inventarliste,

F3 Jahresabschluss,

F4 Journal,

F5 Kassenbuch,

F6 Kontenbléatter,

F7 Kontenplan,

F8 Kontoausziige,

F13 Kontoimport

F9 Sachkontendibersicht,

F14 Schnittstellen

F16 Umsatzanteile Sozien.

Chiffre Buchhaltung (zentral)
Mit einer Chiffre Buchhaltung kénnen Sie den Zugriff auf folgende Programmfunktionen beschranken
(Bedienung Uber das Tabellenmen, Auflistung jeweils alphabetisch).

A Akten:

e A10 Weitere - Aktenstatistik,
e Al10 Weitere - Aktenstatistik (HTML).

C Aktenkonto:

C3 Buchen,

C9 Gesamtsalden - Gesamtsalden,
C5 Loéschen,

C10 Saldenliste — Saldenliste,

C6 Sammeldruck,

C7 Zwischenabrechnung.
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D Dienstprogramme:

e D5 Einstellungen - Allgemeine Grundeinstellungen - Chiffren.

F Finanzbuchhaltung:

F10 Auswertungen - BWA,

F10 Auswertungen - E/U-Rechnung,

F10 Auswertungen - Sachkontenliste,
F10 Auswertungen - Finanzkontenliste,
F10 Auswertungen - Finanzkontenstdnde,
F10 Auswertungen - Grafik,

F10 Auswertungen - Mandanten-Umsatzliste,
F10 Auswertungen - Aktenkonto-Buchungen,
F10 Auswertungen — Abstimmung,

F1 Buchen,

F11 Elster,

F12 Inventarliste,

F3 Jahresabschluss,

F4 Journal,

F5 Kassenbuch,

F6 Kontenblétter,

F7 Kontenplan,

F8 Kontoausziige,

F13 Kontoimport,

F9 Sachkontendibersicht,

F14 Schnittstellen,

F16 Umsatzanteile Sozien.

Chiffre E/U-Rechnung (zentral)

Die Chiffre E/U-Rechnung geht der Allgemeinen Programmchiffre und der Chiffre Buchhaltung vor.
Wenn Sie bei Chiffre E/U-Rechnung. ein Passwort eingeben, werden dadurch folgende Programm-
funktionen geschutzt (Bedienung Uber das Tabellenmend, Auflistung jeweils alphabetisch).

A Akten:

e A10 Weitere — Aktenstatistik,
e Al10 Weitere - Aktenstatistik (HTML).

C Aktenkonto:

C3 Buchen,

C9 Gesamtsalden - Gesamtsalden,

C9 Gesamtsalden - Gesamtsalden (HTML),
C5 Loschen,

C10 Saldenliste — Saldenliste,

C10 Saldenliste — Saldenliste (HTML),

C6 Sammeldruck,

C7 Zwischenabrechnung.

D Dienstprogramme:

e D5 Einstellungen - Allgemeine Grundeinstellungen - Chiffren.

F Finanzbuchhaltung:

F10 Auswertungen - BWA,

F10 Auswertungen - E/U-Rechnung,

F10 Auswertungen — E/U laufender Monat (HTML),
F10 Auswertungen - E/U laufender Vormonat (HTML),
F10 Auswertungen - E/U laufendes Jahr (HTML),

F10 Auswertungen — E/U laufendes Vorjahr (HTML),
F10 Auswertungen — Sachkontenliste,

F10 Auswertungen - Finanzkontenliste,

F10 Auswertungen - Finanzkontensténde,

F10 Auswertungen - Grafik,
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F10 Auswertungen - Mandanten-Umsatzliste,
F10 Auswertungen - Aktenkonto-Buchungen,
F10 Auswertungen — Abstimmung,

F1 Buchen,

F11 Elster,

F12 Inventarliste,

F3 Jahresabschluss,

F4 Journal,

F5 Kassenbuch,

F6 Kontenblétter,

F7 Kontenplan,

F8 Kontoausziige,

F13 Kontoimport,

F9 Sachkontendibersicht,

F14 Schnittstellen,

F16 Umsatzanteile Sozien.

Allgemeine Programmchiffre vor Dienstprogrammen (zentral)
Mit der Einstellung Allgemeine Programmchiffre vor Dienstprogrammen kdnnen Sie die Schutzwirkung
der Allgemeinen Programmchiffre auf folgende Programmfunktionen erweitern.

A Akten:
e A10 Weitere - Aktenstatistik

D Dienstprogramme

D2 Benutzerverwaltung,
D3 Briefkopfdesigner,

D5 Einstellungen,

D6 Lizenzierung,

D7 Online-Update,

Y10 ra e Konto,

D9 Techn. Supportmodul.

Chiffre Buchhaltung fiir Aktenkonto-Fenster (zentral)
Die Wahl dieser Einstellung wirkt sich nur aus, wenn Sie eine Chiffre Buchhaltung festgelegt haben.
Sie bewirkt, dass zusatzlich folgende Programmfunktionen durch diese Chiffre geschitzt werden.

e C1 Abrechnen,
e Aktenkonto-Fenster (AtGr)(L].

Chiffre Buchhaltung fiir Finanzkonten/Sachkonten (zentral)

Bei Vergabe der Chiffre Buchhaltung kénnen Sie mit Wahl dieser Einstellung festlegen, dass der Aufruf
folgender Programmfunktionen zusatzlich von der Eingabe der Chiffre Buchhaltung abhangig gemacht
wird.

e F10 Auswertungen - Finanzkontenliste,
F10 Auswertungen — Sachkontenliste.

Chiffre Buchhaltung fiir Kostenblatt (zentral)

Bei Vergabe der Chiffre Buchhaltung kénnen Sie mit Wahl dieser Einstellung festlegen, dass der Aufruf
folgender Programmfunktionen zusatzlich von der Eingabe der Chiffre Buchhaltung abhangig gemacht
wird.

e K1 Ablichtungen,
e K2 Bearbeiten.

Bei lizenzierter Finanzbuchhaltung II schitzt die Chiffre Buchhaltung bei Wahl dieser Einstellung die
Programmfunktion Kostenerfassungen.

Chiffre Buchhaltung fiir OP-Liste (zentral)
Bei Vergabe der Chiffre Buchhaltung kdnnen Sie mit Wahl dieser Einstellung festlegen, dass der Zu-
griff auf O Offene Posten nur nach Eingabe der Chiffre Buchhaltung maéglich ist.
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Chiffre Buchhaltung fiir Zahlungsverkehr (zentral)
Bei Vergabe der Chiffre Buchhaltung schitzen Sie mit Wahl dieser Einstellung komplett das Modul
Q Zahlungsverkehr.

Chiffre E/U-Rechnung fiir Adress-Listen (zentral)
Mit dieser Option kénnen Sie festlegen, dass folgende Programmfunktionen des Moduls Adressen nur
dann aufgerufen werden kdnnen, wenn zuvor die Chiffre E/U-Rechnung eingegeben wurde:

e Adressfenster - Extras - Adresslisten,
e B5 Export.

Chiffre E/U-Rechnung fiir Aktenregister-Listen (zentral)
Wenn Sie die Chiffre E/U-Rechnung vergeben haben, kénnen Sie mit Wahl dieser Einstellung den Zu-
griff auf folgende Programmfunktion schiitzen:

o A8 Aktenregister.
Chiffre E/U-Rechnung fiir Druck Buchhaltungslisten (zentral)

Hier wird festgelegt, dass folgende Programmfunktionen zusétzlich von der Chiffre E/U Rechnung
geschitzt werden, wenn diese vergeben wurde:

e F10 Auswertungen - Sachkontenliste,
e F10 Auswertungen - Finanzkontostdnde,
e F7 Kontenplan.

Chiffre E/U-Rechnung fiir Rechnungssummenliste (zentral)
Diese Option schiitzt den Zugriff auf die Rechnungssummenliste (010 Auswertungen, die Unterpunkte
zur Rechungssummenliste.

8 Drucker

1 Allgemein ] Z.ﬂnllgemein] §Allgemein] 4 PIDK}'SEIVEII 5 Lfd. Mummern ] 7 Chiffren 8 Drucker ]g Programmstalt] 10 MS Office

Schrift l Schéchtel Eliefkopf] Zentrale Dluckersteuerung] Signet] Anlagenstempell Drucker-Sewicesl

Standardschrift: _E Linker Rand: 20 | mm
Standard-Schriftgrofe: 3 Rechter Rand: 20 | mm
Oberer Rand: 20 | mm
Unterer Rand: 20 | mm
Oberer Rand fur Kopfzeile: 3 mm
Unterer Rand fur Fulzeie: 3 mm

Standardeinztellungen

Abb. 21: Einstellungen auf der Karteikarte 8 Drucker, Schrift

Mit den Druckereinstellungen legen Sie die allgemeinen Einstellungen fir den Druck in ra-micro fest.
7 Die Druckereinstellungen werden von ra-micro immer dann verwendet, wenn in den Grundeinstellungen
einzelner Programmbereiche keine besonderen, abweichenden Druckereinstellungen festgelegt wurden.

Schrift (zentral)

Standardschrift

Sie kdnnen aus den im Windows-Betriebssystem installierten Schriftarten diejenige Schriftart
wahlen, mit der grundsatzlich alles aus ra-micro gedruckt werden soll. Als sparsamste Schriftart
unter den klassischen Windows-Schriftarten hat sich Times New Roman 11 pt erwiesen.
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Standard-SchriftgroBBe
Grundsatzlich wird in der hier eingestellten SchriftgréBe gedruckt. Eine SchriftgréBe von 11 pt hat
sich bewahrt.

Rander

Als Abstande zwischen dem Text und dem oberen, unteren, linken und rechten Papierrand kénnen
Werte zwischen 9 und 70 mm eingegeben werden. Bei Eingabe eines unzuldssigen Wertes wird die
Eingabe auf den Standardwert von 20 mm zuriickgesetzt.

Mit Oberer Rand fiir Kopfzeile bzw. Unterer Rand fiir FuBzeile kdnnen Kopf- und FuBzeile positio-
niert werden. Der Abstand der Kopfzeile vom oberen Seitenrand und der Abstand der FuBzeile vom
unteren Seitenrand kénnen zwischen einem und 20 mm betragen. Bei Eingabe eines unzulassigen
Wertes wird auf 3 mm korrigiert.

Standardeinstellungen
Durch Klick auf diesen Button kann einfach auf die Standardeinstellungen gemaB Abb. 21 zurlick-
gestellt werden.

Schichte (zentral)

1 Allgenmein | 2 Allgermein | 3 Allgemein | 4 Prowyserver | 5 Lkd. Mummerm | 7 Chiffren 8 Drucker | 3 Programmatart | 10 M5

Schrift  Schachte | Briefl.opf | Zentrale Druckersteuerung | Signet | Anlagenstempel | Dirucker-Services |
Einstellungen nur in K.ooperation mit |hrem Handler oder mit dem Ra-MICRD Support vornehmen

Dinucker: HP Lazen)et M3035 mip PCLE an172.16.11.156 |Z|
Schacht-Druckkaombination: Lhew lz‘
Bezeichhung: K.anzlei

| Einstellungen Duckkombination |

Abb. 22: Einstellungen auf der Karteikarte 8 Drucker, Schachte

1= Einstellungsanderungen auf dieser Karteikarte sollten nur in Abstimmung mit Ihrem Vor-Ort-
Partner oder dem Technischen Support von ra-micro vorgenommen werden.

Zu den verfugbaren Druckern kénnen Druckkombinationen festgelegt werden. Das bedeutet: Je nach
Funktionsumfang des Druckers kénnen Einstellungssets definiert werden, die z. B. bestimmte einzelne
Einstellungen zu Ausgabefach, Papierquelle, Duplexdruck, Wasserzeichen, Druckauflésung, Druck-
qualitat, Lochen und Heften in Kombinationen zusammenfassen. Auf dieser Karteikarte kénnen solche
Druckkombinationen neu angelegt und gedndert werden.
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Briefkopf (zentral)

1 Allgermein | 2 Allgermein | 2Allgemein | 4 Prowyserver | 5 Lfd. Numnrmerh | 7 Chiffren 8 Drucker | 9 Prograrnrnstart | 10MS 0

Schiift | Schichte  Briefkopf |Zentrale Diruckersteuering | Signet | Arlagenstempel | Drucker-Services |

[=]

Briefkopfnummer:

Eriefk.opf fir Folgeszeiten

V| Standard Kopfzeile ducken
| Standard Fubzeis ducken

Unterer Fand 1.5eite: 20| mm
Oberer Fand Folgeseten: 20 | mm
Unterer Fand Folgeseiten: 20 | mm
Rechter Rand alle Seiten: 10 | mm

| Standardeinstellungen |

Abb. 23: Einstellungen auf der Karteikarte 8 Drucker, Briefkopf

Auf der Karteikarte Briefkopf legen Sie die Einstellungen fiir die vorhandenen Briefkdpfe fest, die sich
im sogenannten Direktdruck auswirken. Der Begriff ,,Direktdruck™ bezeichnet Drucke aus Programmen
wie Gebihren/Kosten, OP-Liste oder Zwangsvollstreckung, fir die ein Briefkopf erforderlich ist.

== Beachten Sie bitte, dass die hier vorgenommenen Einstellungen sich immer nur auf denjenigen
Briefkopf auswirken, der gerade in der Auswahlliste Briefkopfnummer gewahlt ist und nicht auf
samtliche Briefkdpfe.

Briefkopfnummer
In der Auswabhlliste Briefkopfnummer wahlen Sie denjenigen Briefkopf aus, fir den Sie Einstellungen
andern moéchten.

1= Beachten Sie bitte, dass Sie hiermit nicht festlegen, welcher Briefkopf standardmaBig flir den
Direktdruck verwendet werden soll. Dies bestimmen Sie vielmehr in den Einstellungen des
Programmbereichs, aus dem der Direktdruck erfolgen soll.

Abweichender Briefkopf fiir die Folgeseiten
Wird die Option Briefkopf fiir Folgeseiten aktiviert, kann in der nebenstehenden Auswahlliste fir alle
Seiten, die auf die erste Seite folgen, standardmaBig ein anderer Briefkopf vorgegeben werden.

Standard-Kopfzeile drucken
Der Direktdruck kann mit einer festgelegten Kopfzeile erfolgen. Wenn in dem Programmbereich, aus
dem der Direktdruck vorgenommen wird, keine Standard-Kopfzeile festgelegt werden kann, erfolgt
der Ausdruck ohne Kopfzeile.

Standard-FuBzeile drucken

Der Direktdruck kann mit einer festgelegten FuBzeile erfolgen. Sofern in dem Programm, aus dem der
Direktdruck vorgenommen wird, keine Standard-FuBzeile festgelegt werden kann, erfolgt der Aus-
druck ohne FuBzeile.

Standardeinstellungen

Durch Klick auf diesen Button kann einfach auf die Standardeinstellungen gemaB Abb. 23 zurick-
gestellt werden.
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Zentrale Druckersteuerung (zentral)

1 Allgemein] 2 Allgemein ] 3 Allgermein | 4 F'rox_l,lserver] B Lid M

Schiit| Schachte | Briefkopf  Zentrale Druckersteverung | i

Drucker: HF Lazerlet k3035 mfp F'I:ZLE;

V| Gitternetzlinien drucken

V| Druckzeilen unterschiedlich farben
Abb. 24: Einstellungen auf der Karteikarte 8 Drucker, Zentrale Druckersteuerung

Unter Zentrale Drucksteuerung konnen Sie in der Auswahlliste Drucker den Drucker wdhlen, den Sie
mit ra-micro standardmaBig zum Druck verwenden wollen. In der Auswahlliste wird in blauer Schrift
der Windows-Standarddrucker vorgeschlagen. Uber * kann jeder Drucker ausgew&hlt werden, der
auf dem Kanzleisystem installiert ist.

== Haben Sie in den Einstellungen zu den einzelnen Programmen einen anderen Drucker ausgewahlt,
gilt die dort getroffene Einstellung vorrangig.

Die Einstellungen Gitternetzlinien drucken und Zeilen invertierend drucken sind Einstellungen, die den
Druck von Tabellen beeinflussen. Wahlen Sie Gitternetzlinien drucken, werden beim Druck von
Tabellen Gitternetzlinien (= Linien um jede Tabellenzelle) mitgedruckt. Mit Zeilen invertierend drucken
legen Sie fest, dass Zeilen einer Tabelle abwechselnd mit weiBem oder grauem Hintergrund gedruckt
werden, um eine bessere Lesbarkeit zu erreichen. Sind beide Einstellungen aktiviert, wird der Druck-
auftrag Uber die zentrale Drucksteuerung als Grafik (Bitmap) an den ausgewdahlten Drucker gesendet.
Treten bei diesem Vorgang Probleme auf, sollten Sie die Einstellungen wieder entfernen.

Signet (zentral)

lAIIgemein] gAllgemein] jAllgemein] 4 Prosyserver | 5 LI Nummern] 7 Chitfren 8 Drucker lﬂ F‘roglammstart] 10 M5 OF

Schrift] Schéchte] Briefkopfl Zentrale Druckersteusng  Signet ]Anlagenstempel] Drucker-Services]

Warschau

Signetdatei

D atei: [ Oifnen

Ereiter 20.1| mm
Hiohe: 15.00 mm

Positionzjustierung
Harizonktal: 0.0) mm

Wertikal: 0.0) mm

Abb. 25: Einstellungen auf der Karteikarte 8 Drucker, Signet

= Signets konnen nur mit der Microsoft Word-Schnittstelle verwendet werden, nicht mit der
ra-micro Kanzlei-Textverarbeitung.

Ein Signet ist eine kanzleitypische Grafik bzw. ein Logo der Kanzlei, dass auf jedem Blatt oben rechts
mitgedruckt wird. Das Signet dient u. a. dem schnelleren Auffinden von eigenen Schriftsatzen in
umfangreichen gedruckten Akten.

Klicken Sie auf , um ein Signet neu zu laden. Im Vorschaufenster der Karteikarte wird das
ausgewahlte Signet angezeigt. Als Signets kdnnen Sie beliebige eigene Grafiken verwenden, z. B. Ihr
(verkleinertes) Kanzlei-Logo. Diese Grafiken missen im Dateiformat .bmp (Bitmap) oder .wmf
(Windows-Metafile-Format) gespeichert werden.

rZ Damit das Signet gedruckt wird, miissen Sie in Microsoft Word, RA-MICRO Drucken €, und dort
im Bereich Druck und Druckkombinationen zusatzlich die Einstellung Mit Signet wahlen. Sie
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kénnen hier auch festlegen, ob das Signet auf Originale, Abschriften und/oder auf die letzte
Abschrift gedruckt werden soll.

Bei Breite und H6he kdnnen Sie die GroBe des Signets Ihren Anforderungen anpassen. Dabei bleibt
das Verhaltnis der Seiten untereinander erhalten, d. h. die Verkleinerung der Grafik erfolgt propor-
tional.

Anlagenstempel (zentral)

1 Allgemein ] 2 Allgemein ] 2 Allgemein ] 4 Progyserver ] 5 Lfd. Mummern | 7 Chiffren 20D

Schrift] Schéchte] Eliefkopfl Zentrale Druckersteuerung] Signet

Arnlagenzstempel mit Fabmen
@ Linksbiindig 7 Rechtsbiindig
2,00 | cm vom oberen Blattrand

2.00 | cmvom linken Blattrand

Schriftart: Arial El
Schriftgrae: |9 [~]
Formatierung: |?|?|E|

Abb. 26: Einstellungen auf der Karteikarte 8 Drucker, Anlagenstempel

Mit ra-micro 7 kann die Bezeichnung ,Anlage" wie ein Anlagenstempel beim Ausdruck auf die Anlage-
Dokumente gedruckt werden. Fir die Art und Weise dieses Ausdrucks gibt es verschiedene Mdéglich-

keiten.
Der Anlagenstempel kann optional umrahmt gedruckt werden (Anlagenstempel mit Rahmen), links-

oder rechtsbiindig. Weitere Optionen ermdéglichen eine Variation der Positionierung, eine freie Wahl
der Schriftart, SchriftgréBe und die Formatierungen fett, kursiv und unterstrichen.

Drucker-Services (zentral)

1= Wir empfehlen, Anderungen der aktuellen Einstellungen in der Eingabemaske Druckerinfo nur in
Zusammenarbeit mit dem Programm-Support vorzunehmen, bzw. vom autorisierten ra-micro
Handler vornehmen zu lassen.

Die Druckerinformationen dienen vorrangig der Analyse von Funktionsstérungen im Zusammenspiel
von ra-micro mit Druckgerdten.
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9 Programmstart

¢ Allgemeine Grundeinstellungen

X

Login
V| Login-Fenster anzeigen
Lagin-Fenster mit Fata

Individueller Begriibungstest:

| Pazzwort abfragen
Pragrarmnnstart
Hauptrmenii:

[bersicht von Teminen anzeiger:

Dictablet Recorder starten

DictaMet Player starten

Programmende

MemaClip beenden

Werzeichnizse

Ra-MICRO Programmwerzeichnis:

Ra-MICRO Datenpfad:

@ klazsizch

' Pergonal Deskiop 7

Keine Ubersicht

crawinese

D:WRA

7 Start Cube
Waorschau Z4-M abnahmenplaner

@ Tabellenmenii 7 1 Arwaltzarbeitzplatz

E-Akte starten
E-Machricht starten
E-Postkorb starten

Timesheet starten

[-]

MemoClip starten

1AIIgemein] z.ﬁ.llgemein] j.ﬁ.llgemein] 4 F'rox_l,lsewer] 5 Lfd. Mummern | 7 Chiffren | 8 Drucker _ 105 foice]

& Hite T Info

13 e suite

Benutzeriibersicht starten

B Zental W Lokal

ok || sbbuch |

Abb. 27: Einstellungen auf der Karteikarte 9 Programmstart

Login (lokal)

Auf der Karteikarte 9 Programmstart sind Einstellungen zusammengefasst, welche die Art und Weise
des Logins, des Programmstarts und der Beendigung von ra-micro betreffen.

Zur Anmeldung an ra-micro kénnen das klassische Login-Fenster oder der moderne StartCube
gewahlt werden (siehe Abb. 28). Das klassische Login-Fenster ermdglicht die Eingabe von Benutzer-
name und Passwort (letzteres ist nur erforderlich, wenn die Option Passwort abfragen aktiviert ist).
Der StartCube bietet weitergehende Informationen:

e Login,
o Styles

o Passwort andern

o Pfade

o Fehlerhafte Logins

e Notizen,

¢ News (=Aktuelle Hinweise zu ra-micro),

e Aufgaben.

Genaueres zum StartCube ist dem Handbuch Kurzanleitung zu entnehmen.

D Dienstprogramme



29

rF N ﬁ
*, RA-MICRO Login = ot B

Fehlerhafte Loginz e

Guten Morgen, Ba Meyer

Benutzer: | [T lz‘

Pazzwort: e —

W ok || sbbuch |

Abb. 28: Die zwei Varianten des Programm-Logins mit ra-micro 7:
Klassisches Login-Fenster (links) und Login-Cube (rechts)

Die Einstellung Login-Fenster mit Foto bewirkt die Anzeige eines Benutzerfotos rechts im Login-
Fenster. Das Foto kann in der D2 Benutzerverwaltung gescannt oder aus vorhandenen ausgewahlt
werden. Geeignet sind Grafiken im jpg- oder bmp-Format.

Ein individueller BegriiBungstext bei Programmstart ist moglich, im Login-Fenster erscheint dann z. B.
der Text ,Guten Morgen RA Meyer". Die Option Vorschau ZV-MaBnahmenplaner fihrt dazu, dass
Informationen des MaBnahmenplaners zu Mahnschreiben, MB-Antrdgen und ZV-Auftrdgen bei
Programmstart im Login-Fenster angezeigt werden.

Programmstart (lokal)
Der ra-micro 7 Anwender hat die Wahl zwischen 4 verschiedenen Bedienoberflachen:

e Seit mehr als 10 Jahren bewahrt und die bekannteste Bedienoberflache: der Personal Desktop.

e Das Tabellenmenii - die von uns fir ra-micro 7 Anwender empfohlene, Ubersichtliche neue
Bedienoberflache.

e Der Anwaltsarbeitsplatz - die grafische Bedienoberflache, die optisch einem Anwaltsarbeitsplatz
nachempfunden ist.

e ra e suite: ra-micro 7 startet mit der in 2009 neu entwickelten teiltransparenten Oberflache der
ra e suite. Die ra e suite enthalt einige fir den Anwalt nitzliche Tools, ermdglicht aber nicht den
direkten Zugang zu allen ra-micro 7 Funktionen. Uber den Button ra-micro 7, Einstellungen,
Hauptmeni gelangt man jedoch jederzeit in das hier beschriebene Einstellungsfenster und kann
eine der anderen Bedienoberflachen als Startmenl wahlen.

Ferner kann - je nach Organisation der Kanzlei - am Arbeitsplatz eingestellt werden, dass einige
Programmfunktionen direkt bei Programmstart gestartet werden: DictaNet Recorder, DictaNet Player,
E-Akte oder alternativ der E-Postkorb, E-Nachricht, Timesheet, MemoClip oder Benutzeriibersicht.

Programmende (lokal)
Es kann eingestellt werden, dass das Programm MemoClip beim Beenden von ra-micro 7 geschlossen
wird.

Verzeichnisse
Angezeigt wird das RA-MICRO Programmverzeichnis — unter ra-micro 7 ist c:\ra\winexe fest vorein-
gestellt. Das Programmuverzeichnis enthalt alle Programme und Daten, die lokal auf Ihrem Rechner
installiert sind.

Angezeigt wird ferner der RA-MICRO Datenpfad. Sofern Sie in einem Netzwerk mit mehreren
ra-micro Arbeitspldtzen arbeiten, greifen die anderen Arbeitsplatze ebenfalls auf diesen Datenpfad
und damit auf die dort gespeicherten gemeinsamen Daten (z. B. Akten, Adressen usw.) zu.

Ein Andern des Datenpfades kann erforderlich werden, falls in der Kanzlei mit mehreren ra-micro
Lizenzen gearbeitet werden soll, so dass es mehrere ra-micro Datenbestdnde auf unterschiedlichen
Servern gibt.

= Eine Anderung sollte nur in Abstimmung mit Ihrem Vor-Ort-Partner oder dem Technischen
Support von ra-micro erfolgen.
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10 MS Office

x Office-Einstelungen

[ 10.1 M3 Outloak. al: RatICRD Kalendsr nutzen

10.2 BevorzugteT extverarbeitung "'Microzoft whord"

Abb. 29: Einstellungen auf der Karteikarte 10 MS Office

10.1 MS Outlook als RA-MICRO Kalender nutzen (zentral)
Statt des integrierten ra-micro Kalenders kann MS Outlook Uber eine entsprechende Schnittstelle als
Kanzleikalender genutzt werden.

= Die gemeinsame Nutzung von Microsoft Outlook in einem Netzwerk setzt einen Microsoft
Exchange Server bzw. die Installation der Software ,Workgroup Share" oder einer vergleichbaren
Software voraus.

10.2 Bevorzugte Textverarbeitung ,,Microsoft Word* (lokal)
Wenn statt der integrierten ra-micro Textverarbeitung, der S1 KTV, die Textverarbeitung Microsoft
Word eingesetzt werden soll, ist dafiir diese Option zu aktivieren.

Office-Einstellungen

™ RA-MICRO Schnittstellen 1.2.9.0

= o |

* Microsoft™

&1 Office

ra-niicro

KANZLEISOFTWARE

Microsoft Word Microsoft Outlook Microsoft Excel
@ Word 2007 @ Outlook 2007 @ Excel 2007
[T Reserve-Schnittstelle

) Keine ) Keine 1 Keine

FE Desktop Button
= erstellen

= _ Desktop Button
[ erstellen

K_’ Desktop Button
Ry o erstellen

[ Weiter

) (oo ]

Abb. 30: Einstellungen zu den RA-MICRO Schnittstellen

Die Programmfunktion ermdglicht die Einrichtung bzw. Abschaltung der Schnittstellen von ra-micro 7
zu Microsoft Word, Outlook oder Excel. Seit Anfang 2010 steht neben der Ublichen Word-Schnittstelle
eine Reserve-Schnittstelle zur Verfligung, die mit weniger Ressourcenverbrauch nur die Kern-
funktionen bietet wie:

*A,

*B,

Drucken als Druckdatei,

Speichern als Druckdatei,

Speichern in die E-Akte (gesondert und beim Drucken).
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1z Eine Anderung sollte nur in Abstimmung mit Ihrem Vor-Ort-Partner oder dem Technischen Support von
ra-micro erfolgen.

2. Adressen

r 5
= Einstellungen Adressen [&J
.\ Formulare bearbeiten - @ Hilfe II: Infa

Qllgemeinl Apfragen | Kallizionzpriifung

Adressfenster. @) 7 Rechtsarwalte

DOrtavorschlag < Tests:
Wor Loschung geschiitzter Adresznummernberesich: 1000
Ortsnetzkennzahl im kanonizchen Format vorschlagen

Adresse an E-Mail Empfanger sender: @) PDF-Datei T BITMAP
| Druckerauswahl waor Duck

Yorhandene Posttachadresse venwenden
Druck Adressfeld Fa.' baw. 'Firma'

Online-R echerchen
V| Automatizch ing Kostenblatt buchen

V| Autornatizch ing Foko buchen

M zental M Lokal [of ok ||3 abbuch |

Abb. 31: Einstellungen zum Modul Adressen

Mit den Programmfunktionen im Menl Formulare bearbeiten kénnen Sie Vorlagen fir Adresslisten, Anfragen
und Etiketten an Ihre Kanzleierfordernisse anpassen.

Allgemein
Auf der Karteikarte Allgemein nehmen Sie im Wesentlichen Einstellungen fiir B1 Adressfenster vor.

Anwaltskanzlei oder Rechtsanwalte im Adressfenster (lokal)
Mit dieser Option kdnnen Sie die Anrede 6 in B1 Adressfenster andern. Zur Auswahl stehen Rechts-
anwaélte und Anwaltskanzlei.

Ortsvorschlag <Text> (zentral)

Kommen Ihre Mandanten vorrangig aus einem bestimmten Ort oder Postleitzahlengebiet, ist es
sinnvoll, hier die Postleitzahl und/oder den Ort einzugeben. Bei der Neueingabe einer Adresse werden
diese Angaben dann immer vorgeschlagen, so dass Sie bei der Eingabe Zeit sparen. Geben Sie z. B.
10115 Berlin ein, so werden Postleitzahl und Ort kinftig in den entsprechenden Feldern der Maske
B1 Adressfenster eingetragen. Selbstverstandlich konnen Sie die Vorschlage tberschreiben.

Bei Ortsvorschlag kédnnen auf der Karteikarte Allgemein hdchstens 20 Zeichen eingegeben werden.
Mochten Sie einen langeren Ortsnamen verwenden, kénnen Sie diesen mit S6 Textbaustein-Editor
unter Programmtexte, Adressen, Bearbeiten, Adresse bearbeiten, Ortsvorschlag hinterlegen, indem
Sie mit der rechten Maustaste in das leere Eingabefeld klicken, Neuer Eintrag wahlen, den
entsprechenden Ortsnamen eingeben und bestdtigen.

== Der in den Einstellungen eingegebene Ortsvorschlag hat Vorrang vor dem Ortsvorschlag, den Sie
mit S6 Textbaustein-Editor hinterlegt haben.

Vor Léschung geschiitzter Adressnummernbereich (zentral)

Hier kdénnen Sie festlegen, bis zu welcher Adressnummer Adressen zum geschitzten Adress-
nummernbereich gehdren sollen. Wenn Sie eine geschiitzte Adresse |I6schen wollen, werden Sie dann
darauf hingewiesen, dass die Adresse zum geschiltzten Adressbereich gehért. StandardmaBig ist in
diesem Feld die Nummer 1000 eingetragen, d. h. die Adressnummern 1-1000 gelten als geschiitzter
Bereich.
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Ortsnetzkennzahl im kanonischen Format vorschlagen (zentral)
Mit dieser Auswahl legen Sie fest, ob bei Auswahl bzw. Eingabe des Orts der Vorwahlvorschlag im
kanonischen Format als +49 (Vorwahl ohne flihrende 0) ausgegeben wird.

Adresse an E-Mail-Empfianger senden (zentral)

Sie kénnen aus dem Adressfenster heraus mit dem Button [5)Seden den angelegten Adressdatensatz
per E-Mail zur Kontrolle seiner Richtigkeit an den Mandanten versenden. An dieser Stelle legen Sie
fest, ob die Adressdaten als PDF-Datei oder als Bitmap (*.bmp) angehdngt werden sollen.

Druckerauswahl vor Druck (lokal)
Mit dieser Auswahl bestimmen Sie, ob die Druckoptionen vor dem Druck von Adressen oder Etiketten
aufgerufen werden oder der Druck unmittelbar mit den Ublichen Einstellungen erfolgen soll.

Adressdaten bei Adressspeicherung verschliisselt speichern (zentral)

ra-micro 7 Adressdaten sind verschlisselt. D. h., diese Daten kdénnen nicht Uber das Windows-
Dateisystem, z. B. mit Hilfe des Windows-Explorers, sondern nur Uber die entsprechende Programm-
funktion eingesehen werden.

Vorhandene Postfachadresse verwenden (lokal)
Um Adressen, zu denen eine Postfachadresse gespeichert ist, mit der Postfachadresse und nicht mit
der Zustelladresse anschreiben zu kénnen, wahlen Sie diese Einstellung.

Druck Adressfeld ‘Fa.‘ bzw. ‘Firma‘ (zentral)
Bei Adressen mit Anredeschlissel 4 — Firma kann der Druck der 1. Adresszeile durch die Abwahl dieser
Einstellung in folgenden Fallen unterbunden werden:

e beim Druck von Adressetiketten mit B4 Etikettendruck,
e wenn das Adressfeld DIN-Platzhalter enthalt, die nicht der aktuellen DIN-Vorschrift entsprechen.

Online-Recherchen automatisch ins Kostenblatt/Foko buchen (zentral)

Nutzen Sie die Online-Recherche-Angebote der ra e Software GmbH, kdnnen Sie hier festlegen,
welche Buchungen erfolgen sollen. Die hier getroffene Voreinstellung kann individuell im Buchungs-
fenster der Online-Recherche gedndert werden.

Anfragen

Auf der Karteikarte Anfragen kdnnen Sie Einstellungen zu Einwohnermeldeamts-Anfragen (EMA), Anschriften-
Uberprifungsanfragen bei der Deutschen Post AG oder Gewerbeamts-Anfragen vornehmen.

Kanzleiadressnummer (lokal)

Bei Kanzleiadressnr. geben Sie die Adressnummer Ihrer Kanzlei ein. Ihre Adresse wird dadurch auto-
matisch als Absender in die Anfragen Gbernommen. Wir empfehlen, als Adressnummer Ihrer Kanzlei in
jedem Fall die 1 zu verwenden, die bereits automatisch vorgeschlagen wird. Zur Kontrolle wird Ihnen
hinter dem Eingabefeld Kanzleiadresse der zur eingetragenen Adressnummer gehérende Name ein-
geblendet.

EMA-Gebuhr (zentral)

Bei EMA-Geblihr geben Sie die Hohe der ortlichen Geblihr fir eine EMA-Anfrage ein, die Sie beim
zustandigen Einwohnermeldeamt in Erfahrung bringen kénnen. Die EMA-Gebuhr wird zentral fur alle
ra-micro 7 Arbeitsplatze im Kanzleinetz festgelegt und bei der EMA-Anfrage im Adressfenster Uber
Anfragen, EMA-Anfrage... automatisch fiir den Druck des Antragsformulars vorgeschlagen.

Mit Aktenzuordnung (zentral)
Wahlen Sie diese Einstellung, wird bei jeder mit einer oder mehreren Akten verknipften Adresse
gefragt, ob Sie die jeweilige Anfrage einer Akte zuordnen mdchten. Beantworten Sie diese Frage mit
Ja, wird eine Liste zur Auswahl der zutreffenden Akte aufgerufen. Die Aktennummer wird dann in das
Anfrageformular Gbernommen.

Anfragen in E-Akte archivieren (zentral)

Aktivieren Sie Anfragen in E-Akte (bernehmen, wenn Sie die jeweilige Anfrage zugleich auch in die
E-Akte archivieren wollen. Die Archivierung in die E-Akte ist nur moglich, wenn die Anfrage zuvor
einer Akte zugeordnet wurde, weshalb Sie zugleich die Option Mit Aktenzuordnung zwingend wahlen
mussen. Méchten Sie eine Anfrage nicht in die E-Akte archivieren, kdnnen Sie das im Einzelfall auch in
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der Maske Anschriftenvorschlag veranlassen, ohne die Einstellung zu andern, mit der Sie nur fest-
legen, ob die Einstellung Anfrage in E-Akte archivieren standardmaBig voreingestellt sein soll.

Kollisionspriifung

Auf der Karteikarte Kollisionspriifung kdnnen Sie festlegen, ob und in welchen Datenpools wahrend der Akten-
oder Adressanlage Uberprift wird, ob bei der Mandatsannahme eine Interessenkollision i. S. d. § 43 a BRAO
bestehen kdnnte.

=z Einstellungen zur Kollisionsprifung, die sich auf Datenpools beziehen, haben in der Start-Version von
ra-micro 7 keine Wirkung.

Kollisionspriifung Aktenregister (zentral)

Wahlen Sie diese Einstellung, wenn bei der Anlage oder Anderung von Akten auf Kollision gepriift
werden soll. Das Programm Uberprift, ob Adressen, die als Mandantenadresse (Selektionskennzeichen
1: M) erfasst wurden, nun als gegnerische Adressen (Kennzeichenl: G) zu einer Akte erfasst werden
sollen oder umgekehrt eine Gegneradresse als Mandantenadresse. In diesem Fall werden Sie darauf
hingewiesen, dass eine Interessenkollision i. S. d. § 43 a BRAO vorliegen kénnte.

Kollisionspriifung Adressverwaltung (zentral)

Mit dieser Einstellung legen Sie fest, ob und wie bei der Erfassung oder Anderung einer Adresse
geprift wird, ob Adressen, die als Mandant (Selektionskennzeichen 1: M) erfasst wurden, nun als
Gegner (Selektionskennzeichen 1: G) erfasst werden sollen oder umgekehrt eine Gegneradresse als
Mandant. In diesem Fall wird auf eine mdégliche Interessenkollision i. S. d. § 43 a BRAO hingewiesen.

Die Auswahl der Kollisionspriifung Adressverwaltung wirkt sich gleichzeitig auf alle Eingabefelder aus,
in denen anhand der Eingabe von Buchstaben die Adressnummer gesucht werden kann. Angezeigt
werden dann auch diejenigen Adressen, die in einem anderen als dem aktuellen Datenpool ge-
speichert sind und bei denen eine Interessenkollision mdglich wére.

1z Beachten Sie bitte, dass Sie zur Bearbeitung nur solche Adressen auswahlen kénnen, die im
aktuellen Datenpool gespeichert sind.

Einstellungen Kollisionspriifung fiir jeden Datenpool gesondert (zentral)

Mit dieser Einstellung bestimmen Sie, dass flr jeden Datenpool eigene Einstellungen zur Kollisions-
prufung festgelegt werden kdénnen. Die Einstellung kann nur im Hauptpool gesetzt werden und ist
daher andernfalls abgegraut. Bei Abwahl dieser Einstellung werden in jedem Datenpool automatisch
dieselben Einstellungen zur Kollisionsprifung herangezogen, was bei groBen Datenbestdnden langere
Zeit in Anspruch nehmen kann.

Beispiel:

Sie haben zwei Datenpools A und B fiir Hausverwaltungen angelegt und mdéchten nur die Daten auf
Interessenkonflikte prifen, die fiir diese Datenpools von Bedeutung sind. Rechtsanwaltsmandate
im Hauptpool sollen unberticksichtigt bleiben. Sie wahlen Einstellungen Kollisionspriifung fiir jeden
Datenpool gesondert und wechseln in der Multifunktionsleiste Uber die Registerkarte Favoriten,
Gruppe Start mit Datenpool einschalten/wechseln in den Hausverwaltungsdatenpool A. Auf der
Karteikarte Kollisionspriifung wahlen Sie nur den Datenpool B und die Einstellungen, die bei einer
Kollisionspriifung berticksichtigt werden sollen, z. B. Kollisionspriifung Adressverwaltung.

Der aktuelle Datenpool A ist automatisch eingestellt. Dann wechseln Sie Uber Datenpool ein-
schalten/wechseln in den Hausverwaltungsdatenpool B und legen — wie zuvor fir Datenpool A - die
Einstellungen zur Kollisionsprifung fest: Sie wahlen nur den Datenpool A. Datenpool B ist wieder
automatisch eingestellt. Wenn Sie jetzt im Hausverwaltungsdatenpool A oder B z. B. eine Adresse
erfassen und mit dem Selektionskennzeichen M versehen, prift das Programm automatisch, ob
diese Adresse bereits unter dem Selektionskennzeichen G in Datenpool A und/oder B gespeichert
ist. Der umfangreiche Anwalts-Adressbestand im Hauptpool bleibt unbericksichtigt.

Datenpools (lokal)

In der Auswabhlliste Datenpools werden die vorhandenen Datenpools angezeigt. Wenn Sie einen
Eintrag in der Liste auswédhlen, werden bei der Neuanlage oder Anderung von Adressen und/oder
Akten mit dem Kennzeichen 1: M (Mandant) oder G (Gegner) die Daten des gewahlten Datenpools mit
denen des Hauptpools automatisch auf Ubereinstimmungen gepriift. Der eingeschaltete Datenpool ist
immer gewéahlt. Wahlen Sie hier keinen weiteren Datenpool aus, findet eine Uberpriifung méglicher
Interessenkollisionen nur im aktuellen Datenpool statt.
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3. Akten

%7 Einstellungen Akten [&J
Referate v\ Formulare bearbeiten » Mummernkreize @ Hilfe ﬂ Info

Aktenablage ] Drucker ]

V| Gegenstandswert bei Gerichtzortesuche berickzichtigen
Mew angelegte Akten in Liste fr Aktenschilderdruck aufnehmen
Aktenschilder nur mit ausgefiillten bMandantenplatzhaltern drucken
V| Arrede bei Akberrvorblatt und Zusatzblattem nicht drucken
Aktervorblat nach Anderung der Stammdaten drucken
V| Barcode auf Aktervorblatt drucken
Auzgewahle Zusatzblatter zum Aktervorblatt speichern

Aktenbeteiligte: Bei Genchtzortwahl nur 1. Instanz Ubemehmen
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Abb. 32: Einstellungen zum Modul Akten

Zur Einrichtung und Anderung von Referaten siehe das Handbuch zum Modul Akten.

Unter Formulare bearbeiten, Aktenschilder kann der Editor fiir Aktenschilder aufgerufen werden. Zur weiteren
Organisation Ihrer Kanzlei kénnen Nummernkreise fir die Aktenablage eingerichtet werden. Es stehen acht
Nummernkreise mit je 100.000 Ablagenummern und ein Nummernkreis mit 99.999 Ablagenummern zur
Verfigung. Jedem Sachbearbeiter muss ein Nummernkreis zugewiesen sein, wobei ein Nummernkreis auch
mehreren Sachbearbeitern zugewiesen werden kann. Die Akten dieser Sachbearbeiter erhalten nur Ablage-
nummern aus dem ausgewdahlten Nummernkreis. Wurde die letzte Ablagenummer eines Nummernkreises
vergeben, wird wieder mit der ersten Ablagenummer des Kreises begonnen.

Allgemein

Gegenstandswert bei Gerichtsortesuche beriicksichtigen (zentral)

Wadhlen Sie diese Einstellung, wenn Sie festlegen méchten, dass der zu einer Akte eingegebene
Streitwert bei der Suche des zustandigen Gerichts bericksichtigt wird. Liegt der eingegebene Streit-
wert Uber 5000 €, wird als zustandiges Gericht erster Instanz automatisch das Landgericht angezeigt,
in dessen Gerichtsbezirk die Bezugsadresse liegt.

Neu angelegte Akten in Liste fiir Aktenschilderdruck aufnehmen (zentral)

Diese Einstellung ist zu wahlen, wenn Sie bei der Neuanlage von Akten die Aktennummer automatisch
in eine benutzerabhangige Auswahlliste fir den Aktenschilderdruck aufnehmen mdchten. Bei Wahl der
Karteikarte Automatische Liste in der Programmfunktion A10 Weitere, Aktenschilder wird diese
Auswabhlliste vorgeschlagen.

Aktenschilder nur mit ausgefiillten Mandantenplatzhaltern drucken (zentral)
Bei Wahl dieser Einstellung werden Aktenschilder mit der Programmfunktion A10 Weitere, Akten-
schilder nur dann gedruckt, wenn die Mandantenadresse zur Akte gespeichert wurde.

Anrede bei Aktenvorblatt und Zusatzblattern nicht drucken (zentral)
Wenn Sie diese Einstellung wahlen, wird beim Ausdruck eines Aktenvor- oder Zusatzblatts die zu der
Adresse vergebene Anrede nicht gedruckt.

Aktenvorblatt nach Anderung der Stammdaten drucken (lokal)

Diese Einstellung bewirkt, dass nach jeder Anderung der Stammdaten einer Akte ein Aktenvorblatt ge-
druckt wird. Diesen Ausdruck kénnen Sie in die Handakte einheften oder in der zugeordneten E-Akte
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archivieren und haben so jederzeit den aktuellen Stand der wichtigsten Aktendaten - in Papierform
oder elektronisch in der E-Akte zur Verfligung.

Barcode auf Aktenvorblatt drucken (lokal)
Wdhlen Sie diese Einstellung, wird bei jedem Druck eines Aktenvorblatts ein scanbarer Barcode auf
das Aktenvorblatt gedruckt.

Ausgewadbhlte Zusatzblatter zum Aktenvorblatt speichern (lokal)
Speichert die Auswahl der auszudruckenden Zusatzbldtter, so dass sie beim nachsten Aufruf des
Aktenvorblatts automatisch gewahlt sind.

Aktenbeteiligte: Bei Gerichtsortwahl nur 1. Instanz iibernehmen (zentral)

Im Standardfall werden bei der Aktenanlage, Hinzufligen von Beteiligten, die Gerichtsadressen der
ersten und zweiten Instanz hinterlegt. Mit dieser Einstellung kann festgelegt werden, dass nur die
erste Instanz hinterlegt. Ist die Option aktiviert, kann diese im Einzelfall bei Aktenanlage im
Beteiligtenfenster deaktiviert werden.

Aktenablage

Drucker

Bereich Aktenkonto 16schen (zentral)

In diesem Bereich kénnen Sie zentral festlegen, ob Akten fiir die Ablage gesperrt sein sollen, wenn
noch Auslagenforderungen, oder Geblhrenforderungen oder -guthaben bestehen. Die Forderungs-
hohe, ab der gesperrt werden soll, legen Sie hier fest. Voreingestellt sind 10,00 € fir Auslagen und
50,00 € fir GeblUhrenforderungen oder -guthaben.

== Dieser Bereich steht bei lizenzierter Finanzbuchhaltung II nicht zur Verfligung.
Aktenkonto und Foko bei Aktenablage in E-Akte

Aktenkonto und Foko werden bei der Aktenablage in die E-Akte archiviert, die der Aktennummer
zugeordnet ist.

Ablageprotokoll drucken (lokal)
Druckt das Protokoll im Anschluss an die Aktenablage.

Aktenkonto bei Aktenablage drucken (lokal)
Das betreffende Aktenkonto wird nach der Aktenablage gedruckt.

Foko bei Aktenablage drucken (lokal)
Das Forderungskonto zur Akte wird nach der Aktenablage gedruckt.

Auf dieser Karteikarte kdonnen Sie die Druckereinstellungen fir Drucke aus dem Aktenregister und den Druck
von Aktenschildern festlegen. Bei den Einstellungen zu den Aktenschildern kénnen Sie zusatzlich das Formular
far den Druck festlegen.
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4. Aktenkonto

4 Einstellungen Aktenkonto/Finanzbuchhaltung l = ihJ
& Hile T Info
Akterkaonta ]Finanzbuchhaltungl ] [iruckoptionen

Anzeige lQrucken ]Euchen ]
arkigrungzzeichen fr Betragsanderung im Aktenkonto;

M
]

Darstellung wie Druckausgabe

V| Saldo Vorschussrechnung i Aktenkonto extra ausweizen

W Zents W Lokal [¢/ ox |3 sbbruch |

Abb. 33: Einstellungen zum Modul Aktenkonto

Die Einstellungen Aktenkonto kdénnen auf den Karteikarten Anzeige, Drucken und Buchen festgelegt werden.
Die Druckoptionen gelten fur die Module Aktenkonto und Finanzbuchhaltung gleichermalBen.

Anzeige

Drucken

Markierungszeichen fiir Beitragsanderung im Aktenkonto (zentral)

Geanderte Betrage in den Spalten Auslagen, Geblihren und Fremdgeld des Aktenkontos werden mit
dem Markierungszeichen vor dem Betrag gekennzeichnet, das in diesem Eingabefeld eingegeben
wurde. Vom Programm vorgeschlagen wird das Zeichen *. Stattdessen kénnen Sie auch ein anderes
sinnvolles Zeichen eingeben; Ziffern, + und - sind nicht als Markierungszeichen zulassig.

Darstellung wie Druckausgabe (lokal)

Bei Aktivierung dieser Einstellung wird die Darstellung des Aktenkontos an die Druckoptionen des
Aktenkontos angepasst. Sollte die gewdahlte Schrift fir die Anzeige des Aktenkontos zu groB3 oder zu
klein sein, ist es méglich, die Breite der Spalten im Spaltenkopf mit der Maus anzupassen.

Saldo-Vorschussrechnung im Aktenkonto extra ausweisen (zentral)
Bei gesetzter Einstellung wird der Saldo der noch offenen Vorschussrechnungen im Aktenkonto-
Fenster ausgewiesen.

Gebiihrensollstellung fett (bei Druck in Briefdatei) (zentral)
Wenn Sie diese Einstellung wahlen, werden Gebuhrensollstellungen in Aktenkonten bei Druck einer
Aktenkontoabrechnung in eine Briefdatei fett gedruckt.

Aktenkonten ausdrucken nach dem Buchen (lokal)

Bei Wahl dieser Einstellung werden Sie vor dem Verlassen der Programmfunktion Buchen gefragt, ob
die angesprochenen Aktenkonten gedruckt werden sollen. Mit einer Aktivierung bestdtigen Sie die
Frage und der Druck des Aktenkontos erfolgt gemaB den Druckereinstellungen in den Druckoptionen.
Bei Abwahl dieser Einstellung werden die Aktenkonten nicht gedruckt; die Aktenkonten kdnnen spater
bei Bedarf gedruckt werden.
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Nach dem Buchen wird zusatzlich zum Aktenkonto auch das Kostenblatt gedruckt, wenn die Option
mit Kostenblatt aktiv ist.

Schacht Folgeseiten bei Aktenkonto abrechnen (lokal)

Hier kbnnen Sie wahlen, aus welchem Druckerschacht die Folgeseiten bei der Aktenkontoabrechnung
kommen sollen. Bei Aktivierung dieser Einstellung kdénnen Sie in der Liste darunter den gewlnschten
Druckerschacht wahlen. Bei Deaktivierung dieser Einstellung erfolgt der Druck automatisch auf den
Standardschacht. Diese Einstellung ist zu wahlen, wenn Sie die erste Seite der Abrechnung auf
Briefpapier oder andere Vordrucke ausgeben mochten.

Excelexport o
Legen Sie tiber den Auswahldialog-Button | .. | den Speicherpfad fiir Daten fest, die Sie als Excel-Datei
aus Programmfunktionen des Programmbereichs Aktenkonto exportieren wollen.

Buchen in Journal / Integrierte Buchung aktiv (lokal)

Diese Einstellung steht nur zur Verfiigung, wenn in den Einstellungen, Allgemeine Grundeinstellungen,
Karteikarte 2 Allgemein, die Einstellung Nichtintegrierte Buchungen lokal erlauben gesetzt ist (siehe
S. 14), ansonsten ist sie gegraut.

Wenn Sie diese Einstellung aktivieren, werden Buchungen in Aktenkonten gleichzeitig im Journal der
Finanzbuchhaltung erfasst. Diese Einstellung wird beim ersten Aufruf der Einstellungen vorgeschlagen.
Diese Einstellung muss i.d.R. immer gewdhlt werden, es sei denn, Sie verzichten ausdriicklich auf eine
integrierte Buchung in das Journal, weil Sie z. B. nur eine Aktenbuchhaltung fihren.

Voreinstellung buchen in Forderungskonto (lokal)

Wenn Sie diese Einstellung wahlen, wird beim Aufruf von FI1 Buchen bereits vorgeschlagen, dass
Buchungen in Aktenkonten auch in das Forderungskonto der Zwangsvollstreckung aufgenommen
werden, d. h. die Einstellung Buchen in Forderungskonto ist mit einem Hakchen versehen.

Forderungskonto nach Einzelbuchung anzeigen (lokal)

Wenn Sie diese Einstellung wahlen, wird in der Einzelbuchung nach der Buchung das Forderungskonto
mit seinem neuen Stand angezeigt, wenn Sie in das Forderungskonto der Zwangsvollstreckung
buchen.

Finanzkontodnderung protokollieren (zentral)

Mit dieser Einstellung erstellt das Programm automatisch ein Protokoll aller Buchungen, die den
Finanzkontostand verandern. Das Protokoll wird als Textbaustein FPRO[MMII].TXT, z.B.
FPRO0909.TXT, im Verzeichnis [Netzlaufwerk]:\ra\steuer\tmp erstellt.

Folgende Informationen werden in dieser Datei protokolliert: Datum, Uhrzeit, Arbeitsplatz, Diktat-
zeichen, Finanzkontonummer, alter Stand, Buchungsbetrag, neuer Stand.

Beispiel:
20.09.09 17:22:26 9 dikz 1001 43260.17 + -1000.00 = 42260.17.

Dies dient der naheren Prifung von Abweichungen des Finanzkontostandes sowie zur Kontrolle, ob
Buchungen von unbefugten Personen vorgenommen wurden. Diese Einstellung sollte nur temporar
mitlaufen, ansonsten soll der Text monatlich in der Textverarbeitung geléscht werden.

Salden in Dispodatei iibernehmen (zentral)
Nur wenn Sie diese Einstellung setzen, ist im Textmenl der Mandatssaldenliste unter den folgenden
weiteren Voraussetzungen der Menupunkt Dispodatei verfiigbar.

Der Menilpunkt ist nur aktiv, wenn Sie eine Auslagen- oder Geblihrenforderungsliste erstellt, unter
Aktenbeteiligter die Adressnummer eines Mandaten eingegeben haben und sich eine Forderung ge-
genuber dem Mandanten ergibt.

Negatives Fremdgeld nicht zulassen (zentral)
Wenn Sie diese Option aktivieren, werden Uberzahlungen bei der Auszahlung von Fremdgeld ver-
hindert. Im Regelfall ist es sinnvoll, diese Einstellung zu setzen.
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Letzte Aktennummer bei Einzelbuchung nur auf Aktenkonto vorschlagen (lokal)
Bei Wahl dieser Einstellung wird Ihnen bei der Einzelbuchung nur auf Aktenkonto ab der zweiten
Buchung die Aktennummer der vorhergehenden Buchung vorgeschlagen.

Vorschlag Buchungsart bei H-Buchungen (lokal)

Die aus rechts nebenstehender Liste gewdhlte Buchungsart wird automatisch bei Haben-Buchungen in
der Finanzbuchhaltung vorgeschlagen.

Vorschlag Buchungsart bei S-Buchungen (lokal)

Die aus rechts nebenstehender Liste gewdahlte Buchungsart wird automatisch bei Soll-Buchungen in
der Finanzbuchhaltung vorgeschlagen.

Buchen auf abgelegte Akten zulassen (zentral)

StandardmaBig kann auf abgelegte Akten nicht gebucht werden. Mit Aktivieren dieser Option wird dies
zugelassen.

Druckoptionen

Die Druckoptionen sind fiir Ausdrucke sowohl in der Finanzbuchhaltung als auch im Aktenkonto maBgeblich.

In den Optionen fiir die Druckausgabe kdnnen Sie verschiedene Einstellungen vornehmen, wie z. B. die Auswahl
von Schriftart (lokal) und SchriftgréBe (lokal). Ferner lassen sich unter Optionen Zeilen beim Druck unter-

schiedlich einfarben (zentral), Sie kbnnen bestimmen, ob es sich um einen Querdruck oder Duplexdruck (lokal)
handeln soll, sowie Listen mit einem Gitternetz (zentral) versehen.

Markieren Sie die Option Dieses Fenster immer anzeigen (lokal) mit einem Hakchen, so kénnen Sie vor jedem
weiteren Druck diese Optionen Uberprifen und ggf. andern. Das ist sinnvoll, wenn Sie haufig mit unter-
schiedlichen Einstellungen arbeiten.

Unter Druckerauswahl wahlen Sie den von Ihnen gewlinschten Drucker (lokal) und Druckerschacht (lokal).

5. DMS Archiv

- .
% Einstellungen DMS Archiv e

DS |E-Akte Druckdateivenwaltung E-Postfach Gerichtshrieflasten @Hilfe E Infa

RA-MICRO DMS Archiv
i V| Dokumentervenyaltung V| Druckdateivenmwaltung V| Briefdateivenmwaltung

M M ELo

Filtereinstellungen merken
Classic lcon Ansicht
Druckendialog fur jedes gewshlte Dokument anzeigen

V| Anlagenbezeichiung beiYerzand won Dokumenten per E-Mail

M Zentsl M Lokal ok || ¥ sbbuck |

Abb. 34: Einstellungen zum Modul DMS Archiv
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Verwendung der DMS-Modi

Das ra-micro DMS-Archiv kann an die jeweiligen Kanzleierfordernisse angepasst werden. Je nachdem, ob mit
E-Akte, Dokumentenverwaltung, Druckdateiverwaltung, Briefdateiverwaltung oder ELO gearbeitet wird, kdnnen
diese aktiviert oder deaktiviert werden. Soll z. B. nur im Modus der Dokumentenverwaltung gearbeitet werden,
kdénnen die anderen Modi deaktiviert werden, wodurch auch die entsprechenden ra-micro Programmfenster
Ubersichtlicher werden.

E-Akte (zentral)

StandardmaBig ist die E-Akte in ra-micro zur Archivierung von Dokumenten und zur Erstellung eines
elektronischen Abbilds der Handakte aktiviert. Wird die E-Akte abgeschaltet, kdnnen Dokumente wie
z. B. Direktdrucke aus ra-micro nicht mehr in die E-Akte archiviert werden. Der Modus E-Akte steht
dann im DMS Archiv nicht zur Verfliigung.

Dokumentenverwaltung (zentral)

StandardmaBig ist die Dokumentenverwaltung aktiv. Sie dient der aktenbezogenen Anzeige und
Bearbeitung von Textdokumenten und Druckdateien. Ist diese Option nicht aktiv, steht die Dokumen-
tenverwaltung in ra-micro nicht zur Verfligung.

Druckdateiverwaltung (zentral)

StandardmaBig ist die Druckdateiverwaltung aktiv. Sie dient der Erstellung von druckfertigen Doku-
menten, die bei Bedarf noch gedndert werden kénnen. Als Dateinamen werden fortlaufende Nummern
verwendet, so dass man sich das Ausdenken und Merken von Bezeichnungen erspart.

Ist diese Einstellung nicht gesetzt, steht die Druckdateiverwaltung in ra-micro nicht zur Verfligung.

Briefdateiverwaltung (zentral)

StandardmaBig ist die Briefdateiverwaltung aktiv. Sie dient quasi als ,To-Do-Liste® und zeigt
Dokumente an, die einer Nachbearbeitung in der Textverarbeitung bedlirfen. Wenn die Briefdatei-
verwaltung aktiv ist, stehen in Modulen wie der Zwangsvollstreckung und Geblhren/Kosten Buttons
zum Speichern in die Briefdateiverwaltung zur Verfligung.

Wenn die Briefdateiverwaltung nicht genutzt werden soll, kann diese hier abgeschaltet werden. Damit
werden Fehler vermieden, denn die entsprechenden Speicheroptionen dazu stehen in den
Programmen nicht mehr zur Verfligung.

ELO (zentral)
Nutzen Sie ELO Office als externes Archivsystem, aktivieren Sie diese Einstellung. Ein Mischbetrieb mit
der E-Akte ist moglich.

Filtereinstellungen merken (lokal)

Filtereinstellungen in den verschiedenen DMS-Modi gelten nur fiir die aktuelle Arbeitssitzung. Filter
bewirken im Modul E1 DMS-Archiv beispielsweise eine Ubersichtlichere Anzeige, da man bestimmte
Dokumententypen (z. B. E-Mail-Dokumente, Dokumente bestimmter Absender oder Dokumente aus
bestimmten ra-micro Modulen) ausblenden kann. Sollen die gewahlten Filtereinstellungen lénger als
fur die aktuelle Arbeitssitzung gespeichert bleiben, ist das mit Filtereinstellungen merken maéglich.

Classic Icon Ansicht (zentral)
Wahlen Sie diese Einstellung, wenn Sie statt des Filteraufrufs Uber die Tabelle die Filtereinstellungen
mit der klassischen Icon-Ansicht wiinschen.

Beispiel E-Postkorb:
a) Filteraufruf in der Tabelle (Standard):

Ea E-Postkorb THalske
B 109 - Meier/Miiller

=2 | Vel N i 1

» (L] |00KE |75 | =,

b) Classic Icon Ansicht:
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ED ‘Eilter: E-Postkorb E[ ;@:}

Druckendialog fiir jedes gewéahite Dokument anzeigen (lokal)
StandardmaBig wird der Druckendialog nur beim Druck des ersten einer Reihe von markierten
Dokumenten angezeigt. Wird die Einstellung aktiviert, erscheint der Druckendialog bei jedem Aus-

druck eines der markierten Dokumente.

Anlagenbezeichnung bei Versand von Dokumenten per E-Mail (lokal)

Wird aus einer Anwendung das betreffende Dokument direkt per E-Mail versandt, wird Ublicherweise
die Bezeichnung der Anlage als Text in den Textbereich Ubernommen, was auf Wunsch vieler An-
wender bei ra-micro standardmaBig unterdrickt wird. Wenn diese Einstellung aktiviert wird, erfolgt
die Ausgabe der Anlagenbezeichnung im E-Mail Textbereich dennoch.

6. EDA E-Mahnverfahren

rw Einstellungen EDA E-Mahnverfahren [ = -‘3-]1
Mahnaericht: | Hagen E‘ Datensicherung - @ Hilfe: ﬂ Infa
Allgemein l Qrucken] Euchen] Antrage ¢ Folgebearbeitung l wiedewollagen]
Art des VYerfahrens Datei fiir Gencht kennzeichnen
@) ED& per EGYP Kennziffer. @ Parteivertreter 027687ES
7 Digketten-t ahnverfahren ) Artragsteller

) Antrageteller-P arteiverteter

7 Einreicher

Bitte tragen Sie im EGYP-Client im Menii )

Optionen das Exportverzeichnis ) ED&D: b

Posteingang D:\RAME GYE_Eingang ein! ED&-D und Kennziffer berutzerbezogen speichern
Hierdurch wird die Kennziffer und die EDA-ID lokal gespeichert.
Dadurch kidnnen pro b ahngericht und Benutzer

) unterzchiedliche Kennziffern und EDA- Dz gespeichert werden,
ED A ersion: 4.0.00 E Die Einztellung muss pro Benutzer vorgenommen werden.

D atei an Gericht Libermitteln

V| istatizehe EEVE-Schinittstele venwendert Bitte tragen Sie im EGWP-Client im Meni Optionen das Importverzeichniz
Fachdaten “\RAMEGYP Ausgang einl

M Zertel W Lokal ok || abbuch |

Abb. 35: Einstellungen zum EDA-Mahnverfahren, Aligemein

Mahngericht
Aus der Liste ist das Mahngericht auszuwahlen, zu dem Sie die Einstellungen fiir das EDA E-Mahnverfahren
treffen wollen. Vorgeschlagen werden die zentralen Mahngerichte.

Datensicherung

Die EDA-Vorgange werden in einer Datenbank gespeichert. Mit dieser Einstellung legen Sie fest, ob die
Sicherung taglich oder monatlich erfolgen soll. Voreingestellt ist monatlich, sind viele Vorgange im EDA in
Bearbeitung, empfehlen wir die Einstellung téglich.

iz Die Datensicherung ist ein in den Kanzleien leider haufig vernachldssigtes Thema. Eine professionelle
Datensicherung sollte redundant durchgeflihrt werden, nach zwei verschiedenen Methoden auf unter-
schiedliche externe Datentrager. Die hier angesprochene Programmfunktion Datensicherung (Sicherung
der EDA-Daten) ersetzt die professionelle Datensicherung nicht, sondern kann nur als zusatzliche Daten-
sicherung dieser Datenbank verstanden und genutzt werden.
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Allgemein

EDA-Version
StandardmaBig wird die EDA-Version 4.0.00 (zentral) zur Auswahl vorgeschlagen, die seit dem
01.12.2008 gultig ist.

Datei fiir Gericht kennzeichnen

In diesem Bereich sind Informationen einzugeben, die Ihnen vom Gericht mitgeteilt wurden. Ein-
zugeben ist, ob es sich um Parteivertreter, Antragsteller, Antragsteller-Parteivertreter oder Einreicher
handelt und die jeweilige Kennziffer (zentral).

== Bei Verwendung der Einreicher-Kennziffer muss flr jeden Antragsteller eine EDA-Antragsteller-
Kennziffer beim Mahngericht beantragt werden! Die Antragsteller-Kennziffer ist in der Adresse in
der Bemerkung unter dem Zusatz ,MB.Ke-Zi:" einzutragen.

Art des Verfahrens
Von der Art des Verfahrens hangen jeweils die weiteren Einstell-Mdglichkeiten auf dieser Karteikarte
ab.

EDA per EGVP

Im EGVP-Client muss im Menl Optionen das Exportverzeichnis Posteingang [ra-micro Datenlauf-
werk]:\RA\EGVP_Eingang eingetragen werden. Je nach Art der ra-micro Installation kann der
Laufwerksbuchstabe z. B. F oder J sein, bei einer lokalen Installation haufig C oder D. Voraus-
setzung ist, dass das EGVP-Postfach und ra-micro auf identischem Laufwerk installiert sind.

Zur Kennzeichnung der Datei ist die EDA-ID (zentral) anzugeben, das ist eine Buchstaben-
Kombination, die Ihnen vom Mahngericht mitgeteilt wurde. Die Einstellung EDA-ID und Kennziffer
benutzerbezogen speichern (zentral) ermdéglicht die benutzerbezogene (lokale) Speicherung der
Kennziffer und EDA-ID. Dadurch kénnen pro Mahngericht und Benutzer unterschiedliche Kenn-
ziffern und EDA-IDs gespeichert werden.

Wird die Einstellung Statische EGVP-Schnittstelle verwenden (zentral) gewahlt und somit die sta-
tische Schnittstelle verwendet, dann wird der EGVP-Client nicht automatisch gestartet, in dem
Verzeichnis ra/EGVP_Ausgang wird lediglich die Nachricht abgelegt. Das Verzeichnis
/ra/EGVP_Ausgang ist im EGVP-Client unter Optionen, Importverzeichnis Fachdaten einmalig
auszuwahlen.

Nach bisherigen Erfahrungen bringt die Dynamische EGVP-Schnittstelle Probleme. Um diese zu
vermeiden, empfehlen wir standardmagig die Statische Schnittstelle.

Disketten-Mahnverfahren
Im Disketten-Mahnverfahren ist zur Kennzeichnung der Datei eine Disketten-ID (zentral) an-
zugeben, die vom Mahngericht mitgeteilt wurde.

Im Bereich Datei an Gericht dbermitteln ist das Diskettenlaufwerk (lokal) anzugeben. Wird die Ein-
stellung Kein Diskettenlaufwerk am PC (lokal) gewahlt, so werden die Daten in das Verzeichnis
[Datenlaufwerk]:\MB_Save\ gespeichert.

Einige Gerichte fordern auch flr das Disketten-Mahnverfahren, dass zundchst eine Testphase
durchlaufen wird. In diesem Fall ist die Einstellung Testphase (zentral) zu wahlen.

iz In der Testphase wird auf dem Begleitzettel an das Gericht angegeben, dass es sich um eine
Testdiskette handelt. Der Dateiname lautet nicht jm.dta, sondern jt.dta. Nach Abschluss der
Testphase ist daher unbedingt die Einstellung Testphase abzuwdhlen, da sonst Monierungen
seitens des Gerichts zu befiirchten sind.
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Drucken
rw Einstellungen EDA E-Mahnverfahren l — e )
td ahnagericht: lz‘ Datensicherung - @ Hilfe H Infa
sllgemein - Drucken ] ﬁuchen] Arirage / Folgebearbeitung | Wiedervorlagen
Optionen
[ Beidseitiger Druck [Duplex) ) Inhalt der Datei fiir das b ahngericht ducken
Begleitzettel drucken @ Liste der Antrage an daz Mahngenicht ducken
Aktenexemplare / Machrichten vam Gericht
Aktenexermnplare erstellen: | Riicknabme / Erledigterklaning deg Auggaber | Drucker uwE-Akte E
Machrichtenauzgabe: Alle lz‘ Ausgabe: | Drucker uE-Akte lz‘
Druckerauswahl
Dirucker: HPF Lazer)et M3035 mfp PCLE ar|Z|
Sichacht: Automatizch auzwihlen |Z|
Rand links: 1] mm oben: |0 i
Schriftart: Al |z| LABCDEFGHI JKLMNOPQRETUVWEYZ
Schrftarine: 10 E abocdefghijklnnopgrstuvWiyz
B zerva Wl Lokal L;/ fif'd | Ix fbbruch |

Abb. 36: Einstellungen zum EDA E-Mahnverfahren, Drucken

Auf der Karteikarte Drucken legen Sie speziell fur die Programmfunktion EDA E-Mahnverfahren Drucker-
einstellungen fiir Aktenexemplare, Nachrichten vom Mahngericht und fiir die Protokolle Uber die versandten
Dateien fest.

Beidseitiger Druck (Duplex) (lokal)
Die Einstellung bewirkt, dass das Papier beidseitig bedruckt wird. Das funktioniert nattrlich nur, wenn
der Drucker Uber die entsprechenden technischen Mdglichkeiten verfugt.

Begleitzettel drucken (lokal)
Die Einstellung bewirkt, dass nach Erstellung der EDA-Datei Begleitzettel gedruckt werden.

Inhalt der Datei fiir das Mahngericht drucken / Liste der Antrage an das Mahngericht drucken
(zentral)

Mit dieser Option wird festgelegt, ob das Protokoll zur Datei den Inhalt der Datei oder nur eine Liste
der Antrdge an das Mahngericht enthalten soll.

Aktenexemplare erstellen (lokal)

E  MBAnhag Neben dem Protokoll und dem Begleitschreiben fiir die Datei
g Neuzustelungsantrag MB kénnen Sie fur jeden Antrag pro Akte ein Aktenexemplar er-
O Neuzustelungsaniag VB stellen. Mit einem .Mauskllck rufen Sie die Auswahlliste der
O &bgabeantrag Antragsarten (Abb. links) auf.
O  Riicknahme / Erledigterklaung des Mahnbescheides
Nachrichtenausgabe (lokal)
Kostennachrichten Sie konnen hier vorab festlegen, welche Nachrichten vom Gericht nicht ge-
Zustellungsnachrichten druckt werden sollen. Mit einem Mausklick auf rufen Sie eine entsprechende

Michtzustellungznachrichten
Widerspruchsnachrichten
Abgabenachrichten

M orierungen

Auswahlliste der Nachrichten (Abb. links) auf.

=
O
O
O
O
O

Drucker, Schacht (lokal)

Wahlen Sie aus der Liste der installierten Drucker den Drucker aus, den Sie flir den Druck innerhalb
des EDA Mahnverfahrens verwenden wollen. Legen Sie den gewlinschten Schacht fest, aus dem das
Papier fir samtliche Ausdrucke innerhalb des EDA -Mahnverfahrens gezogen werden soll.
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Rand links (lokal)
Tragen Sie ein, in welchem Abstand - gemessen in Millimetern - der Text vom linken bzw. oberen
Rand des Blattes beginnen soll.

1= Bei jedem Drucker gibt es an den Blattrdndern einen Bereich, in den nicht gedruckt werden kann.
Dieser nicht bedruckbare Bereich addiert sich jeweils zu den Randeinstellungen. Aus diesem
Grund sollte zur Kontrolle der tatsachlichen Randeinstellungen ein Probedruck erstellt werden.

Schriftart, SchriftgroRe (lokal)
Wahlen Sie Schriftart und -gréBe aus.

1= Eine Vorschau von ausgewdhlter Schriftart und -gréBe wird aktuell rechts neben den Eingabe-
feldern angezeigt.

~
ER Einstellungen EDA E-Mahnverfahren = .
Mahngericht: lz‘ Datenzicherung - @ Hilfe E Info

allgemein] Drucken  Buchen ] Antrage / Folgebearbeitung | Wiedervarlagen

Mahnbescheid
Ra&-Gebuhren

i

Farderungskaonta

Gerichtskosten

Aktenkonta und Journal Farderungskonto

Finanzkonta: | keine Joumnalbuchung

Wollstreckungsbescheid: RA-Gebihren

Aktenkonta Faorderungskonto

Erlazs- und Kostennachricht Yollstreckungsbescheid
/| Festgesetzte Kosten automatizch buchen

Abgabenachricht: ‘weitere Kosten fiir streitiges Werfahren

Aktenkonta und Journal Farderungskonta

Finanzkonta: | keine Joumalbuchung

M Zentel W Lokal o || ¥ sbbuck |

Abb. 37: Einstellungen zum EDA-Mahnverfahren, Buchen

Legen Sie auf der Karteikarte Buchen die Einstellungen fir das Buchen bzgl. der Programmfunktion
Z MaBnahmen, Z2 Mahnverfahren fest. Dabei ist grundsatzlich zu entscheiden, ob die im Mahnverfahren
anfallenden Gerichtskosten und Rechtsanwaltsgebliihren bereits bei Erstellung des Mahnbescheides in der
Zwangsvollstreckung oder erst bei der Ubernahme des Antrags auf die Diskette / in die Datei gebucht werden

sollen.

iz Sofern Sie hier festlegen, dass die Rechtsanwaltsgebiihren bzw. Gerichtskosten gebucht werden sollen,
erfolgt eine Buchung immer, und zwar selbst dann, wenn bereits bei der Erstellung des Mahnbescheids
eine Buchung erfolgt ist!

RA-Gebiihren

Sie kénnen mit dieser Einstellung festlegen, ob die mit dem Antrag auf Erlass des Mahnbescheids
anfallenden Rechtsanwaltsgebihren in das Aktenkonto (lokal) und / oder das Forderungskonto (lokal)
gebucht werden sollen.

Gerichtskosten

Die im Verfahren auf Erlass eines Mahnbescheids anfallenden Gerichtskosten kénnen Sie durch Wahl
der entsprechenden Einstellung in das Aktenkonto und Journal (lokal) und/oder Forderungskonto
(lokal) buchen. Wird die Option Aktenkonto und Journal aktiviert, kann mit der Einstellung
Bei Journalbuchung Belegnummer vergeben (zentral) gewahlt werden, dass fir die Buchung in das
Journal automatisch eine Belegnummer vergeben wird. Diese Zeile ist andernfalls gegraut, wie auch
die Mdglichkeit zur Wahl eines Finanzkontos.
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keine Joumalbuchung Bei aktivierter Einstellung Aktenkonto und Journal kann ferner aus einer Liste
1001 Pestbo (Abb. links) das Finanzkonto gewahlt werden, in das die Gerichtskosten gebucht
1002 Sparkasse werden sollen. Bei Auswahl von keine Journalbuchung (standardmaBige
1030 Volksbank Voreinstellung) erfolgt weder eine Buchung in ein Sachkonto noch in ein Finanz-
1031 Volksbank Festgeld konto, sondern allein ins Aktenkonto.

1040 Commerzbank
1090 Finanz-2wischenkonta
1300 Sammelgegenkonta

Volistreckungsbescheid: RA-Gebiuhren

Hier legen Sie fest, ob die im Verfahren auf Erlass des Vollstreckungsbescheids anfallenden
RA-Geblhren in das Aktenkonto (lokal) und / oder das Forderungskonto (lokal) gebucht werden
sollen.

1z Sind in einem Mahnbescheid mehrere Antragsgegner enthalten, wird zu jedem Antragsgegner ein
Mahnbescheid gespeichert, da das Gericht flir jeden Antragsgegner ein Geschaftszeichen vergibt.
Daher kann gegnerbezogen zu verschiedenen Zeitpunkten ein Antrag auf Erlass des Voll-
streckungsbescheids erstellt werden. Wurde bereits ein Vollstreckungsbescheidsantrag erstellt,
werden bei Vollstreckungsbescheidsantragen zur gleichen Akte die Einstellungen Buchen ins
Forderungskonto und Buchen ins Aktenkonto abgewahlt.

Erlass- und Kostennachricht Vollstreckungsbescheid

Ist die Einstellung Festgesetzte Kosten automatisch buchen (lokal) gewahlt, werden beim Einlesen der
Erlass- und Kostennachricht vom Gericht fir den Vollstreckungsbescheid die im Forderungskonto ge-
buchten RA-Geblhren fiir MB und VB sowie Gerichtskosten MB automatisch in festgesetzte Kosten
gewandelt. Die Einstellung ist standardmaBig aktiviert.

Abgabenachricht: Weitere Kosten fiir streitiges Verfahren
Die mit der Abgabenachricht anfallende zweite Gerichtskostenhdlfte kénnen Sie in das Aktenkonto und
Journal (lokal) und / oder das Forderungskonto (lokal) buchen.

Wie unter Gerichtskosten in diesem Abschnitt beschrieben, kann bei aktivierter Einstellung Aktenkonto
und Journal mit der Einstellung Bei Journalbuchung Belegnummer vergeben (zentral) gewahlt werden,
dass fir die Buchung in das Journal automatisch eine Belegnummer vergeben wird. Diese Zeile ist an-
dernfalls gegraut, wie auch die Méglichkeit zur Wahl eines Finanzkontos.

Bei aktivierter Einstellung Aktenkonto und Journal kann aus einer Liste das Finanzkonto gewahit
werden, in das die Gerichtskosten gebucht werden sollen. Bei Auswahl von keine Journalbuchung
(standardmaBige Voreinstellung) erfolgt weder eine Buchung in ein Sachkonto noch in ein Finanz-
konto, sondern allein ins Aktenkonto.
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Antrage/Folgebearbeitung

ER Einstellungen EDA E-Mahnverfahren l — e
td ahnagericht: lz‘ Datensicherung - @ Hilfe H Infa

Qllgemein] Qrucken] Buchen A&rirage / Folgebearbeitung | wiedervoragen

Meuzustellungzantrag zum B

Streitgercht bei Adressanderung vorschlagen

Antrag WB
F.einen ¥B-Antrag stellen bis [Bagatelgrenze):

Zugatzliche Einstellungen

Machrichten liegen im AMS51-Code wor

Angefallene Genchtskosten [MB] ducken

Gerichtzskosten an kandanten weiterleiten [Diskette erstellen)
Mahnbescheidsantrage automatizch loschen: @ nach & Monaten

Y hach Dbemahme in eine EDA-Datei

Einmal manatlich alle Mahreeerfahren mit

Gegamtwiderspruch Slter | 1 Monat lazchen.
Zustellnachricht VB aler |1 Monat lgschen.
B zerva Wl Lokal L;/ fif'd ||x fbbruch |

Abb. 38: Einstellungen zum EDA-Mahnverfahren, Antrdge/Folgebearbeitung

Auf der Karteikarte Antrdge / Folgebearbeitung kénnen Sie grundlegende Festlegungen fir die Folgebearbeitung
treffen.

= Einige Einstellungen wirken sich nur dann aus, wenn der Elektronische Datenaustausch im Ausbaugrad 31
bzw. 127 durchgefihrt wird.

Neuzustellungsantrag zum MB

Sofern sich die Anschrift des Antragsgegners geandert hat, wird bei aktivierter Einstellung Streit-
gericht bei Adressénderung vorschlagen (lokal) bei Erstellung eines Antrags auf Neuzustellung des MB
das Streitgericht noch einmal zur Uberpriifung vorgeschlagen.

Antrag VB

Wenn Keinen VB-Antrag stellen bis (Bagatellgrenze) (lokal) aktiviert wird, kann in das nebenstehende
Eingabefeld eine Bagatellgrenze flir den Vollstreckungsbescheidsantrag vorgegeben werden. Liegt der
Streitwert unterhalb des festgelegten Bagatellwertes, wird kein Vollstreckungsbescheidsantrag erstellt
und der Gegner flir den VB gesperrt.

Zusatzliche Einstellungen

Nachrichten liegen im ANSI-Code vor (zentral)

Wahlen Sie diese Einstellung, um Nachrichten im ANSI-Code einzulesen. Sinnvoll ist dies, wenn in
der Folgebearbeitung vom Mahngericht WINDOWS-Datensatze mitgeteilt werden (z. B. AG Uelzen).
In der Regel werden vom Gericht DOS-Datensatze (16 BIT) mitgeteilt, so dass diese Einstellung
nicht zu wahlen ist.

rz WINDOWS-Datensatze liegen vor, wenn ein DOS-Editor die Umlaute nicht darstellen kann.
Dann sollte diese Einstellung aktiviert werden. Wird ein DOS-Datensatz im DOS-Editor
geladen, werden auch die Umlaute korrekt dargestellt.

Angefallene Gerichtskosten (MB) drucken (lokal)
Ist diese Einstellung aktiv, wird bei Ubernahme von Mahnbescheidsantragen eine Liste der
Gerichtskosten gedruckt.

Gerichtskosten an Mandanten weiterleiten (Diskette erstellen) (lokal)

Diese Einstellung macht es mdglich, die Gerichtskosten aus der vom Gericht Gbermittelten Kosten-
nachricht per Diskette an den Mandanten weiterzuleiten.
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Nach dem Einlesen der Nachrichten vom Gericht werden die Gerichtskosten automatisch in eine
Datei gespeichert. Die Datei ((Kostennachricht an Mandanten erfassen Mahnverfahren, Extras))
kann auf eine Diskette kopiert und dem Mandanten Ubersandt werden.

= Im Modul Z MaBnahmen, Z2 Mahnverfahren, Extras kdnnen durch Wahl von Kostennachricht
fir Mandanten erfassen weitere Kostennachrichten in die Datei kosten.dat erfasst und auf die
Diskette fir den Mandanten ibernommen werden.

Mahnbescheidsantrige automatisch I6schen nach 6 Monaten / nach Ubernahme in eine
EDA-Datei (zentral)

Mahnbescheidsantrdge werden standardmaBig automatisch nach 6 Monaten geléscht, wenn sie bis
dahin nicht selektiert und an das Gericht tbermittelt wurden. Alternativ kann hier gewahlt werden,
dass Mahnbescheidsantridge nach Ubernahme in eine EDA-Datei automatisch geldscht werden und
dann nicht mehr zur nochmaligen Ubernahme zur Verfiigung stehen.

Einmal monatlich alle Mahnverfahren mit ... Iéschen

Wadhlen Sie die Einstellung Gesamtwiderspruch é&lter als (zentral), um die durch Gesamtwiderspruch
abgeschlossenen Mahnverfahren automatisch zu I6schen, nachdem ein Zeitraum von einem bis sechs
Monaten verstrichen ist. Der Zeitraum kann der nebenstehenden Auswahlliste entnommen werden, die
bei Aktivieren dieser Einstellung bedienbar wird.

Wahlen Sie die Einstellung Zustellnachricht VB é&lter als (zentral), um die durch Zustellnachricht des
Vollstreckungsbescheides abgeschlossenen Mahnverfahren automatisch zu l6schen, wenn der Zeit-
raum Uberschritten wird, welcher der nebenstehenden Auswahlliste zu entnehmen ist. Die Auswahl-
liste wird bedienbar, wenn die Einstellung aktiviert wird.

Wiedervorlagen

f N
ER Einstellungen EDA E-Mahnverfahren l = &]
Mahngericht: lz‘ Datenzicherung - @ Hilfe I[ Info

allgemein] Qrucken] Euchen] Artrage / Folgebearbeitung  Wiedervorlagen l
Mahnbescheid
/| Erlazz des Mahnbescheidz durch ‘wiedervorlage Ubenwachen

14 || Tage lz‘ nach Antragerstellung eine wﬁchentlicl-lZ‘ ‘wWiedervorlage | Rechtsmittelfrist [5uft eintragen

Wollstreckungsbescheid
/| Erstellung des Antrags auf Edass des Wallstreckungsbescheids durch wiedervorlage steuemn

14 Tage nach Zustellung des Mahnbescheids eine | einmalige lz‘ Wiedervarlage | Rechtsmittelfrist 13uft lz' eintragen
/| Erlazz des Vollstreckungsbescheid: durch ‘wiedervorlage Ubenwachen

14 || Tage lz‘ nach Antragerstellung eine | einmalige lz‘ ‘wWiedervorlage | Rechtsmittelfrist [5uft lz' eintragen
V| 2v-Sachstand nach Zustellung des Yollstreckungzbescheids durch Wiedervorlage Ubenwachen

14 | Tage lz‘ nach WB-Zustellung eine | einmalige lz‘ ‘wiedervorlage | 2W-5achstand eintragen
Wiedervorlage-5 achbearbeiter

Wi Sachbearbeiter: | T Mitke, Thomas lz‘
@ WA-Sachbearbeiter wie Aktensachbearbeiter

M Zortel W Lokal [0k ¥ ebbuck |

Abb. 39: Einstellungen zum EDA-Mahnverfahren, Wiedervorlagen

Auf der Karteikarte Wiedervorlagen kdnnen Sie veranlassen, dass je nach Verfahrensstand im Mahnverfahren
automatisch eine entsprechende Wiedervorlage zur Akte gespeichert wird. Diese Wiedervorlagen kdnnen wie
gewohnt in T8 Wiedervorlagen angezeigt, bearbeitet und gedruckt werden.

1tz Die Wiedervorlagen werden generell als einmalige Wiedervorlagen gespeichert. Sie kdnnen aber auch fest-

legen, dass sich Wiedervorlagen in einem bestimmten Turnus wiederholen.

iz Zu einer Akte kénnen nur bis zu zwei Wiedervorlagen gespeichert werden. Wird ein Antrag auf Diskette

bzw. in eine Datei ibernommen und sind zu dessen Akte bereits zwei Wiedervorlagen gespeichert, so wird
ein Hinweisfenster ausgegeben. Durch Wahl von Ja kann die 1. eingetragene WV (berschrieben oder durch
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Wahl von Nein die 2. Wiedervorlage lberschrieben werden. Durch Wahl von Abbrechen wird die Wieder-
vorlage nicht gespeichert.

Mahnbescheid

Bei Aktivieren dieser Einstellung Erlass des Mahnbescheids durch Wiedervorlage lberwachen (lokal)
wird nach Erstellen der Diskette bzw. Datei flir den Antrag auf Erlass des Mahnbescheides zur Akte
eine Wiedervorlage gespeichert, die Ihnen eine Kontrolle dariiber erméglicht, ob der beantragte
Mahnbescheid erlassen wurde.

Sie mussen dann im Folgenden angeben, welcher Art die Wiedervorlage sein soll:

¢ Wie viele Tage, Wochen, Monate nach Antragstellung soll wiedervorgelegt werden,

e einmalig, taglich, wdchentlich, monatlich, vierteljahrlich, halbjahrlich oder jahrlich,

e welcher Wiedervorlage-Grund. Die Wiedervorlage-Grinde sind im Standardtext textwv
gespeichert.

Vollstreckungsbescheid

Wiedervorlage bei Antrag auf Erlass

Sobald eine Zustellungsnachricht zum Mahnbescheid eingelesen wurde, wird bei Wahl der Ein-
stellung Erstellung des Antrags auf Erlass des Vollstreckungsbescheids durch Wiedervorlage
steuern (lokal) eine Wiedervorlage zur Akte gespeichert. Nach Ablauf des Wiedervorlagen-
Zeitraums - vorgegeben sind hier 14 Tage - werden Sie automatisch an den Antrag auf Erlass des
Vollstreckungsbescheides erinnert.

Anhand des in der Nachricht mitgeteilten Datums der Zustellung des Mahnbescheids wird das
Datum fiir die Wiedervorlage ermittelt, indem zum Zustelldatum 15 Tage hinzuaddiert werden.

1z Handelt es sich bei dem so ermittelten Datum der Wiedervorlage um ein zurtickliegendes Da-
tum, etwa weil seit der Zustellung des Mahnbescheids mehr als zwei Wochen vergangen sind,
bevor Sie vom Gericht benachrichtigt wurden, wird die Wiedervorlage fir den auf das aktuelle
Tagesdatum folgenden Tag eingetragen. Sofern es sich bei diesem Tag um einen Sonnabend,
Sonn- oder Feiertag handelt, wird die Wiedervorlage auf den nachsten Werktag vorgetragen.

Wiedervorlage bei Erlass

Mit dieser Einstellung Erlass des Vollstreckungsbescheids durch Wiedervorlage tberwachen (lokal)
kann der Erlass des Vollstreckungsbescheids durch Wiedervorlage Gberwacht werden. Nach der
Ubernahme des Vollstreckungsbescheidsantrags auf die Diskette bzw. in die Datei wird eine
Wiedervorlage gespeichert, die Ihnen eine Kontrolle dariiber ermdglicht, ob der beantragte Voll-
streckungsbescheid erlassen wurde. Die Wiederlage kann wie im Abschnitt Mahnbescheid auf eine
Zeitspanne nach Antragerstellung einmalig oder im Turnus mit einem Wiedervorlagegrund aus dem
Textbaustein textwyv festgelegt werden.

Wiedervorlage zu ZV-Sachstand nach Zustellung

Mit dieser Einstellung ZV-Sachstand nach Zustellung des Vollstreckungsbescheids durch Wieder-
vorlage idberwachen (lokal) kann der ZV-Sachstand durch Wiedervorlage tberwacht werden, z. B.
zur Prifung, ob bereits ein Titel vorliegt. Die Wiederlage kann wie im Abschnitt Mahnbescheid auf
eine Zeitspanne nach VB-Zustellung einmalig oder im Turnus mit einem Wiedervorlagegrund aus
dem Textbaustein textwv festgelegt werden.

Wiedervorlage-Sachbearbeiter

Der WV-Sachbearbeiter (lokal) kann aus der Liste der Sachbearbeiter gewdhlt werden, die in der D2
Benutzerverwaltung hinterlegt sind. Alternativ kann die Option WV-Sachbearbeiter wie Aktensachbe-
arbeiter genutzt werden (zentral). Die Wiedervorlagen werden dann fir den jeweiligen Aktensachbe-
arbeiter gespeichert, wenn dieser in der D2 Benutzerverwaltung als WV-Sachbearbeiter eingetragen
ist.
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7. Finanzbuchhaltung |

€ Einstellungen Finanzbuchhaltung/Aktenkonto l = ihJ
& Hile T Info
Akterkaonta Finanzbuchhaltung | l [iruckoptionen
El-Rechrung l Buchen | Listen ] E-F!eghnungen]

Aktueler Mehnwertsteusrsatz % 19

V| Hettoausweis
Einnahmen-Uberschuss-Rechnung iiber Datenpool
Sachkaonten ohne Jshresanfangsbestand, Zugang und Abgang anzeigen/drucken
" El Saldierung Teil 243 in 10er Gruppen
@ EU Saldierung Teil 2+3 in 100er Gruppen
7 Keine Saldierung in Teil 243

W Zents W Lokal [¢/ ox |3 sbbruch |

Abb. 40: Einstellungen zu Finanzbuchhaltung/Aktenkonto, EU-Rechnung

EU-Rechnung

Aktueller Mehrwertsteuersatz % / Sozietatsabrechnung aktiv (zentral)
Diese Einstellungen werden hier nur zur Information angezeigt. Anderungen sind in D5 Einstellungen,
Allgemeine Grundeinstellungen, 1 Allgemein bzw. 3 Allgemein moéglich (siehe S. 12 und S. 15).

Nettoausweis (zentral)

Wahlen Sie diese Einstellung, wenn Betrdge in verschiedenen Auswertungen netto, brutto abzlglich
Umsatzsteuer, ausgewiesen werden sollen. Da vereinnahmte Umsatzsteuer abgefiihrt werden muss
und verausgabte Vorsteuer erstattet wird, zeigt der Nettoausweis eher den tatsachlichen wirtschaft-
lichen Erfolg an.

Einnahmen-Uberschuss-Rechnung iiber Datenpool (zentral)

Wenn Sie diese Einstellung wahlen, kénnen Sie eine E-U-Rechnung (F10 Auswertungen) nicht nur mit
den Daten Ihres Datenpools bzw. Hauptpools erstellen, sondern zusatzlich auch mit den Buchungen
anderer Datenpools. Diese Einstellung kann beispielsweise dazu dienen, die Daten zweier Anwadlte
zusammenzufihren, die jeweils in einem eigenen Datenpool arbeiten.

Gleichzeitig geben Sie mit dieser Einstellung Ihren Datenpool fir die Erstellung von Einnahmen-
Uberschuss-Rechnungen an anderen Arbeitsplatzen frei. Sie selbst kénnen nur auf Datenpools zu-
greifen, bei denen o. g. Einstellung ebenfalls gesetzt wurde.

6z Mit Ausnahme der Umsatzsteuerangaben sind die mit der Programmfunktion E-U-Rechnung sonst
angebotenen Zusatzausdrucke zur Einnahmen-Uberschuss-Rechnung dann jedoch nicht mdglich.

Sachkonten ohne Jahresanfangsbestand, Zugang und Abgang anzeigen/drucken (lokal)
Wenn Sie diese Einstellung wéahlen, werden bei F10 Auswertungen, Sachkonten-Saldenliste auch die
angelegten, aber nicht bebuchten Sachkonten angezeigt.

EU Saldierung Teil 2+3 in 10er/100er Gruppen 7 / keine Saldierung (lokal)

Wenn Sie die Saldierung in Gruppen wéhlen, werden in den Teilen 2 und 3 der E-U-Rechnung die
Werte fir jeweils 10 bzw. 100 Konten oder gar nicht saldiert.
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Buchen
% Einstellungen Finanzbuchhaltung/Aktenkonto l = ﬁ]
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Aktenkonta Finanzbuchhaltung | l Druckoptionen ]
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Yorzchlag Finanzkonto:

1. Kasse: 1000 Kasze
2 Kasze:

3 Kasse:

4 Kasse:

B Kasse:

V| Megativen Bestand auf K aszenkonten verhindern
/| Eingabe des Sachbearbeiters bei Journalbuchung
Eingabe des neuen Saldos emoglichen [Einzelbuchung) baw. erzwingen [Stapelbuchung)

V| wiederkehrende Buchungen alphabetisch zortiert

Journaldaten werschlizselt speichern
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Abb. 41: Einstellungen zu Finanzbuchhaltung/Aktenkonto, Buchen

Vorschlag Finanzkonto (lokal)

Hier kdnnen Sie eine Kontonummer aus dem Finanzkontenbereich 1000-1099 eingeben. Das hier ein-
gegebene Finanzkonto wird bei Buchungen vorgeschlagen, bei denen Finanzkonten angesprochen
werden.

Negativen Bestand auf Kassenkonten verhindern

In dem Bereich 1. Kasse bis 5. Kasse kénnen Finanzkontonummern fir bis zu fliinf Kassen eingegeben
werden. Auf diesen Konten wird ein negativer Kassenbestand verhindert, wenn die Einstellung
Negativen Bestand auf Kassenkonten verhindern (zentral) gewahlt wurde.

Eingabe des Sachbearbeiters bei Journalbuchung (zentral)

Diese Einstellung erlaubt die Eingabe eines Sachbearbeiters auch dann, wenn kein Aktenkonto an-
gesprochen wird. Die Eingabe eines Sachbearbeiters kdnnte z. B. bei Sonderbetriebseinnahmen oder
Sonderbetriebsausgaben sinnvoll sein. Wahlen Sie im Zweifelsfall diese Einstellung nicht.

Eingabe des neuen Saldos erméglichen (Einzelbuchung) bzw. erzwingen(Stapelbuchung) (zentral)
Bei Wahl dieser Einstellung missen Sie in der Stapelbuchung einen Zielsaldo eingeben, um Buchungen
vornehmen zu kdénnen. Diese Einstellung ist im Regelfall sinnvoll; Sie kdnnen notfalls Buchungen auch
speichern, wenn Sie den Zielsaldo nicht erreicht haben. In der Einzelbuchung bewirkt die Einstellung
nur, dass Sie einen Zielsaldo eingeben kdnnen, der hier nicht erforderlich ist.

Wiederkehrende Buchungen alphabetisch sortiert (zentral)

Mit dieser Einstellung kénnen Sie sich die unter F1 Buchen, Extras, Wiederkehrende Buchungen ein-
gerichteten Buchungsvorlagen beim Buchen alphabetisch sortiert anzeigen lassen. Die Einstellung
wirkt sich nur aus, wenn tatsachlich bereits Buchungsvorlagen eingerichtet wurden.

Journaldaten verschliisselt speichern (zentral)

Wird die Einstellung Journaldaten verschliisselt speichern gesetzt, beginnt ab sofort die Ver-
schliisselung. Vor der Aktivierung gespeicherte Daten bleiben unverschliisselt. Die Verschlisselung
kann nicht mehr riickgangig gemacht werden.
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Fir die Darstellung sdmtlicher Auswertungen (z. B. Journal, EU-Rechnung usw.) ist dieser Speicher-
option ohne Auswirkung.

Listen
72 Einstellungen Finanzbuchhaltung/Aktenkonto l = i&]
& Hite T Inio
Aktenkaonta Finanzbuchhaltung | l Druckoptionen ]
Ell-Bechnung | Buchen L i E-F!eghnungen]
Buchhaltungzanzeige maximal 1 wWoche zuriick
V| 5achkonterwindow mit 5 alden
| Sachkonten-5aldenliste mit Zwizchensummen
K.anhzleibezeichnung flir Druck
E /U-Rechnung und Joumal:
Excelesport
Speicherpfad:
M Zenial W Lokal [¢f ok || 3 sbuch |

S

Abb. 42: Einstellungen zu Finanzbuchhaltung/Aktenkonto, Listen

Buchhaltungsanzeige maximal 1 Woche zuriick (lokal)
Wenn Sie diese Einstellung wahlen, werden Ihre Buchhaltungsanzeigen automatisch fir maximal eine
Woche angezeigt.

Sachkontenwindow mit Salden (zentral)

Wenn Sie diese Einstellung wahlen, werden in der F9 Sachkonteniibersicht die Sachkonten mit den
dazugehdrigen Betragen angezeigt. Wenn Sie diese Einstellung nicht wahlen, wird nur der Kontenplan
angezeigt.

Sachkonten-Saldenliste mit Zwischensummen (zentral)
Wenn Sie diese Einstellung wahlen, wird bei F10 Auswertungen, Sachkontenliste nach jeder Konten-
klasse eine Zwischensumme ausgewiesen.

Kanzleibezeichnung fiir Druck E/U-Rechnung und Journal (zentral)

Sollen die Einnahmen-Uberschuss-Rechnung und das Journal nicht mit der Kanzleibezeichnung aus
dem Lizenzeintrag gedruckt werden, kdnnen Sie hier eine abweichende Bezeichnung eingeben, die
dann stattdessen gedruckt wird.

Excelexport (lokal)

Mit Hilfe des Verzeichnisdialogs, der Uber den Button IZI aufzurufen ist, legen Sie den Speicherpfad
flr aus der Fibu exportierte Excel-Dateien fest.
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E-Rechnungen

% Einstellungen Finanzbuchhaltung/Aktenkonto l = e
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Abb. 43: Einstellungen zu Finanzbuchhaltung/Aktenkonto, E-Rechnungen

Einlesepfad fir Elektronische Eingangsrechnungen (lokal)
Legen Sie hier den Einlesepfad fir elektronische Eingangsrechnungen fest, die Sie z. B. als PDF-Datei
per E-Mail erhalten und Uber das E-Postfach in die Finanzbuchhaltung Gibernehmen.

Druckoptionen

Die Druckoptionen sind fur Ausdrucke sowohl in der Finanzbuchhaltung als auch im Aktenkonto mafBgeblich.

In den Optionen fiir die Druckausgabe kdénnen Sie verschiedene Einstellungen vornehmen, wie z. B. die Auswahl
von Schriftart (lokal) und SchriftgréBe (lokal). Ferner lassen sich unter Optionen Zeilen beim Druck unter-

schiedlich einfarben (zentral), Sie kénnen bestimmen, ob es sich um einen Querdruck oder Duplexdruck (lokal)
handeln soll, sowie Listen mit einem Gitternetz (zentral) versehen.

Markieren Sie die Option Dieses Fenster immer anzeigen (lokal) mit einem Hakchen, so kénnen Sie vor jedem
weiteren Druck diese Optionen Uberprifen und ggf. andern. Das ist sinnvoll, wenn Sie haufig mit unter-
schiedlichen Einstellungen arbeiten.

Unter Druckerauswahl wahlen Sie den von Ihnen gewlinschten Drucker (lokal) und Druckerschacht (lokal).
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8. Gebiihren

Einstellungen Gebihren/Kosten &J
& Hif= T Info
Druck] Uberschriften] Paragrafen | Zeithonarar | Formulare
V| 0% b wSt mit ausgeben Eine Angelegenheit PTE bei Straf- und BuBgeldzachen
Yertreterliste anzeigen Honorarauslagen mit aktueller Rechnung ing Akkenkonta

K . . buchen
EBriefanrede in Fechnungen unterdriicken

Pauzchalen $§ 25-30 BRAGO kurzen bei RA-Kosten 807% und 90%
Alternative Pauzchalenberechnung bei Anrechnung
Fubrum bei Ki& drehen, wenn Aktenbezeichnung gedreht wird
Zitat & 141 KostD bei Motarkostenberechnungen
Motarkostenrechnung im Kostenregister erfassen
Meldung nach Buchung Aktenkonto/0P-Liste abzchalten
Alternative Anrechnungsmethode der Geschaftsgeb. gem. Nr. 23004 BYG
Alernative dbrechnungsmethode der Dokumentenpauzchale gem. Mr. 7000 Mr. 14 BYG
Anrechnungsziel gem. § 15a Abs. 1 AV festlegen
Alternative Berechnung der T elekommunik ationzentgelte bei Beratungshilfe  [gem. Beschlugs des OLG Mimberg
Anrechnung der Nr. 2300 % BVG bei Adhasionsverfahren wom 07.11.2006 - 5/ 1343/06)
Alternatives PEH-Formular — [gem. Beschiuzs des OLG Schleswig vom 03.03. 2008 - 15 WFE 3408
Buchung KFA ins Aktenkonto: letzte Einstellung merken

Testzwischenzeile automatizch erstellen, wenn KF& nicht ins Aktenkonto gebucht wird

Gesamtbetrag -
Summenbezeichnung: zu zahlender Betrag
Entwiife zur Akte
automatizch lazchen nach: 3 Manaten IZ‘
M Zertal B Lokal [¢f ox |3 spbruch |

Abb. 44: Einstellungen zu Gebiihren/Kosten, Allgemein

Hier kénnen Sie die Einstellungen festlegen, die sich unmittelbar auf die Rechnungserstellung beziehen, z. B.
die Druckereinstellungen, die Auswahl von Formularen, die Eingabereihenfolge von Paragrafen im Gebuhren-
fenster, die Vorbelegung der Paragrafenschnellauswahl etc.

Allgemeines

0% MwSt mit ausgeben (zentral)

Wadhlen Sie die Einstellung 0% MwSt mit ausgeben, wenn Sie wiinschen, dass die Mehrwertsteuer
auch bei einem Satz von 0 % in einer Kostenrechnung ausgewiesen wird, z. B. Rechnung an Dritte bei
Vorsteuerabzugsberechtigung des Mandanten.

Vertreterliste anzeigen (zentral)
Wadhlen Sie diese Einstellung Vertreterliste anzeigen, damit Sie bei Rechnungserstellung auswahlen
kénnen, ob einer der Vertreter oder der Mandant die Rechnung erhalten soll.

Briefanrede in Rechnungen unterdriicken (zentral)
Wadhlen Sie diese Einstellung, wenn beim Direktdruck einer Rechnung die Briefanrede nicht gedruckt
werden soll.

1= Diese Einstellung wirkt sich bei Abrechnungen mit Dritten nicht fir das Begleitschreiben an die
Rechtsschutzversicherung oder Dritte aus.

Pauschalen §§ 25-30 BRAGO kiirzen bei RA-Kosten 80% und 90% (lokal)

GemaB Kapitel III Sachgebiet A Abschnitt III Anlage I Nr. 26 zu Art. 8 des Einigungsvertrags vom
31. August 1990 (BGBI. II S. 889, 936) sind die Gebuhren fiir Rechtsanwadlte, die ihren Kanzleisitz in
den neuen Bundeslandern haben, um 20 %, seit dem 01. Juli 1996 um 10 % zu kirzen. Aufgrund des
Wortlauts der Regelung wird die Auffassung vertreten, dass nur die Geblihren, nicht aber zu er-
stattende Entgelte, Kosten oder Auslagen nach den 8§ 25 Abs. 2, 26-30 BRAGO zu ermaBigen sind,
was von der Gegenmeinung bestritten wird (siehe hierzu Gerold/Schmidt-von Eicken BRAGO
(Kommentar), 15. Aufl. Minchen 2002, Rz. 11 zu § 26 BRAGO).

Sie haben mit der Einstellung Pauschale §§ 25-30 BRAGO kiirzen bei RA-Kosten 80% und 90% die
Moglichkeit, selbst zu bestimmen, ob bei der Berechnung gekiirzter Gebihren auch die Auslagen etc.
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nach den §§ 25 ff. BRAGO geklrzt werden sollen oder nicht. Wahlen Sie diese Einstellung, wenn eine
Kirzung erfolgen soll.

Alternative Pauschalenberechnung bei Anrechnung (lokal)

Bei Wahl dieser Einstellung wird die Pauschale nach der automatischen Geblihrenanrechnung be-
rechnet. Da bei Anrechnungen nach RVG die Pauschale in jedem Fall vor Durchfiihrung der
Anrechnung ermittelt wird, wirkt sich diese Einstellung nur auf Abrechnungen nach BRAGO aus.

Rubrum bei KFA drehen, wenn Aktenbezeichnung gedreht wird (zentral)

Auf der 1. Seite der Regelgebiihren kann mit dem Button eine Umkehr der Aktenkurzbezeichnung
veranlasst werden. Bei Wahl dieser Einstellung wird auch das Rubrum des Kostenfestsetzungsantrages
(KFA) entsprechend gedreht.

Zitat § 141 KostO bei Notarkostenberechnungen (zentral)

Wenn Sie diese Einstellung wahlen, wird der § 141 KostO bei der Erstellung von Notarkosten-
berechnungen zusatzlich zur Angabe der jeweils flir das entsprechende Geschaft zutreffenden
Paragrafenvorschrift zitiert.

Ist gewlinscht, dass sich § 141 KostO auf die gesamte Notarkostenberechnung bezieht, kann dies
auch in den Textbaustein fiir die Berechnungsgrundlage KostO eingetragen werden. In diesem Fall ist
die Einstellung Zitat Notarkosten § 141 KostO bei Notarkostenberechnungen nicht zu wahlen.

Zur Anderung des Textbausteins ist folgendermaBen vorzugehen: Rufen Sie die Programmfunktion
S6 Textbaustein-Editor auf, wdahlen Sie Gebidhren/Kosten und dann Notarkosten, Auswahl Text-
baustein. Wahlen Sie den zu andernden Text aus. Zur Bearbeitung klicken Sie ihn mit der rechten
Maustaste an und wahlen dann Eintrag bearbeiten. Sie kénnen nun den Textbaustein ergdanzen und
speichern.

Notarkostenrechnungen im Kostenregister erfassen (lokal)
Bei Wahl dieser Einstellung werden bei Erstellung einer Notarkostenrechnung die berechneten Kosten
direkt in das Kostenregister gebucht.

1z FUur die Nutzung dieser Einstellung muss das Notariat lizenziert sein.

Meldung nach Buchung Aktenkonto/OP-Liste abschalten (lokal)
Ublicherweise erscheint am Bildschirm nach erfolgter Buchung eine Bestatigungsmeldung. Wird diese
Einstellung aktiviert, erscheint die Meldung nicht.

Alternative Anrechnungsmethode Geschaftsgebiihr gem. Nr. 2300 VV RVG (zentral)
Wahlen Sie diese Einstellung, wenn Sie eine alternative Anrechnung von Geschdftsgebiihren nach
Nr. 2300 ff. VV RVG auf Verfahrensgebihren winschen.

Alternative Abrechnungsmethode der Dokumentenpauschale gem. Nr. 7000 Nr. 1 VV RVG (zentral)
Die Abrechnung der Dokumentenpauschale Nr. 7000 I a) bis d) VV RVG ist nicht eindeutig geregelt.
StandardmaBig erfolgt die Abrechnung in ra-micro in der Weise, dass die zu den Nummern 7000 I a)
bis d) erfassten Ablichtungen getrennt gezahlt werden. Die insgesamt nach a) bis d) abrechenbaren
Ablichtungen werden sodann einheitlich berechnet: die ersten 50 Ablichtungen werden mit 0,50 €
berechnet, alle weiteren mit 0,15 €.

Alternativ ist es denkbar, dass die getrennte Zahlung der Ablichtungen nach a) bis d) auch eine
getrennte Berechnung zulasst. Wahlen Sie diese Einstellung, wenn Sie die Ablichtungen nach a) bis d)
jeweils getrennt berechnen wollen mit der Folge, dass fir jeden Buchstaben die ersten 50
Ablichtungen mit 0,50 €, alle weiteren mit 0,15 € berechnet werden.

Alternative Anzeige der Anrechnung VB 3 (4) VV RVG (zentral)

Alternative Berechnung der Telekommunikationsentgelte bei Beratungshilfe (zentral)

Mit dieser Einstellung wahlen Sie die alternative Berechnung der Telekommunikationsentgelte bei der
Beratungshilfe, d. h., dass die Geblhr nicht nach der fiir die Beratungshilfe anfallenden Gebdihr,
sondern nach einer fiktiven Gebihr berechnet wird.

Die alternative Berechnung folgt einem Beschluss des OLG Niirnberg vom 07.11.2006.
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Anrechnung der Nr. 2300 VV RVG bei Adhadsionsverfahren (zentral)

Fir die Tatigkeit im Adhdsionsverfahren (§§ 403 ff StPO) entsteht eine Verfahrensgebihr Nr. 4143 VV
RVG. War der Rechtsanwalt zuvor auBergerichtlich mit der Geltendmachung derselben Anspriiche
befasst und erhdlt erst anschlieBend den Auftrag, die Forderungen im Adhdsionsverfahren
durchzusetzen, ist es bislang umstritten, ob eine Anrechnung der auBergerichtlichen Geschaftsgebiihr
Nr. 2300 VV RVG stattfindet. Ein Teil des Schrifttums wendet in diesem Fall die Anrechnungsregelung
gem. Vorbem. 3 Abs. 4 VV RVG an.

Bei gesetzter Einstellung erfolgt die Anrechnung der Geschaftsgebiihr 2300 VV RVG auf die
Verfahrensgebiihr Nr. 4143 VV RVG daher nach dieser Vorschrift.

Alternatives PKH-Formular (zentral)
Ist diese Einstellung gesetzt, wird in den Programmfunktionen zum PKH-Formular RVG ein alternatives
Formular aufgerufen. Dieses basiert auf einem Beschluss des OLG Schleswig vom 03.03.2008.

Beschluss des OLG Schleswig vom 03.03.2008.

Buchung KFB ins Aktenkonto/letzte Einstellung merken (lokal)
Programmseitig wird bei Kostenfestsetzungsantragen die Buchung automatisch als Sollstellung im
Aktenkonto vorgeschlagen.

Haben Sie hier eingestellt, dass sich das Programm die letzte Einstellung merken soll, wird die letzte
benutzerbezogene Entscheidung beim Buchen ins Aktenkonto gespeichert und bei der néachsten KFB-
Erstellung wieder vorgeschlagen. Sie sparen sich somit die erneute Eingabe im Falle ahnlicher
Sachlagen.

Textzwischenzeile automatisch erstellen, wenn KFA nicht ins Aktenkonto gebucht wird (lokal)

Ist diese Einstellung gesetzt und wird der KFA nicht ins Aktenkonto gebucht, erfolgt die Speicherung
einer Textzwischenzeile ins Aktenkonto. Die Textzwischenzeile erhéht Ubersichtlichkeit und Lesbarkeit
des Aktenkontos.

Ist diese Einstellung nicht gesetzt, wird keine Textzwischenzeile ins Aktenkonto gespeichert.
Summenbezeichnung (zentral)

Sie wahlen hier die Bezeichnung in der Summenzeile von Rechnungen. Entscheiden k&énnen Sie
zwischen Gesamtbetrag und zu zahlender Betrag.

Entwiirfe zur Akte automatisch I6schen nach (zentral)
Wahlen Sie hier, wann Rechnungsentwiirfe, die (ber die Funktion [ seschen im Rechnungsblatt
gespeichert wurden, automatisch geléscht werden kénnen. Zur Auswahl stehen 1, 2, 3 und 6 Monate.

1= Es geht hier nicht um die Léschung von Entwirfen in der Entwurfsverwaltung, sondern um die
Léschung von gespeicherten Rechnungsvorlagen Rechnungen zur Akte.
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Einstellungen Gebihren/Kosten I.&J
IQ Hife | T Info
Aligemein Dk Uberschriflen] Paragrafen | Zeithonorar | Formulare ]
Dirucker fur Rechhungen
HP Laserlet M2035 mip PCLE an 172.16.11.186 []
1. Seite der Rechnung
Papierschacht: Fach2 |Z|
weitere Seiten der Rechnung
Papierschacht: Fach3 |z|
Drucker fur &bschriften
HP LaserJet M3035 mip PCLG an 172.16.11.156 []
Papierzschacht: Fach3 |Z|
Drucker fur Formulare E-Akte
HP Laser)et M3035 mip PCLE an 1721611156 [] Archivieren in Edkte
Papierschacht: Fach3 |Z|
Dmucker | Schriftart und Briefkopf | Rechnung
Einztellungen lok al/zentral
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Abb. 45: Einstellungen zu Gebiihren/Kosten, Druck

Drucker

Drucker fiir Rechnungen (lokal)

Hier stellen Sie den gewilinschten Drucker fiir den Direktdruck der Geblhrenrechnungen ein.
Sonderfunktionen des gewahlten Druckers, wie beispielsweise Duplexdruck, kénnen fur das Original
der Rechnung zusatzlich gewahlt werden. Verfligt der Drucker Uber mehrere Schachte, kénnen flr
die erste Seite der Rechnung und die Folgeseiten unterschiedliche Papierschachte ausgewahlt
werden, beispielsweise dann, wenn fir die erste Seite vorgedrucktes Papier verwendet werden soll.

Fir Abschriften der Rechnungen kdénnen andere Drucker und/oder andere Papierschachte des
Druckers eingestellt werden.

1= In den Auswahllisten blau geschriebene Eintrage sind die Standardeinstellungen.

Drucker fiir Formulare (lokal)
Hier bestimmen Sie, Uber welchen Drucker und Schacht (und ob mit Duplexdruck oder ohne)
Formulare gedruckt werden sollen.

= In den Auswabhllisten blau geschriebene Eintrage sind die Standardeinstellungen.

Archivieren in E-Akte (zentral)

Alle direkt gedruckten Rechnungen kdénnen bei Wahl dieser Einstellung direkt in die E-Akte Uber-
nommen werden. Formlose Rechnungen kénnen daher auch nach einem Direktdruck Uber die
E-Akte noch einmal in die Textverarbeitung geladen werden. Formularabrechnungen kénnen nicht
mehr Uberarbeitet werden.

Schriftart und Briefkopf

Fur die Karteikarten Schriftart und Briefkopf und Rechnung kénnen zur Erzielung eines kanzlei-
einheitlichen Rechnungsdesigns lokal wirkende Einstellungen generell in zentrale Einstellungen ver-

stellt werden. Dies geschieht liber die Einstellung Einstellungen lokal &ndern in zentral (zentral).

Im Bereich Schriftart erhalten Sie die Méglichkeit, Schriftart und SchriftgréBe fir die Rechnung zu

definieren.
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Schriftart (lokal)

Wahlen Sie diese Einstellung, um die Schriftart und SchriftgréBe fiir die Rechnung direkt im Ge-
blhrenprogramm zu definieren. Mit der Auswahlliste Schriftart kénnen Sie die Schriftart aus-
wahlen, die flir den Druck Ihrer Rechnungen im Wege des Direktdrucks verwandt wird.

Bei GréBe kdénnen Sie die SchriftgroBe festlegen, mit denen Ihre Rechnungen im Weg des Direkt-
drucks gedruckt werden.

Schrift aus zentralen Einstellungen einlesen (lokal)

Haben Sie diese Einstellung gewahlt, werden die Einstellung flir die Schriftart und -gréBe aus
D Dienstprogramme, Einstellungen, Allgemeine Grundeinstellungen, 8 Drucker fir den Rechnungs-
druck ibernommen.

Schrift aus Briefkopf einlesen (lokal)
Wahlen Sie diese Einstellung, wenn Sie die Schriftart und SchriftgroBe, die im Briefkopf gespeichert
wurde auch fir die Rechnung verwenden wollen.

= Beachten Sie bitte, dass bei Wahl der Einstellungen Schrift aus zentralen Einstellungen und
Schrift aus Briefkopf keine Auswahl der Schriftart und SchriftgroBe vorgenommen werden
kann.

In der Vorschau wird Ihnen fir alle drei Einstellungen die jeweils gewahlte Schriftart und Schrift-
groBe angezeigt.

Briefkopf

Rechnung

Allgemein (lokal)
Wahlen Sie unter Allgemein die Nummer des Briefkopfes, mit dem Ihre Rechnungen direkt aus-
gedruckt werden sollen.

== Beachten Sie bitte, dass Sie flir den direkten Ausdruck von Rechnungen (Direktdruck) zu-
nachst einen Briefkopf mit D3 Briefkopfdesigner erstellt haben missen.
Besonderer Briefkopf fiir Rechnungstyp (lokal)

iz Sie koénnen fir die unterschiedlichen Rechnungstypen die Verwendung verschiedener Brief-
kopfe festlegen. Wahlen Sie diese Einstellung, wenn Sie je nach Rechnungstyp verschiedene
Briefkdpfe verwenden wollen.

Uber Anschreiben bei Rechnungsausgleich durch RSV/Dritte kdnnen Sie festlegen, ob das An-
schreiben an die RSV/Dritte mit einem anderen Briefkopf ausgedruckt werden soll.

Formatierung Rechnungskorper

Leerzeile iiber neuem Gegenstandswert (lokal)
Die Einstellung ermoglicht Ihnen festzulegen, Uber der Zeile, in welcher der neue Gegenstandswert
angegeben ist, eine Leerzeile eingefiligt werden soll.

Leerzeile iiber neuem Tatbestand (lokal)
Die Einstellung ermdglicht Ihnen festzulegen, ob lber Zeile, in welche der neue Tatbestand an-
gegeben ist, eine Leerzeile eingefligt werden soll.

Leerzeile zw. Rg.-Positionen und sonst. Eingaben (lokal)
Die Einstellung ermdglicht Ihnen festzulegen, ob zwischen den Rechnungspositionen und den
sonstigen weiteren Eingaben eine Leerzeile eingefligt werden soll.

Leerzeile iiber Zeile Leistungszeit (lokal)
Wahlen Sie diese Einstellung, wird Uber der Zeile, in der die Leistungszeit angegeben ist, eine Leer-
zeile eingefligt.

Zeile Leistungszeit in Fettdruck (lokal)

Bei Wahl dieser Einstellung wird die Zeile, in der die Leistungszeit angegeben ist, in der Rechnung
im Schriftschnitt fett dargestelit.
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Quote vor Gebiihrentatbestand (lokal)
Die Einstellung ermdglicht Ihnen festzulegen, ob die Quote vor oder nach der Tatbestands-
bezeichnung in der Rechnung angegeben werden soll.

Zeilenabstand 1,5 Zeilen (lokal)
Hier kann der Zeilenabstand des Rechnungskérpers auf 1,5 Zeilen eingestellt werden.

Fettdarstellung der Gesamtsumme (lokal)
Bei Wahl dieser Einstellung wird die Summe in der Rechnung im Schriftschnitt fett ausgegeben.

Summenzwischenstriche (lokal)
Wahlen Sie diese Einstellung, wird die Rechnung mit Summenzwischenstrichen ausgegeben.

Rechnungsbetrag doppelt unterstrichen (lokal)
Diese Einstellung ermdglicht Ihnen festzulegen, ob der Rechnungsendbetrag doppelt unterstrichen
werden soll.

Unterstrichen ganze Zeile / nur Betrag (lokal)
Sie haben hier die Mdglichkeit zu wahlen, ob mit den Summenzwischenstrichen bzw. den Doppel-
strichen die ganze Zeile der Rechnung unterstrichen werden soll oder aber nur der Betrag.

Zwischensumme der Gebiihrenpositionen (lokal)
Hier kénnen Sie entscheiden, ob die von Ihnen erstellten Rechnungen Zwischensummen enthalten
sollen.

Anrechnungszeile kursiv ausweisen (lokal)
Mit dieser Einstellung wird auf Ihren Rechnungen die Anrechnungszeile kursiv dargestellt.

Gegenstandswert fett / unterstrichen (lokal)
Hier kdnnen Sie einstellen, ob der Gegenstandswert in der Rechnung fett und/oder unterstrichen
ausgewiesen werden soll.

Vorschau Rechnungskorper
Die Vorschau zeigt mittels einer Beispielsrechnung an, wie sich die aktuellen Formatierungs-
einstellungen in der Rechnung auswirken.

Anlagen

Nicht drucken (lokal)

Die Anlagen zu einer Rechnung, in denen z. B. die tatsachlich aufgewendeten Portokosten, Aus-
lagen, Reisekosten, Internetauskiinfte etc. einzeln aufgeschliisselt und am Ende der Rechnung auf
separaten Seiten ausgegeben werden, kdnnen "unterdriickt" werden, wenn diese Einstellung
gewahlt wurde.

Zusammenhdadngend drucken (lokal)
Bei Wahl dieser Einstellung werden die Anlagen zur Rechnung im Zusammenhang mit dieser
gedruckt.

Mit Kostenschliissel drucken (lokal)
Mochten Sie, dass zur Spezifizierung der einzelnen Kostenarten die Kostenschliissel auf die Anlage
gedruckt werden, wahlen Sie bitte diese Einstellung.

=z Bei der Anlage zu abgerechneten Hebegebiihren aus dem Notariat wird der Kostenschlissel
grundsatzlich nicht gedruckt, da flir die Hebegebihren grundsatzlich nur ein Kostenschlissel
verwendet wird und deshalb eine Spezifizierung entfallt.

Mit Zeilenhervorhebung drucken (lokal)
Bei Wahl dieser Einstellung wird beim Listendruck jede zweite Zeile grau hinterlegt.

An Textbreite von Briefkopf anpassen (lokal)
Wahlen Sie diese Einstellung, wenn Anlagen an die Breite des Briefkopfes angepasst werden sollen.
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Legende fiir Zeithonorarabrechnung drucken (zentral)

Bei Wahl dieser Einstellung wird auf der Anlage Abrechnung der Zeiterfassung eine Erklarung zu
den verwendeten Abklrzungen, etwa Sachbearbeiter oder Honorarschliissel mit ausgedruckt. Ohne
Wahl dieser Einstellung fehlt diese Erklarung.

Anlage Zeithonorarabrechnung Querformat (zentral)

Bei gesetzter Einstellung wird die Anlage Zeithonorarabrechnung wie in der Timesheet Bildschirm-
darstellung im Querformat angezeigt und gedruckt. Ist die Einstellung nicht gesetzt, wird die An-
lage verklrzt mit weniger Daten, z. B. ohne Kennzeichnung flir die Anrechenbarkeit, im Hoch-
format gedruckt.

Mit Gitternetzlinien drucken (lokal)
Bei Wahl dieser Einstellung, wird die Anlagentabelle mit Gitternetzlinien gedruckt.

Steuernummer bei Formularen drucken (lokal)

Wahlen Sie diese Einstellung, wenn auf die zu druckenden Formulare auch die Steuernummer
(gem. § 14 a UStG) gedruckt werden soll. Die Steuernummer wird unter Einstellungen in der
Gruppe Allgemein in der Multifunktionsleiste, 10 Allgemeine Grundeinstellungen, 1 Allgemein
eingetragen.

1= Ein Platzhalter fir die Umsatzsteuer-Id-Nr. des Mandanten steht zur Verfligung: ,$id". Dieser
kann Uber den S6 Textbaustein-Editor, Platzhalter, Programm in vorhandene Texte (ber-
nommen werden. Bei der Erstellung einer Geblhrenrechnung wird die zur Mandantenadresse
hinterlegte Umsatzsteuer-Id-Nr. in das Anschreiben Ubernommen, die Positionierung kann
variabel gestaltet werden.

Anzahl Kopien
Mit Anzahl Kopien legen Sie fest, wie viele Rechnungsexemplare gedruckt werden sollen. Sie haben
die Mdglichkeit, spater in der Druckvorschau auch noch die Anzahl der Exemplare zu andern.

Leistungszeit nach Berechnungsgrundlagen (lokal)
Hier kénnen Sie festlegen, ob die in der Rechnung ausgewiesene Leistungszeit erst nach der
Berechnungsgrundlage ausgewiesen wird.

Rechnungsordnerformat Text / PDF (lokal)
Hier kdnnen Sie festlegen, ob die erstellten Rechnungen im Rechnungsordner im Dateiformat ,RTF"
oder ,,PDF" gespeichert werden sollen.

Rechnung farbig in Rechnungsordner speichern (zentral)
Erstellte Rechnungen werden farbig in den Rechnungsordner gespeichert.

Textverarbeitung starten bei Ubergabe an Briefdatei (lokal)

Diese Einstellung ist standardmé&Big gesetzt und bewirkt die Ubergabe der Rechnung in die ge-
wahlte Textverarbeitung zur weiteren manuellen Bearbeitung. Soll die bevorzugte Textverarbeitung
nicht bei jeder Rechnungsiibergabe an eine Briefdatei gestartet werden, deaktivieren Sie diese Ein-
stellung. Gebihren/Kosten wird in diesem Fall nach Bestatigen des Briefdatei-Buttons automatisch
beendet.

Uberschriften

Auf dieser Karteikarte kénnen Sie die Uberschriften Ihrer Rechnungstexte bestimmen. Dabei kénnen Sie unter-
schiedliche Festlegungen treffen, je nachdem, ob es sich um eine nach BRAGO oder aber um eine nach VV RVG
ermittelte Rechnung handelt. Geben Sie dazu einfach den gewilinschten Rechnungstext in die vorhandenen Ein-
gabefelder ein. Die Uberschriften kénnen lber [.] frei formatiert werden.

Paragrafen

Auf der Karteikarte Paragrafen kdnnen Sie festlegen, wie im Programmbereich Gebihren/Kosten wahrend der
Gebuhreneingabe die Paragrafen von BRAGO und KostO vorgegeben werden und wie die Zitierweise der
Paragrafen in der Rechnung erfolgen soll.

Zitierweise (lokal)
In diesem Bereich kdnnen Sie festlegen, ob die Paragrafen in der Tatbestandsauswahlliste im
Gebilihreneingabefenster als Standard oder Erweitert angegeben werden sollen. Wahlen Sie Erweitert,
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wenn Sie eine detaillierte Anzeige der Paragrafen winschen. Mdchten Sie das nicht, wahlen Sie
Standard.

Absatz / Satz (zentral)
Hier legen Sie fest, ob die Absdtze und Satze von Paragrafen verkirzt oder ausfihrlich zitiert werden.
In der Vorschau ist hierzu jeweils ein Beispiel angefiihrt.

§§-Schnellauswahl

Die §§-Schnellauswahl dient zur Beschleunigung der Paragrafenauswahl in der Tatbestandsauswahl.
Die hier gewahlten Paragrafen stehen in der Tatbestandsauswahl vor den lbrigen Normen in der hier
festgelegten Reihenfolge und kénnen lber die Tastenkombination + Ziffer, z. B. (A)(J, in die
Rechnung ibernommen werden. Je Abrechnungsart - BRAGO, KostO, StBGebV, VVRVG - kdénnen bis
zu 10 Tatbestande in der §§-Schnellauswahl festgelegt werden. Die Paragrafenauswahl kann Gber ein
Kontextmenu bearbeitet werden.

Formulare

Uber den Button Blankoformulare stehen fiir die Abrechnung von Beratungs- und Prozesskostenhilfe ent-
sprechende Blanko-Formulare zur Verfligung, die sich auf gdngige amtliche Formulare beziehen.

Wahlen Sie in der Symbolleiste der Maske Blankoformular-Druck, ob Sie ein BRH-Formular oder ein PKH-
Formular drucken mochten. Sie erhalten dann links neben der Auswahl eine weitere Auswahl, in der die
verschiedenen Formulare angeboten werden. Mit Klick auf wird das gewdhlte Blankoformular gedruckt.

Weitere Symbole in der Symbolleiste:

. ¢ ¥ bewirken, dass die erste bzw. letzte Seite angezeigt wird.

1 * lassen die jeweils vorhergehende/nachfolgende Seite der Rechnung in der Vorschau anzeigen.

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

ten Maustaste darauf klicken.

e _*vergroBert das Vorschaubild. Stattdessen kdnnen Sie auch auf die Vorschau klicken.

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

. f ruft eine Maske auf, in der sich die Druckereinstellungen fir den Blankodruck vor dem Druck andern
lassen.

Zeithonorar

Rechnungstext
Hier koénnen Sie einen Rechnungstext eingeben. StandardmaBig ist Zeitabrechnung (Anlage)
eingetragen.

Anlagentext in Zeithonorarzeilen

Sie haben auBerdem die Moglichkeit, verschiedene Einstellungen bezlglich des Anlagentextes, wie
z. B. Mit Sachbearbeiterkiirzeln, Mit Sachbearbeiternamen, Mit Stundensadtzen, Mit Angabe der Zeiten
in Stunden, Mit Detailbetrdgen sowie Nach Sachbearbeitern zusammenfassen, zu wahlen. Ferner
kénnen Sie auch festlegen, dass im Anlagentext die Sachbearbeiterkiirzel, -namen, Stundensatze und
Zeiten in der Spalte Bemerkung zusammengefasst werden.
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% Lizenzierung |A|
Lizenzumfang andern  Arbeitsplatzanzahl dndemn @ Hilfe: It Infar
Lizenzinformationen
Lizenznehmer:  [Ra Programmber Wersion: [RAMICRD 7
Lizenznummer.  [393780 Flatze:  [250

Programmodule:

RA-MICRO Adessvenwaliung
R&-MICRO Aktenverwaltung

Enweiterte Beteiligtenvenvaliung
RAMICRO WebAkte
R&-MICRO Berechnungen/T abellen
R&-MICRO Dienstprogramme:
RA-MICRO Gebiihren/Kosten
RAMICRO Dffene Posten
Ra-MICRO Werkzeuge
R&-MICRO Kanzlei-Textverarbeitung
RA-MICRO WWoard 2000 Schnittstelle
RA-MICRO WOM-Texstvariablen-Datenbank
R&-MICRO Brietkopf-/Formulardesigner
RAMICRO Dictanet-Schrittstelle
R&-MICRO Literaturprogramm
RAMICRO Termine/Fristen
R&-MICRO Zahlungsverkehr
RAMICRO Telefonassistent

RAMICRO Verfahren

RAMICRO Verkehrsunfal

RAMICRO Scannerschrittstelle

RAMICRO Aktenkonto

R&-MICRO Finanzbuchhaltung |

RA-MICRO Finanzbuchhaltung 1

R&-MICRO Dispodate

RAMICRO Afaliste

RA-MICRO Kontofix

RAMICRO Lohn/Gehal

RA-MICRO Zwangsvallstreckung
RA-MICRO Elektronizcher D atenaustausch ([EDa)
RA-MICRO Impart Farderungssachen
RAMICRO Verbraucherinsolvenz
RA-MICRO Motariat

RAMICRO Motariat || Blicher

RA-MICRO Matariat 1l Yaollzug

Anzahl der Arbeitsplatzlizenzen Matariat [ B0

R&-MICRO lokale Kalisionsvorpriifung
RA-MICRO Uberdrtliche Kallisionsvorpriifung
R&-MICRO Datenimpart Telefonkostenertassung
RAMICRO Zeithanorar |

RA-MICRO Zeithanorar 1|

RA-MICRO Urlaubsplanung

(¢ ox [ asbrch |

Abb. 46: D6 Lizenzierung

Mit D6 Lizenzierung kénnen Sie sich einerseits anzeigen lassen, welche Module Sie lizenziert haben und diese
Lizenz auch éandern (sofern die Berechtigung fir zusatzliche Module erworben wurde).

1. Lizenzinformationen

Nach Aufruf der Programmfunktion D6 Lizenzierung werden Ihnen die wesentlichen Informationen zur Lizenz
angezeigt: Name des Lizenznehmers, lizenzierte Version, Lizenznummer, Anzahl der lizenzierten Arbeitsplétze
und insbesondere die Programmmodule, die lizenziert wurden.

2. Lizenzumfang andern

Wenn Sie bestimmte Programmmodule nicht mehr bzw. andere Programmmodule erstmalig bendtigen, kénnen
Sie mit Leeneumfangandem Ihre ra-micro 7 Lizenz entsprechend éndern. Wahlen Sie in der nachsten Maske dann
zunachst den Lizenzvertragstyp aus, der Ihrer ra-micro 7 Nutzung zugrunde liegt. Vergleichen Sie hierzu die
Angaben auf Ihrem Lizenzblatt! Geben Sie die jeweils erforderlichen Angaben ein (Lizenznummer, Benutzer-
nummer, Lizenzchiffre oder Modulchiffre etc.) und nehmen Sie dann dort die gewiinschten Anpassungen vor.

1z Lizenzanderungen kénnen nur im Hauptpool vorgenommen werden.

3. Arbeitsplatzanzahl andern

Von der ra-micro 7 Auftragsverwaltung erhalten Sie einen Freischaltcode, mit dem Sie nach dessen Eingabe
die Anzahl der lizenzierten Arbeitsplatze andern kénnen. Um die Zahl der lizenzierten Arbeitsplatze zu @ndern,
rufen Sie heitsplatzanzahl andem gquf,

1=> Beachten Sie, dass die Anzahl der lizenzierten Arbeitsplatze nur mit schriftlich vorliegender Einwilligung der
ra-micro 7 Auftragsverwaltung auf Veranlassung eines ra-micro 7 Vertragshandlers gedndert werden
darf, um eine Ubereinstimmung mit dem Zahlungsbetrag der monatlichen Entgelte sicherzustellen. Ein un-
autorisierter Eingriff fihrt zu einer Ablaufsperre des Programms, die nur nach Klarung des Sachverhaltes
und der genutzten Arbeitspldatze durch die ra-micro 7 Verwaltung wieder aufgehoben werden kann.
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D7 Online-Update

™ ra-micro 7 Downloader &J

: Einstellungen Online-Update ;| Progy | ra & suite

Online Aldualisierung Daten und Programme
Auf Update prifen auf diesem PC-Arbeitsplatz
@ Bei jedem Programmstart Wachentlich

Taglich Monatlich
Mie

Montag

Update beziehen aus dem
@ Intemet LAN (Metzwerk-Server)

Abb. 47: D7 Online-Update

Die Programmfunktion Online-Update ermdglicht den tagesaktuellen Download der neuen ra-micro 7 Dateien
an einem Arbeitsplatz im Netzwerk, auf dem diese Einstellung gewdhlt wurde. Die mit dem Programm ge-
lieferten Datenbestdnde wie Gerichtsorteverzeichnis, Lebenshaltungskostenindex, Nutzungsausfalldaten nach
Sanden/Danner/Klppersbusch und Textbausteine werden laufend von uns gepflegt und gehéren zum Umfang
des Online-Updates. Nach vollstandiger Ubertragung einer Online-Aktualisierung erfolgt beim nachsten
ra-micro 7 Programmstart automatisch die Aktualisierung des Systems. Hierdurch wird der Programmstart
einmalig etwas verzdgert. Im Netzwerk werden die an einem Platz herunter geladenen neuen ra-micro 7
Dateien automatisch verteilt (die lokalen winexe/update-Verzeichnisse der PCs synchronisiert) und beim
nachsten Programmstart vor dem Start des ra-micro 7 Hauptmenis dann auch dort aktualisiert.

Auf der Karteikarte Einstellungen Online-Update kdnnen Sie Bei jedem Programmstart aktivieren, wenn Sie
mochten, dass in regelmaBigen Abstanden automatisch Uberprift wird, ob aktuelle Programm-Updates fiir den
automatischen Download zur Verfligung stehen. Sie haben jedoch die Méglichkeit, einen anderen Turnus zu
wahlen (Té&glich, Wéchentlich, Monatlich, Nie). Bei Auswahl von Wéchentlich oder Monatlich kénnen Sie zusatz-
lich wahlen, an welchem Wochentag die Prifung bzw. der Download stattfinden soll. Bei Klick auf den Button
Auf Update priifen wird ein ggf. vorhandenes Update sofort aus dem Internet geladen.

Die Programmpflege wird im laufenden Betrieb aus dem Internet geladen und beim nachsten Start von
ra-micro 7 automatisch installiert.

Proxy

Auf der Karteikarte Proxy sind Adresse und Port des HTTP-Proxyservers einzugeben. Fir die Eintragung der
Daten wenden Sie sich an Ihren ra-micro 7 Vor-Ort-Partner oder Ihren Systemadministrator.

ra e suite

Auf der Karteikarte ra e suite kann festgelegt werden, dass nur die ra e suite per Update aktualisiert werden
soll. Dies ist z. B. sinnvoll, wenn als Bedienoberflaiche bei Programmstart die ra e suite eingestellt ist
(D5 Einstellungen, Allgemeine Grundeinstellungen, Programmstart).
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D8 ra-micro Sync

@2 RA-MICRO Sync V13017 oo

Dieses Programm synchronisiert den Inhalt des RA-MICRO Programm-
und Datenverzeichnisses

vom Quellverzeichnis D:\RA auf das Zielverzeichnis -

Der Inhalt des Quellverzeichnisses wird dabei nicht verandert.

Start dricken

Nachster automatischer Start: kein automatischerStart festgelegt

Einstellungen

[

Abb. 48: D8 ra-micro Sync Programmstartfenster

Die Datensicherung ist ein in den Kanzleien haufig vernachlassigtes Thema. Der hierfiir notwendige Aufwand
erscheint zundchst unangemessen, solange ,nichts passiert™. Erst im Ernstfall zeigt sich nachtraglich der Sinn
der Investition. Haufig werden Datensicherungen nicht ausreichend geplant, was bedeutet, dass weder ber
den regelmaBigen Zeitpunkt, die zu sichernden Datenmengen noch (ber den geeigneten Datentréager und
dessen Zustand regelmaBig nachgedacht wird.

Eine professionelle Datensicherung sollte redundant durchgefihrt werden, nach zwei verschiedenen Methoden
auf unterschiedliche externe Datentrager. Die Programmfunktion D8 ra-micro Sync ersetzt die professionelle

Datensicherung nicht, sondern kann nur als zusatzliche Datensicherung verstanden und genutzt werden.

iz Achtung: Nicht alle ra-micro Daten werden mit dieser Programmfunktion gesichert. Ausgeschlossen sind
z. B. ra-micro Programm- und Systemdateien sowie Datenbanken, welche zusatzlich zu sichern sind.

1= Achtung: Mit ra-micro Sync soll durch den Kunden keine Daten-Ricksicherung erfolgen! Fir hierbei auftre-
tende Probleme kann somit nicht gehaftet werden. Sollte bei Ihnen eine Daten-Rlcksicherung erforderlich
werden, wenden Sie sich bitte an den ra-micro 7-Support.

1. Voraussetzungen

Vor dem Start der Programmfunktion muss ein externes Laufwerk an den ra-micro Rechner angeschlossen
werden. Es kann sich z. B. um eine externe Festplatte, einen USB-Stick oder um ein DVD-RW Laufwerk
handeln. Das Programm lasst eine Sicherung auf ein Netzwerk-Laufwerk oder auf eine weitere Festplatten-
Partition am gleichen Gerat nicht zu. Ist ein solches externes Laufwerk nicht verfiigbar, erscheint beim Start der
Programmfunktion ein Hinweis (Abb. 49). Das externe Laufwerk ist nicht voreingestellt und muss im Startfen-
ster (Abb. 48) ausgewahlt werden.

RA-MICRO Sync X

. , Es konnte kein galtiges Ziellaufwerk gefunden werden. Um dieses
W' Programm verwenden zu kdnnen, schlieBen Sie bitte ein weiteres
beschreibbares Laufwerk an diesen Computer an,

Abb. 49: Ein Externes Laufwerk wird vorausgesetzt

Eine Sicherung auf eine weitere Partition am gleichen Gerat ware nicht sinnvoll, da die meisten Datenverluste
durch Geratefehler entstehen; dann ware auch die Datensicherung betroffen. Die Datensicherung Uber das
Netzwerk wird ausgeschlossen, um ein versehentliches Uberschreiben zentraler ra-micro Daten grundsétzlich
zu verhindern.
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2. Funktionsweise und Einstellungen

Die Datensicherung mit ra-micro Sync ist kein einfacher Kopiervorgang. Wie die Programmbezeichnung
nahelegt, handelt es sich um eine Synchronisation des Datenlaufwerks mit dem Datensicherungstrager. Die
Daten des ra-micro Datenlaufwerks werden einmalig unkomprimiert auf den externen Datentrager kopiert, bei
folgenden Datensicherungen werden lediglich altere Daten auf dem externen Datentrager durch neuere Uber-
schrieben bzw. die fehlenden werden erganzt.

In den Einstellungen kann festgelegt werden, in welchem Turnus und auf welches externe Laufwerk die Daten-
sicherungen automatisch erfolgen sollen. Im Programmfenster Autostart festlegen kann fiir die automatischen
Datensicherungen ein anderes Zielverzeichnis voreingestellt werden als im Programmestartfenster.

Zur Auswahl stehen

e taglich zu einer bestimmten Uhrzeit,
e wobchentlich an bestimmten Wochentagen zu einer bestimmten Uhrzeit,
e an bestimmten Monatstagen zu einer bestimmten Uhrzeit.

== Wahlen Sie flir die Datensicherung eine Zeit, in der an dem Arbeitsplatz bzw. im Netzwerk wenig Zugriffe
erfolgen, damit die normale Arbeit am PC und im Netz nicht beeintrachtigt wird (Mittagszeit, abends).

Autostart festlegen &]

Hier kinnen Sie einstellen, auf welches Zielverzeichnis und in
welchen Intervallen die Synchronisation automatisch durchgefihrt
werden soll.

Vom Quellverzeichnis D:\RA auf das Zielverzeichnis  |F:\Ra =

taalich um
an folgenden Wochentagen:  Auswahlen = um
am ten jedes Monats um

oK ] | Abbruch

Abb. 50: Einstellungen fiir die automatische Synchronisation

Die Synchronisation lauft unauffallig im Hintergrund. Dass dieser Prozess fertig ist, zeigt schlieBlich ein Hinweis-
fenster:

- .
RA-MICRO Sync 5

. . 1 RA-MICRO Daten Synchronisation durchgefihrt von Laufwerk D:\RA

W' nach Laufwerk FARA.

Abb. 51: Die Synchronisation wurde abgeschlossen
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D9 Technisches Supportmodul

{* RA-MICRO Technisches Suppartmodul [

-
ul
L]
IKANZLEISOFTWARE

[y Benutzen Sie das RA-MICRO technische
o Supportmodul nur in Zusammenarbeit
und Aufforderung mit dem RA-MICRO

Support bzw. einem RA-MICRO Handler!

Abbruch
L

Abb. 52: Hinweis zur Nutzung des Technischen Supportmoduls

Das Technische Supportmodul bietet viele technische Informationen zu Ihrem PC und Ihrer Computeranlage
und dient als Hilfsmittel flir den Technischen Support. Ferner bietet das Technische Supportmodul Test- und
Analyse-Funktionen, die Hinweise auf mégliche Ursachen fiir die Stérung des Programmablaufs von ra-micro 7
aufzeigen kdnnen.

1= Bitte nutzen Sie die vielfaltigen Méglichkeiten des Technischen Supportmoduls nur in Zusammenarbeit mit
dem Technischen Support von ra-micro 7.

RA-MICRO Technisches Supportmodul 1.2.2010.7 —c

%ﬁ.

| Betrieb=system Funktionen I S0L Schnittstelle RA-MICRO Funktionen Eingabeaufforderung starten | Hilfe |
Betriebssystem:

Bezeichnung: Windows 7 Professional

ersion: 6.1.7600

ServicePack: 0

Viindows pfad: Lizenzangaben:
Cilivindows Kundennummer: 200010
15370 MB frei Kundenname: RA Test 020
C:\Windows\system32
Zusatzinstallationen;
Installierte Elsterversion = 4.15.3000
Rechte: RA-MICRO Lokal
THirke besitzt Adminrechte CARAWVINEXE
Internet Explorer 8 Windows 7 15370 MB frei
CD-ROM Laufwerk: E: PDF-XChange 4 \ersion: 4.0.162.0 cA
) . RA-MICRO Netz
1. Netzlaufwerk: J- Winword Datenschnittstelle: DARA
WWSchnittstelle=0 11094 MB frei
MDAC Version: 6.1.7600.16385 WPATH="c:\program files\microsoft office :
Jetd0 Version: 4.0.9756.0 2007office 12\ winword. exe™
Acrobat Reader:

Microsoft Reader: installiert
MSIVersion: 5.0.7600.16385

Net Framework: 2.0;3.0SP 2;3.55P 1 Winworddatenschnittstelle registrieren ist

eingeschaltet Elster:
[EC15598D-5C48-43D5-BEAG-430B5531B21C)

Office Installation Beenden

Abb. 53: Informationen des Technischen Supportmoduls

Das Supportmodul ist so konzipiert, dass der Nutzer unter Fernanleitung durch den Supportservice diese
Informationen ohne gréBeren Aufwand an den Supportservice weitergeben kann. Programmfunktionen, die auf
die jeweilige Systemkonfiguration nicht passen oder dort nicht unterstitzt werden, sind ausgegraut.

Einige Programmfunktionen, die im Zusammenhang mit ra-micro 6 noch einen Sinn hatten, sind nach der

Umstellung auf ra-micro 7 weggefallen. Im Supportmodul sind diese Programmfunktionen gegraut und werden
hier nicht weiter beschrieben.
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1. Betriebssystem-Funktionen

r 1
Betriebssystem Funktionen ﬁ

RA-MICRO

KANZLEISOFTWARE

2 DLL [dejregistieren/umbenerinerd

3 Syatem Utilities

4 Laubwerkszuordnungen anzeigen

5 'windows Ereignisprotokolle anzeigen
E Metzwerktools AArbeitzplatz

7 Scrun.dl registieren

8'wWindows Explorer D:WRA

9 Einzelprogrammiriztallation

10Windows Installer registriersn Ok

11 Leeren des TEMP Pfades
Hife
12 ¥enocode Logdateien lgschen

Abb. 54: Betriebssystem-Funktionen

e e I I I

2 DLL (de)registrieren/lumbenennen

Dient zum vereinfachten Registrieren, Deregistrieren, Bearbeiten und Umbenennen von DLL und OCX Dateien
im Windows SYSTEM(32) Verzeichnis. Unter ra-micro 7 hat diese Programmfunktion keine Bedeutung mehr,
da hier alle Programmbestandteile im virtuellen PC (Xenocode-Container) laufen und die Registrierung nicht
mehr erforderlich ist.

3 System Utilities

Mit Hilfe dieser Auswahl kénnen verschiedene Systemutilities, die das Betriebssystem mitliefert, aufgerufen
werden.

4 Laufwerkszuordnungen
Zeigt alle im Moment fir diesen Rechner zur Verfligung stehenden Laufwerke an.

5 Windows Ereignisprotokolle anzeigen

Angezeigt werden alle Systemereignisse, die in den verschiedenen Protokolldateien vom System laufend
automatisch erstellt werden.

6 Netzwerktools/Arbeitsplatz

Hier kénnen z. B. die Netzwerkumgebung, die Netzwerkeinstellungen sowie der Arbeitsplatz usw. bequem und
schnell gestartet werden.

7 Scrrun.dll registrieren

Die Datei scrrun.dll enthdlt programminterne Bibliotheken fir Lese- und Schreibindexe. Falls diese Datei im
System fehlerhafterweise nicht registriert worden sein sollte, sind bestimmte Funktionen nicht nutzbar und es
kann zu einer Fehlermeldung kommen. Dieser Fehler kann hiermit behoben werden.

1z Diese Programmfunktion hat unter ra-micro 7 keine Bedeutung mehr.

8 Windows Explorer C:\RA
Ruft das ra-micro 7 Datenlaufwerk mit dem Windows-Explorer auf.

9 Einzelprogramminstallation
Wird benétigt, wenn der ra-micro Kalender nachinstalliert werden soll.

10 Windows Installer registrieren

Sollte es bei der Installation von MSI (Microsoft Installer) Paketen zur Meldung kommen, dass auf den Windows
Installer nicht zugegriffen werden kann, kann mit dieser Funktion der Windows Installer registriert werden.
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Ebenfalls moglich Uber Start, Ausfiihren, msiexec /regserver flur die Registrierung bzw. msiexec /unregister fir
die Deregistrierung.

= Diese Programmfunktion hat unter ra-micro 7 keine Bedeutung mehr.

11 Leeren des TEMP Pfades

Bietet die Mdéglichkeit, das lokale TEMP-Verzeichnis zu leeren. Dadurch wird auf dem PC Speicherplatz frei-

gegeben, wodurch evtl. Fehler und Geschwindigkeitsprobleme beim Ablauf von Programmen behoben werden
kénnen.

2. ra-micro 7 SQL Server Anpassung

aSl RA-MICRO SQL Server Anpassung (=[E] = ]

RAMCRO Verzeichnis: .
D:A\RA -

SQL Server Name: 085-PHAAS-2

SQL Server Instanzen:  |EiIZNEIE]

Passwort des SA:

Benutze starkes Passwort

[ Debugmeldungen Endde.

" 4

Abb. 55: ra-micro 7 SQL Server Anpassung

Uber dieses Fenster kénnen Sie bei Bedarf die ra-micro 7 SQL Schnittstelle installieren.

iz Voraussetzung: Der Microsoft SQL Server muss bereits installiert sein. Achtung: Die Installation und
Einrichtung von SQL-Server und -Schnittstelle muss durch den Vor-Ort-Partner erfolgen.

Hierzu kénnen Sie folgende Einstellungen treffen

e Auswahl des zentralen ra-micro 7-Daten Verzeichnisses,
e Auswahl der SQL Server Instanz,
e Eingabe des bei der SQL Serverinstallation verwendeten SA Passwortes,

Auswahl, ob das Standardpasswort oder das nach hoheren Sicherheitsrichtlinien erzeugte RAAdmin
Passwort verwendet werden soll.
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3. ra-micro 7 Funktionen

RA-MICRO Funktionen [

RA-MICRO

KANZLEISOFTWARE

{2 DEBUG-Modus unschalber

5 Ba-MICRO Dienstprogramme

7 Datenbank- / SOL Server W artung

9 Microzoft Office / Reader

13 Windows Installer

= = = = OO = =R O = T

Hiffe

Ok
)

Abb. 56: ra-micro 7 Funktionen

2 DEBUG-Modus umschalten

Beim Starten von ra-micro 7 wird Schritt fliir Schritt angezeigt, welche Aktion gerade ausgefiihrt wird. Der
DEBUG-MODUS muss anschlieBend durch erneutes Anklicken von DEBUG-Modus umschalten wieder aus-
geschaltet werden.

5 ra-micro 7 Dienstprogramme
In einer weiteren Maske kénnen verschiedene Dienstprogramme zu ra-micro 7 aufgerufen werden.

== Diese Programmfunktion hat unter ra-micro 7 keine Bedeutung mehr.

7 Datenbank- /SQL Server Wartung
Ruft in einer weiteren Maske verschiedene SQL Datenbank-Tools auf.

1 Achtung: Die Installation und Einrichtung von SQL-Server und -Schnittstelle muss durch den Vor-Ort-
Partner erfolgen. Dies gilt auch fiir die Bedienung dieser Programmfunktion.

9 Microsoft Office / Reader
Startet in einer weiteren Maske Tools und Einstellungen, die Microsoft Office betreffen.
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Microsoft Office / Reader

|

Office

™ 1 Registyeinstellungen ‘Word anzeigen

[T 2Wirword D atenschnittstelle zurlicksetzen

I~ 3 Priffung Word/Outlook geladen ausschalten

[~ 4%w\WS Registrierung umschalken

I~ 5Word Datenschnittstelle aktiver Benutzer zuricksetzen

-

-
[ 8MS Office Schnittstellen einrichten

Termirwenmaltung add-in: ?: ;}:lit\;iv
Reader

[ 1 Acrobat Reader emeut installieren

[~ 2 Acrobat Reader nicht installieren

™ 3 Microsoft Reader nicht installieren

RA-MICRO

KANZLEISOFTWARE

0K | Hilfe

Abb. 57: Microsoft Office/Reader

Office

1 Registryeinstellungen Word anzeigen

Zeigt die Eintrage in der Windows Registrierungsdatei bezliglich der Winword Datenschnittstelle an.

2 Winword Datenschnittstelle zuriicksetzen

Setzt die Winword Datenschnittstelle in der Registrierungsdatei zurlick. Dies flihrt dazu, dass alle
diesbezliglichen Eintrage aus der Windows Registrierungsdatei geldscht werden. Je nach der unter
Punkt 4 gewahlten Einstellung wird beim ndchsten Start von ra-micro 7 die Schnittstelle zu Winword

in der Registrierungsdatei wieder neu eingetragen.

3 Prifung Word/Outlook geladen ausschalten

Schaltet die Uberpriifung, ob Word bzw. Outlook geladen wurde, ein- bzw. aus.

4 WWS Registrierung umschalten

Hier kdnnen Sie festlegen, ob bei jedem Start von ra-micro 7 die Datenschnittstelle zu Winword in
der Windows Registrierungsdatei erneut eingetragen wird. In seltenen Fallen kann es notwendig sein,
diese wiederholte Registrierung auszuschalten. StandardmaBig ist diese Funktion eingeschaltet.

5 Word Datenschnittstelle aktiver Benutzer zuriicksetzen
Setzt die Winword-Datenschnittstelle aktiver Benutzer zuriick.

6 Framework 1.1 fiir Word
Installiert Framework 1.1 flr Word.

7 Framework 1.1 fiir Excel
Installiert Framework 1.1 flir Excel.

8 MS Office Schnittstellen einrichten
((jetzt Dienstprogramme, Einstellungen, nur Handler))

e Aktiviert bzw. deaktiviert die Terminverwaltung Outlook Add-In,

e Terminverwaltung Add-In,

e Aktiviert bzw. deaktiviert die Terminverwaltung Outlook Add-In.

Reader

== Die Optionen zur Installation des Adobe Acrobat Readers und des Microsoft Readers haben unter

ra-micro 7 keine Bedeutung mehr.
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13 Windows Installer

Installiert und startet in einer weiteren Maske die Windows Installer CleanUp Utility, die es ermdglicht, Eintréage
in der Windows Registrierungsdatei flir Microsoft Installations-Softwarepakete (MSI) zu entfernen, falls die De-
installation dieser Softwarepakete aus der windowseigenen Deinstallationsfunktion heraus nicht erfolgreich war.
Dies kann erforderlich werden, um neue MSI-Pakete wieder installieren zu kénnen.

.
Msl 3
F
20I1S
RA-MICRO
KANZLEISOFTWARE

™ 1 MS Windows Installer CleanUp Utility installieren

ak Abbrechen

Abb. 58: Installation und Start des CleanUp Utilities

1 MS Windows Installer CleanUp Utility installieren
Installiert das MS Windows Installer CleanUp Utility.

2 MS Windows Installer CleanUp Utility installieren

Startet das MS Windows Installer CleanUp Utility (erst anwahlbar, wenn zuvor Gber Punkt 1 die Utility
installiert wurde).

4. Eingabeaufforderung starten

r |

@8 Administrator: C\Windows\System32\cmd.exe = | B S

C:wstarticd “raswinexe

C:wraswinexe>dir

4 I 2

Abb. 59: Start des Xenocode-CMD

Mit dieser Programmfunktion wird das Systemfenster des virtuellen PCs gestartet, auf dem ra-micro 7 lauft. Mit
Hilfe von DOS-Befehlen wie cd oder dir kénnen z. B. in das winexe-Verzeichnis gewechselt und das
Vorhandensein und die GroBe bestimmter Dateien dieser ra-micro Installation geprift werden, die ansonsten
,unsichtbar" sind.
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