ADRESSEN

AR

Favoriten A
Favoriten B

+ ¥I Adressen
&)y Adressfenster
&}, Kontakte-Fenster
)y Adressen austausch
) Adressen lsschen
‘-'b Adressen expertiere
eu Adressen importiere
@:I Adressliste
éu Bankverbindungen
9:: Etiketten drucken
eﬂ Orte austauschen
@}, Postleitzahlen
&} Gerichtsorte
), Telefonsuche

» [ Berechnungen

> Akten

s, DictaNet

<

b e F-Workflow
<>

Q&@g .=

Abb. 1: PD, Modul Adressen

Allgemeines

Mit dem Modul Adressen kann der Adressbestand der Kanzlei gespeichert, bearbeitet und verwaltet werden. Das
Adressfenster ist die zentrale Programmfunktion, mit der neue Adressen eingegeben und vorhandene gedndert
sowie verwaltet werden. Zur Einsichtnahme in den Adressbestand wird die Adressliste empfohlen. Zur eindeutigen
Unterscheidung ordnet RA-MICRO jeder gespeicherten Adresse eine Adressnummer zu. RA-MICRO enthalt einen
Adressbereich fir die Speicherung selbst angelegter Adressdaten und einen fiir mitgelieferte Adressdaten, z. B.
von Gerichten, Behérden und Versicherungen. Die Bereiche sind wie folgt gegliedert:

e Die Adressnummer 1 ist der eigenen Kanzlei-Adresse vorbehalten. Die darauffolgenden Nummern bis 1.000
sollten fiir eigene Adressen der Kanzlei wie Lieferanten und Mitarbeiter, die Adresse des Notariats, von Sozie-
tatsmitglieder oder Adressen von Korrespondenzanwalten reserviert werden und sind vor Ldschung geschutzt.

e Im Bereich der Adressnummern 1.001 bis 89.000 sowie von 200.000 bis 9.999.999 werden laufende Adress-
daten gespeichert. Bei automatischer Adressnummernvergabe im Adressfenster wahlt RA-MICRO automatisch
die nachste freie Nummer in diesem Bereich, wenn eine neue Adresse gespeichert wird.

e Der Adressnummernbereich von 89.001 bis 199.999 enthalt die mit RA-MICRO ausgelieferten Adressen. Dies
sind z. B. die Adressdaten der Gerichte, Finanzamter und Versicherungen. Da diese Adressen von RA-MICRO
regelméaBig aktualisiert und Giberschrieben werden, ist deren eigenhandige Anderung nicht zu empfehlen. Sol-
len dennoch Anderungen vorgenommen und diese vor dem automatischen Uberschreiben durch
Online-Updates gesichert werden, ist die gewlinschte Adresse unter einer Adressnummer des frei verfiigbaren
Nummernbereichs zu kopieren. AnschlieBend kénnen dort Anderungen vorgenommen werden.

Seit dem 01.01.2022 gilt die aktive Nutzungspflicht des besonderen elektronischen Anwaltspostfachs (beA) fir
alle Rechtsanwaltinnen und Rechtsanwadlte. Seit diesem Zeitpunkt sind alle anwaltlichen Berufstrager nicht nur
verpflichtet, Gber ihr eigenes beA Zustellungen sowie sonstige Mitteilungen von Gerichten, Kollegen und Behorden
zu empfangen, zu lesen und zur Kenntnis zu nehmen, sondern auch Dokumente elektronisch - insbesondere an
Gerichte - zu Ubermitteln.

1z  Informationen zum besonderen elektronischen Anwaltspostfach sind hier zu finden:

o BRAK,
e RA-MICRO FAQ.
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https://portal.beasupport.de/fragen-antworten
https://www.ra-micro.de/erv-faq/#toggle-id-2-closed

Bei Kanzleiadressen (Anredeschlissel 3, 5, 6, 7 oder 10) kann die beA SAFE-ID des beA-Postfachinhabers flir die
Korrespondenz Uber die beA-Schnittstelle gespeichert werden.

Zu jeder Adresse kann die SAFE-ID zur Teilnahme am beA gespeichert werden: Fir Kanzleiadressen die beA
SAFE-ID des jeweiligen beA-Postfachinhabers, bis zu 200 Ansprechpartner im Ansprechpartnerfenster mit eigener
SAFE-ID. Privatpersonen und Firmen sind sicher Uber beA adressierbar, wenn sie liber ein eBO Postfach (elekt-
ronisches Birger- und Organisationspostfach) verfligen.

Uber den E-Versand steht fiir die Kommunikation mit Korrespondenzanwiélten ein elektronischer Kommunikati-
onsweg per E-Mail, E-Brief und beA, flir die Kommunikation mit Mandanten dartber hinaus per WebAkte zur
Verfligung.

Der E-Versand von Anhdngen per E-Mail oder E-Brief an den Adressaten kann optional mit den RA-MICRO Outlook
Tools verschlisselt werden. Siehe hierzu auf S. 21.

Diese stehen Uber Kanzlei, Office Schnittstellen zur Nutzung in MS Outlook bereit. Alternativ kann auch die Adobe-
Verschliisselung verwendet werden.
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1 Adressfenster

Adressfenster
@ Adressfenster 1 (AltGr + a) - *
G -e B A m @ -® i |
Adressnummer / Name: 1001 ‘ Zuriick ‘ Meu Kopieren Léschen Adressen: 2 Alkten: 8/2
Adresse Konto

LKZ | Anrede: | |v‘|:||| ‘v| Bank: | Landesbank Berlin |D

BLz: [ 10050000 | Nummer: | 123456700]
1. Adresszeile: [ | BIC: [BELADEBEXXX

ELZ Kontonummer ELZ Kon tonummer

Titel | Vorname: | Dr. |V‘|:“|| Hartmut | IBAN:I DE92 | 10050000 | 0123456700 I

Inh:
Adel | Nachname: | wvon |v‘|:|||| Menninghaoff | E-Versand r

O E-Mail E-Brief  [Jbea [ webakte
Adresszusatz: | Wirtschaftsprifer |
StraBe: | Am Markgrafenschloss 2 A |
PLZ | Ort: [ 11111 Berlin I3 n
Briefanrede: | Sehr geehrter Herr D von Mer” An.-Partner |
1. Telefon: 030 78435999 a
2. Telefon: 030 784358985 m
Mobiltelefon: 01520 17777348 a Eintrag am 15.03.2022 durch A Reutal

Adressnotiz
Telefax: [ 030 78435557 | 15.04.19 Online-EMA
Homepage: | www.menninghoff.de |
E-Mail: | hvm@menninghoff.de | | neuer Mandant textemaill |Vu:” | = | | e | | 5] | | @ |
SAFE-ID: Phea
Kennzeichen 1 - 3: | M |v":||\| ‘V":”” |v||:|| Staatsangehdrigkeit: | deutsch |v‘|:||
Geburtsdatum: | El Geb.-Name: | ‘ Geburtsort: | Berlin
39275 [ korrespondenz mit Vertreter ¥l varsteuerabzug
89399 Vers.-Nr: [ VSR 445544554444556 |
Bemerkung: [ MB-kezi: 08735541 |
Beruf: | Steuerberater |v‘|:” St.ID: | ‘ W-IdNr / USt-IdNr: | |

Orlire Online: =
‘ g} ‘ C} ‘ Em ‘ Recherchen ‘ E ‘ 'E" ‘ v ‘ ®

Abb. 2: Maske Adressfenster 1 (AItGr + a) mit Mandantenadresse

Das Adressfenster, das aus RA-MICRO auch uber die Tastenkombination aufgerufen werden kann, dient
der zentralen Erfassung neuer und der Bearbeitung bestehender Adressen.

In RA-MICRO stehen das Adressfenster in den Benutzeroberflachen Adressfenster 1 und Adressfenster 2 zur
Verfigung. Nachfolgend wird das Adressfenster 1 beschrieben, welches standardmaBig zur Verfigung steht. Ein
Wechsel zum Adressfenster 2 ist unter Kanzlei, Allgemeine Einstellungen, 1 Allgemein, 1.3 Allgemein,
1.31 Adressfenster maoglich.

Die Erfassung von Adressen mit RA-MICRO hat den Vorteil, dass die Adressdaten nur einmal angelegt werden
mussen und anschlieBend in allen relevanten Programmbereichen zur Verfligung stehen.

Jede in RA-MICRO gespeicherte Adresse erhalt automatisch eine Adressnummer, um eine eindeutige Unterschei-
dung zu gewabhrleisten.

RA-MICRO enthédlt einen Adressbereich fir die Speicherung selbst angelegter Adressdaten und einen weiteren
Adressbereich, der fir die mitgelieferten Adressdaten - z. B. von Gerichten, Behdrden und Versicherungen -
reserviert ist. Zur detaillierten Einteilung der Adressbereiche siehe den vorigen Abschnitt Allgemeines.
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1.1 Adressanfragen drucken

Die Gultigkeit einer Adresse aus dem Kanzleiadressdatenbestand kann Uber die Schaltflache komfortabel aus
dem Adressfenster heraus mit einer Anfrage beim Einwohnermeldeamt (EMA), beim Gewerbeamt (GewA) oder
mit einer Anschriftenpriifung bei der Deutschen Post (berpriift werden.

Fir die EMA- und GewA-Anfrage werden Anfrageformulare auf einem DIN-A4-Blatt gedruckt. Die Angaben auf
diesem Antrag ergeben sich aus der gewdahlten Kanzleiadresse - in der Regel die Adresse mit der Nummer 1 -
und dem unter Kanzlei, Modul Einstellungen, Adressen auf der Karteikarte Anfragen gewahlten Anfrageformular.

1z Das jeweilige Formular kann mit der Programmfunktion Briefképfe/Aktenvorbldtter den Erfordernissen der
Kanzlei angepasst werden.

Hierfir kdnnen unter Kanzlei, Modul Einstellungen, Adressen, Anfragen bereits Voreinstellungen vorgenommen
werden, die sich auf postalische EMA-, Gewerbeamts-Anfragen oder Anschriftenpriifungen aus dem Adressfenster
heraus auswirken. Hiervon betroffen ist neben der Adressnummer fiir die Kanzlei auch die Héhe der EMA-Geblihr,
die Aktenzuordnung der Anfrage sowie die Ubernahme der Anfrage in die E-Akte.

a) EMA-Anfrage
EMA-Anfrage ist zu wahlen, wenn die aufgerufene Adresse vom Einwohnermeldeamt (EMA) Uberprift werden soll.

Ist die betreffende Adresse mit einer oder mehreren Akten verknlpft, wird zunachst gefragt, ob die EMA-Anfrage
einer bestimmten Akte zugeordnet werden soll. Mit Ja wird die Maske Akte fiir EMA-Anfrage auswéhlen aufgeru-
fen, in der alle mit der betreffenden Adresse verknipften Akten aufgelistet sind. Nach Auswahl der gewlinschten

Akte fir die EMA-Anfrage wird die Aktennummer nach Bestdtigung mit ¥ in den Briefkopf der EMA-Anfrage
Ubernommen.

15> Die Zuordnung zu einer Akte ist nur mdéglich, wenn unter Kanzlei, Modul Einstellungen, Adressen auf der
Karteikarte Anfragen die Einstellung Mit Aktenzuordnung gewahlt wurde.

In der Maske Anschriftenvorschlag sind die Anschrift des zustédndigen Einwohnermeldeamtes, die Geblihr fiir diese
Anfrage und die Anzahl von Ausdrucken als Vorschlage bereits eingetragen. Die Anzahl der eingetragenen Aus-
drucke merkt RA-MICRO sich und schlagt diese beim nachsten Aufruf wieder vor. Selbstverstandlich kédnnen die
Vorschlage auch verworfen und die jeweiligen Eintragungen selbst vorgenommen werden.

Kann die Adresse, zu der eine EMA-Anfrage gestellt werden soll, einer Akte zugeordnet werden, besteht zusatzlich
die Moglichkeit, die Anfrage in die E-Akte zu libernehmen. Diese Option wird bereits vorgeschlagen, wenn unter
Kanzlei, Modul Einstellungen, Adressen, Anfragen die Einstellung Anfragen in E-Akte archivieren gesetzt ist.

Unter Zahlungsart kann festgelegt werden, ob die Geblihren mit Briefmarken oder Verrechnungsscheck gezahlt
werden sollen. Ohne weitere Bezeichnung halt im Ausdruck eine Leerstelle fiir einen eigenen Eintrag frei. Die
Eintrage unter Name und Ort werden als Empfangeradresse iibernommen. Die entsprechende Zahlungsweise wird

zusammen mit dem Betrag in die Anfrage (ibernommen. Nach Bestétigen der Eintragungen mit | ¥ | wird die

EMA-Anfrage gedruckt.

Knickhilfen unterstiitzen beim korrekten Falten des Ausdrucks. Dabei ist darauf zu achten, dass dies sorgfaltig
geschieht, damit er fir die Rickantwort problemlos entgegengesetzt gefaltet werden kann. AbschlieBend sind
dem Umschlag die nétigen Briefmarken oder der Verrechnungsscheck gemaB Eintrag in der Maske Anschriften-
vorschlag beizufugen.

b) Gewerbeamts-Anfrage

Um die Adressdaten eines Unternehmens oder Kaufmanns (Firma) zu Uberprifen, kann neben der Handelsregis-
terauskunft auch eine Anfrage beim zustdndigen Gewerbeamt sinnvoll sein. Auch diese kann komfortabel Uber

die Schaltflache gestellt werden. Die Auskunft des Gewerbeamts ist geblihrenpflichtig. Die H6he der Gebihren
richtet sich nach dem angefragten Gewerbeamt.

Voraussetzungen und Verfahren entsprechen im Wesentlichen denen bei der Erstellung einer EMA-Anfrage. Auf
dem gedruckten Formular ist anzukreuzen, ob der Anfrage Briefmarken oder ein Verrechnungsscheck beiliegen.

¢) Anschriftenprifung
Soll die Anschrift der aufgerufenen Adresse mittels Priifkarte von der Deutschen Post AG Uberprift werden, ist
Uber die Schaltflache der Unterpunkt Anschriftenpriifung und im folgenden Hinweisfenster der Link Priifkarte

zu wahlen. Flr diese Anschriftenpriifung der Post enthalt RA-MICRO das Formular Anschr.-Priifung Priifkarte Post,
welches mit den erforderlichen Platzhaltern zum Bedrucken der Priifkarte versehen ist.
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rz Es finden ausschlieBlich die Anschriftenprifkarten der Deutschen Post Verwendung. Diese kénnen z. B. online
unter www.post.de bezogen werden. Die Kosten fiir eine Priifkarte mit vorausbezahltem Priifentgelt belaufen
sich auf 1,00 Euro. Hinzu kommt das jeweilige Porto.

Vor dem erstmaligen Bedrucken einer Priifkarte empfiehlt es sich, einen Testausdruck auf einfachem Papier vor-
zunehmen, um die Positionierung des Ausdrucks zu Uberprifen. Die Platzhalter auf dem Formular kénnen unter
Kanzlei mit dem Dienstprogramm Briefképfe/Aktenvorblatter, Auswahl Anfragen im Adressfenster an die richtige
Position verschoben werden. Dazu ist dort das erforderliche Formular Anschr.-Priifung Priifkarte Post Uber das
Meni Datei, Offnen aufzurufen.

15> Voraussetzung fir den Druck der Anschriftenprifkarte ist, dass unter Kanzlei, Modul Einstellungen, Adressen
auf der Karteikarte Anfragen die erforderlichen Einstellungen (Kanzleiadressnummer) getroffen wurden.

Ist zu der Adresse eine Akte vorhanden und die Option Mit Aktenzuordnung unter Kanzlei, Modul Einstellungen,
Adressen auf der Karteikarte Anfragen aktiviert, wird zunachst gefragt, ob der Anfrage eine Akte zugeordnet
werden soll. Wird die Abfrage mit Ja bestatigt, wird die Maske flr die Aktenzuordnung aufgerufen.

Nach Prifung der vorgeschlagenen Angaben in der Folgemaske kann die Anschriftenpriifung in die E-Akte Uber-
nommen und mit flr den Post-Versand auf eine Prifkarte gedruckt werden.

1.2 Adressdaten versenden

Uber werden die Adressdaten per E-Brief standardmaBig an die E-Mail-Adresse gesendet, die im Adressfenster
im Feld E-Mail erfasst ist. Der E-Brief ist zuvor einer Akte zuzuordnen.

Fir den Outlook-Versand der Adresse steht die Schaltflache in der Mendileiste des Adressfensters zur Verfi-
gung. Aus dem Adressfenster heraus kann der Adressdatensatz zur Kontrolle an den Mandanten nur versandt
werden, wenn Outlook gedéffnet ist.

Mit Klick auf die Schaltflache oder wird jeweils eine Nachricht erzeugt, die die Adressdaten als ange-
héangte PDF- oder BMP-Datei enthdlt. Das Dateiformat wird Uber Kanzlei, Modul Einstellungen,
Adressen auf der Karteikarte Allgemein festgelegt.

1.3 Adresse suchen

(@) Adresse suchen x
& . )
aus dem
Suchbegriff 1: | Miller [] wiit Gerichtsorteadressen
Suchbegriff 2: [] wiit ansprechpartnem

Telefonnummer: [] Grog-Kleinschreibung beachten
(®) suchbegriff 1 und Suchbegriff 2 [] Mur ganzes wort suchen

(O suchbegriff 1 pder Suchbegriff 2 Start

Suchergebnis

StraBe Telefon Mobiltelefon

Rotebach-Strafie 22

Adresszusatz

Vorname Nachname

10119 Berlin

Miller
Miller
39303 [ [Horst Mller [ |serlin

3 Adressen gefunden (0,30 Sekunden) ®

Abb. 3: Maske Adresse suchen

Uber ist es mdglich, aus dem Adressdatenbestand eine bestimmte Adresse zu ermitteln.

Bei der Suche werden alle Adressdaten berlcksichtigt, sodass in den Feldern Suchbegriff 1 und Suchbegriff 2 jede
beliebige Zeichenfolge eines Adressdatensatzes als Suchbegriff eingegeben werden kann, z. B. ein Wort aus der
Adressnotiz, Bemerkungen oder ein Teil einer Telefonnummer oder Bankverbindung.

Bei zwei Suchbegriffen kann festgelegt werden, ob es ausreicht, wenn nur einer davon in der Adresse enthalten
ist (Suchbegriff 1 oder Suchbegriff 2) oder ob beide Begriffe vorkommen sollen (Suchbegriff 1 und Suchbegriff 2).
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https://www.deutschepost.de/de/a/anschriftenpruefung/so-funktionierts.html#pruefkarte
http://www.post.de/

Als weitere Suchkriterien kénnen auch Gerichtsadressen sowie Ansprechpartner beriicksichtigt, dabei GroB- und
Kleinschreibung beachtet oder der Suchbegriff nur als vollsténdiges Wort gesucht werden.

Die Suchergebnisse werden in einer Ubersichtlichen Liste angezeigt. Sind zu den eingegebenen Kriterien mehrere
Adressen gefunden worden, werden diese - sortiert nach aufsteigenden Adressnummern - angezeigt. Eine An-
derung der Sortierung ist méglich, indem auf diejenige Spaltenbezeichnung geklickt wird, die die Sortierreihen-
folge bestimmen soll: So sortiert Einfachklick auf Nachname die Adressen in alphabetisch aufsteigender Reihen-
folge der Nachnamen; durch weiteren Einfachklick wird jeweils eine absteigende Reihenfolge festgelegt. Die ge-
wahlte Sortierreihenfolge wird jeweils bei der betreffenden Spaltenbezeichnung durch & (aufsteigend) und ¥
(absteigend) angezeigt.

Eine aufgelistete Adresse wird mit Doppelklick ins Adressfenster ibernommen. Der gewiinschte Eintrag kann auch
per Klick oder mittels (1) und () gewéahlt und mit in das Adressfenster ibernommen werden.

1.4 Adress-Historie

(&) Adress-Histarie m} X

Adress-Historie fir Menninghoff, Hartmut (1001)

Datum StraBe [kz][ Pz | ort Pastfach | PLZ | ort Bemerkung
15.04.2019 09:17 Ergebnislose Formpriifung
15.04.2019 09:12 Bankverbindung gedndert
15.04.2019 0%:12  Am Markgrafenschlo 1mn EBerlin 4712 10558 | Berlin Adressdnderung
14.12,2017 08:04 Tauentzienstr, 9-12 10789 Berlin 4712 10559  Berlin
04.12.2017 09:11  Tauentzienstr. 9-12 10789 Berlin 4712 10558 | Berlin
04122017 02:11 Bankverbindung gedndert
16,10.2017 17:10 Ergebnislose Auskunft aus Online Umzugs
16,10.2017 14:06 Ergebnislose Formprifung
12.10.2017 12:23  Am Markgrafenschlos 11111 Berlin 4712 10559 | Berlin
12.10.2017 12:07  Am Markgrafenschlos 11111 EBerlin 4711 10559 Berlin Mandant teilt mit, dass sich seine Postfacl
31.05.2016 10:35 Ergebnislose Auskunft aus Online Umzugs
07.03.2016 10:51  Am Markgrafenschlo 11111 Berlin
07.03.2016 10:50  Am Markgrafenschlo 11111 Eerlin
08.02.2016 14:43 Bankverbindung gedndert
08.02.2016 14:39  Am Markgrafenschlos 11111 Eerlin Adresse neu angelegt
04.09.2013 15:28
24,06.2013 08:33
03.06.2013 19:28
21.12.2011 16:37
21.12.2011 11:51
4 »

o]

Abb. 4: Maske Adress-Historie

Uber kénnen die Anderungen einer Adresse verfolgt und die Ermittlungsberichte zu Online-Auskiinften
(RMO-Anfragen) eingesehen werden. Eine Protokollierung erfolgt fir folgende Adressdaten:

Landeskennzeichen,

Straf3e,

Postleitzahl und Ort,

Postfach,

Postleitzahl und Ort des Postfachs.

In der Spalte Bemerkung der Adress-Historie werden zusatzlich Bemerkungen dokumentiert, die in der Maske
Bemerkung fiir Historie eingetragen worden sind (siehe unten). Die Neuanlage einer Adresse wird automatisch
gespeichert. Ergebnisse von Online-Recherchen sind Uber Links in der Bemerkungsspalte erreichbar. Die Spalte
Diktatzeichen vermerkt den Benutzer, der die Adresse gedndert bzw. Adressanfragen durchgefiihrt hat. Die An-
derungen werden in chronologischer Reihenfolge mit der jiingsten Anderung an erster Stelle angezeigt.
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(&) Bemerkung zum Eintrag in der Adress-Historie *

Bemerkung

Mandant teilt mit, dass sich seine Postfachadresse gedndert hat.

x

Abb. 5: Maske Bemerkung zum Eintrag in der Adress-Historie
Bei protokollierten Anderungen an den Adressdaten, z. B. an der Postfachadresse, wird vor dem SchlieBen des

Adressfensters die Maske Bemerkung zum Eintrag in der Adress-Historie aufgerufen, in der ein Anderungsgrund
vermerkt werden kann.

1.5 Extras

Uber die Schaltflache stehen Zusatzfunktionen zum Adressfenster zur Verfligung.

Mit Adresse nach MS Outlook exportieren kann eine zuvor im Adressfenster aufgerufene Adresse nach MS Outlook
und von dort als Kontakt zur weiteren Ubernahme auf Mobil-Gerate exportiert werden.

15 Die Option Telefonnummern 1:1 (ibernehmen ist zu wahlen, damit beim Export von Auslandsadressen die
Landervorwahlen vollstandig aus den Adressdaten ibernommen werden kénnen. Nur so ist z. B. ein direkter
Anruf von Teilnehmern aus Landern wie Italien aus einem Outlook-Kontakt oder von einem Mobilgerat wie
dem Apple iPhone - abweichend von der DIN 5008 - mdglich. Zuvor muss die Telefonnummer im Adressfens-
ter mit vollstandiger Landes- und Ortsvorwahl im Format [Landesvorwahl] [Ortsvorwahl mit fihrender 0]
[Rufnummer], z.B. 0049 030 2158555, eingetragen worden sein. Bei deaktivierter Option
Telefonnummern 1:1 ibernehmen werden die Telefonnummern nach der DIN 5008 im international Gblichen
Format, z. B. mit + 49 30 2158555, (ibernommen.

Anschrift in die Zwischenablage kopieren bernimmt die aktuelle Adresse in die Zwischenablage, um sie anschlie-
Bend in andere Windows-Programme einfigen zu kdnnen.

Namenslisten reorganisieren ist durchzuflihren, wenn nach Eingabe einer Adressnummer im Adressfenster oder
im Adresseingabefeld anderer Module wie z. B. der Zwangsvollstreckung keine Adresse gefunden wird. Die Reor-
ganisation wird, je nach Datenbestand, einige Zeit in Anspruch nehmen.

Die Namenslistenreorganisation aktualisiert die Verknlpfung der Adressen zu den Akten und die Listen, die in
den gelben Eingabefeldern Adressnummer/Nachname und Aktennummer bei der Suche nach dem Namen unter-
stutzen. Sie sollte - abhangig vom Volumen der neu gespeicherten Daten - monatlich bis vierteljahrlich durch-
gefuhrt werden. Bei Erstinstallation erfolgt eine automatische Reorganisation der Namenslisten im Hintergrund,
sodass mitgelieferte Adressen sofort zur Verfligung stehen.

1=z Die Reorganisation der Namenslisten kann nur von einem Benutzer eines Netzwerks durchgefiihrt werden;
alle anderen Benutzer des Netzwerks mussen RA-MICRO vor der Reorganisation schlieBen. Sie sollte am
schnellsten Rechner des Netzwerks ohne Verwendung eines Bildschirmschoners, am besten am friihen Mor-
gen oder zum Feierabend hin durchgefiihrt werden. Auch wenn der Vorgang - abhéngig vom Datenumfang
- langere Zeit in Anspruch nimmt, sollte kein manueller Abbruch erfolgen. Kommt es - z. B. aufgrund tech-
nischer Probleme - dennoch zum Abbruch, ist ein Neustart der Reorganisation erforderlich.

Im Verzeichnis fiir tempordre Dateien werden wahrend der Reorganisation Dateien zwischengespeichert und -
sobald die Reorganisation beendet ist — wieder geldscht. Falls nicht genligend Speicher auf dem ausflihrenden
Arbeitsplatz zur Verfligung steht, sollte zur Reorganisation ggf. auf einen anderen Arbeitsplatz ausgewichen wer-
den.

Unter Adresszeigerpriifung ist bei Aktennummer von und Aktennummer bis der Aktenbereich einzugeben, fir den
die Verknupfungen zwischen Akten und Adressen reorganisiert werden sollen. StandardmaBig wird der gesamte
Aktennummernbereich vorgeschlagen.

1= Namenslisten reorganisieren steht wahrend der Anzeige oder Bearbeitung von bereits gespeicherten
Adressen nicht im Adressfenster zur Verfligung. Sie wirkt poolbezogen, d. h., sie muss flir jeden Datenpool
gesondert durchgefiihrt werden.

Um Gerichtsadressen auch Uber die Eingabe der Gerichtsbezeichnung zu finden, empfehlen wir eine
Reorganisation der Namensliste mit aktivierter Option Mit Gerichtsorteadressen.
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rz Unter SQL ist eine Reorganisation der Namenslisten nicht erforderlich und steht daher unter diesen Voraus-
setzungen auch nicht im Adressfenster zur Verfiigung.

6z Die Namenslistenreorganisation hat keine Auswirkungen auf den Adress- und Aktenbestand, es werden keine
Anderungen an den Adress- und Aktendaten vorgenommen, diese werden nur zur Erstellung der Namens-
listen und der Verknlpfungen gelesen.

1.6 Gerichtsorte

Siehe hierzu auf S. 57.

1.7 Adressen anlegen

@- Adressfenster 1 (AltGr + a)

e [ A o G -

neu

Adressnummer:

Adresse

Abb. 6: Maske Adressfenster (AItGr + a) (Ausriss),
hervorgehoben: Eintrag neu zur Anlage neuer Adressen

Neue Adressen werden in RA-MICRO im Adressfenster entweder Uber die Schaltflache oder durch Bestati-
gung des leeren Adressfensters mit (<) angelegt. In beiden Fallen wird im Feld Adressnummer der Eintrag neu
angezeigt und die Adresse kann anschlieBend mit einer automatisch vergebenen Adressnummer erfasst werden.

@ Adressfenster 1 (ARGr + a)
~e B Q Eg - 9
Adresspummer: __1027

Abb. 7: Maske Adressfenster (AItGr + a) (Ausriss)

1= Um eine Adresse unter einer selbst gewahlten Nummer zu speichern, ist der Eintrag neu im Feld Adressnum-
mer damit zu Uberschreiben und dann die neue Adresse anzulegen.

Uber Adressen importieren kénnen Adressen ebenfalls — wahlweise unter einer selbst vergebenen Adressnummer
- angelegt werden. Siehe hierzu auch den Abschnitt 6 Adressen importieren auf S. 45.

1.8 Adressen suchen/anzeigen/andern

Bereits angelegte Adressen werden ebenfalls im Adressfenster bearbeitet. Dazu ist der gewiinschte Nachname
bzw. ein Teil des Nachnamens oder die Adressnummer in das Feld Adressnummer / Name einzugeben und mit
zu bestatigen. Bei Mehrfachvorkommen des eingegebenen Nachnamens zeigt RA-MICRO alle Fundstellen in
einer Liste an, aus der dann die gewiinschte Adresse gewahlt und mit oder Doppelklick zu bestatigen ist.

®
- Ak @ -e

Adressnummer /Name:| Meier <= Zuriick Ney Kopieren Léschen Adressen: Akten:

ame.

LKz | Anrd & Auswahl der gefundengn Adressen (Meier) o %
Q&
1. Adressz]
o [ ra fessausa clefe abil o o
7

Kufistendamm 73; b 030 12345¢ 030 12345¢

Hauptstiabe 65 | cfoSchule 030/0815 | 030/08150 0300816 | 015701953 | meisi
4

PLZ | Ort:

Abb. 8: Maske Adressfenster (AItGr + a) (Ausriss):
Beispiel fiir den Aufruf von Adressen dhnlichem oder gleichem Nachnamen

Adressen



Damit die gewlinschte Adresse angezeigt wird, ist die Adressnummer einzugeben und mit zu bestatigen. Ist
die Adressnummer nicht bekannt, kann auch die Suchfunktion des Eingabefeldes genutzt werden.

Fir die Suche nach Behdrdenadressen kénnen folgende Abkilrzungen mit einem Leerschritt (] hinter dem
Kirzel verwendet

e AG(___] fur Amtsgerichte

e LG(__] fur Landgerichte

e OLG(___] fur Oberlandesgerichte

e SG[__Jfur Sozialgerichte

e STA(___Jfur Sozialgerichte

e FA(__)fur Finanzamter

e GFG([__]Jfur Guterachterausschiisse fiir Grundstiickswerte

und jeweils mit bestatigt werden. AnschlieBend wird wie in Abb. 8 eine Liste der jeweiligen Behérden zur
Auswahl angezeigt.

Adressnummer / Name: | AG M 4= Zuriick MNeu Kapieren
Adresse Konto
LKZ | Aprede: v sl Bank:|
% Auswahl der gefundenen Adressen (AG M)
1. Adre
A &
Titel |
Adressnr. | Name Al Vormame PLZ |Ont Shrabe: K| K] K] Adressaus]
adel | 0103 &rtsgericht Magdst 3910:| Magdeburg 03 - 2
= 91078 Amtsgericht Magdst 3910¢ Magdeburg Breiter Weg 203 - 21 Grundbucl
9E503 Amtsgericht Mainz B511¢ Mainz Digther-vor-senbur Insolvenz,
Adressz 9E602) Amtsgericht Mainz B511¢ Mainz Emst-Ludwig-Stralie
96504 Amtsgericht Mainz 5511 Mainz Diether-von-|senbur Grundbuc|
Strabe:| | 92305 Amisgericht Mainz 5511 Mainz Dither-vorlsenbur Redisterg
|| 98500 Amtsgericht Mainz 5511 Mainz Dither-vorlsenbur
98393 Amtsgericht Mannie EB15¢ Mannheim 12,1113 Redisterg
PLZ | O | 98997 Amtsgericht Mamnhe EB15¢ Mannheim #2.1 Palsis Bretzer Familiengs
4
Briefanrede: T I An-Partner [ |

Abb. 9: Maske Adressfenster (AItGr + a) (Ausriss):
Beispiel fiir den Aufruf aller Amtsgerichte mit dem Anfangsbuchstaben M

Um die Auswahl einzugrenzen, kann hinter dem Leerschritt ein Suchbegriff z. B. der Anfangsbuchstabe der ge-
suchten Behdrde eingegeben werden. Dann werden alle in der RA-MICRO Adressverwaltung gespeicherten
Amtsgerichte angezeigt, die mit dem gleichen Buchstaben beginnen.

1.9 Adressen kopieren und I6schen

Uber ===  kann die im Adressfenster angezeigte Adresse kopiert und anschlieBend nach weiterer Bearbeitung

unter einer neuen Adressnummer gespeichert werden. Dies erméglicht z. B. die zeitsparende Beteiligtenerfassung
in Familiensachen.

Uber kann die im Adressfenster angezeigte Adresse geléscht werden, wenn das Fenster mit ¥ ver-
lassen wird. Bei noch bestehenden Verknipfungen zu einer Akte oder Adresse erfolgt vor dem Ldschen eine
Sicherheitsabfrage. Adressen im geschultzten Adressnummernbereich, z. B. die Adressnummer 1 und Gerichts-
adressen, sind vor unbeabsichtigter Anderung geschiitzt.

Adressen
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1.10 Adresshezug

@
J-0BA0 @-®

39272

Adressnummer / Name:

Ney

Kopieren

b

Loschen Adressen: 2 Al

Adresse
LKZ | Anrede:

v

PR @y Adressbezug fiir Adresse 39272 - Gemnot Tiefenfels

I

X

[ Name T Verwendung als
39271 Karl Klausnitz Ansprechpartner [prtcavtmes
L Ui . Ji| Ger 39299 Herm Dr. Hartmut von Menninghoff Vertreter
Adgl | Nachname v || Tief¢
Adresszusatz:
Strabe:
PLZ | Ort: 10117 || Berlin

Briefanrede

2 Adressen gefunden (0,09 Sekunden) v X
Sehr geehrte DamL_ e

Abb. 10: Aufruf der Maske Adressbezug

Uber die Schaltfldche Adressen ist auf einen Blick ersichtlich, in welchen Hauptadressen (in der Regel die Adressen
eines Aktenbeteiligten), diese als Vertreter, weiterer Vertreter oder Ansprechpartner verwendet werden. In Abb.
10 ist z. B. die unter der Adressnummer 39272 gespeicherte Adresse ihrerseits zu zwei Adressnummern als
Adressbezug gespeichert.

Adresse léschen 39272 Gernot Tiefenfels

ﬂ Beim Loschen dieser Adresse gehen folgende Verknipfungen im Programm verloren:

o In Adressen als Vertreter, weiterer Vertreter oder Ansprechpartner

« In Akten als Beteiligter

Bestehende Verknipfungen werden im Adressfenster uber die Schaltflichen Adressen: und Akten:

angezeigt.

Soll die Adresse trotzdem geléscht werden?

Ja

Nein

Abb. 11: Maske Adressfenster 1 (AItGr + a):
Programmmeldung zum Ldéschen mit anderen Adressen bzw. Akten verkniipfter Adressen

Vor dem Loschen der Adresse kann komfortabel gepriift werden, ob sie — aufgrund der Verwendung in anderen
Adressen - evtl. doch noch bendtigt wird.

0=

Fir Bestandsadressen werden die Verknipfungen zwischen den Adressen erst nach einer Namenslisten-

reorganisation hergestellt, falls nicht mit einer SQL-Datenhaltung gearbeitet wird.

1.11 Aktenbezug

1001 = Zurick Ney Kopieren Leschen Adressen: 2
Kanto
11 -Her V| Bank: /
BLZ: Numme::
¥ Aktenbezug filr Adresse 1001 - Harimut Menninghaff X
Ansicht = b
Aktenbezug
Akte Aktenkurzbezeichnung
fny 4711 Maller, Horst N AR Mandant
Maller, Horst -1 N AL 20 Mandant N
¥ Miuller, Horst -2 N AL 20 Mandant N
Maller, Horst -3 N AL 0 Mandant N
T 6/11 Meier/Miller AL o1 Mandant R
/11 Meier/Maller AL 01 Mandant R
2/17 von Menninghoff/v. Schleyden AR 01 Mandant R
° Maller, Horst N AR 20 Mandant N
Meier/Oldenberg AR 06 Mandant R
B 23/20 von Menninghoff/v. Schieyden AR 01 Mandant R
e
Opti
5| Optionen
®) alle Akten Abgelegte Akten Laufende Akten || Mit Aktenlangbezeichnung
Im|
10 Akten gefunden (0,05 Sekunden)
g ( ) a = v x
n

Phes

Abb. 12: Aufruf der Maske Aktenbezug

Adressen
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Wird eine neu angelegte Adresse als Beteiligtenadresse zu einer Akte gespeichert, erstellt RA-MICRO automatisch
eine Verknlpfung zwischen Adresse und Akte. Die Anzahl der Verknlipfungen (Aktenbezug) zu laufenden und

abgelegten Akten wird auf der Schaltflache - hier 8 laufende und 2 abgelegte Akten - im Adressfenster
angezeigt. Details zum Aktenbezug kénnen mit Klick auf die erwdhnte Schaltflache eingesehen werden. In der
aufgerufenen Maske werden die einzelnen Verkniipfungen Ubersichtlich angezeigt. Uber die verlinkte Aktennum-
mer kann zur vertiefenden Information die Akteninfo aufgerufen werden. Wird eine Adresse nur noch in abgeleg-
ten Akten verwendet, wird im Adressfenster der Hinweis (Akte abgelegt) bzw. (Akten abgelegt) eingeblendet.

Vor dem Loschen von Adressen mit Aktenbezug wird darauf hingewiesen, dass deren Verknlpfung als Aktenbe-
teiligte verloren geht.

1.12 Adressen anlegen/Enterreihenfolge

Die wichtigsten Eingaben im Adressfenster konnen durch wiederholten Druck auf schnell abgearbeitet wer-
den. So kénnen neue Adressen effizient in den RA-MICRO Adressbestand (ibernommen werden. Eine erforderliche
Nachbearbeitung ist jederzeit moglich, siehe hierzu auf S. 8.

a) LKZ | Anrede / 1. Adresszeile

Die Wahl eines Landeskennzeichens im Feld LKZ ist nur bei auslandischen Adressen erforderlich, da sonst der
Aufbau der Anschrift nicht der DIN-Norm entspricht und es deshalb zu Verzégerungen bei der Zustellung
kommen kann.

Land Postfachbezeichnung
GroBbritannien post-office box
Frankreich case postale
Italien casella postale
Niederlande Postbus

Abb. 13: Mdgliche Postfachbezeichnungen bei Auslandsadressen in Schriftsiatzen

1z Postfachbezeichnungen von In- und Auslandsadressen werden im Schriftsatz nur dann berlicksichtigt, wenn
unter Kanzlei, Modul Einstellungen, Adressen die Einstellung Vorhandene Postfachadresse verwenden akti-
viert ist. Fir mitgelieferte Adressen wie Gerichtsorte wird eine Reorganisation der Adressen empfohlen. Nur
so kdnnen diese problemlos aufgerufen und verarbeitet werden. Dazu ist im Adressfenster Gber die Schalt-

flache Namenslisten reorganisieren aufzurufen. Bei Einsatz einer SQL-Lizenz ist eine Reorganisation der
Adressen nicht erforderlich und steht daher nicht zur Verfigung.

Adressen
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@' Adressfenster 1 (AltGr + a)

FHe & A0 @ -®

Adressnummer / Name: 1001 Zuruck
Adresse
LKZ ||Anrede: v 'T'l 1 - Herr [v
|1. Adresszeile: || Herrn
Titel | Vorname: Dr.  |w|..|| Hartmut
Adel | Nachname: | von |w| ... ||| Menninghoff

Adresszusatz: Wirtschaftspriifer

StraBe: Am Markgrafenschloss 2 A

PLZ | Ort: 11111 ||| Berlin PF
Briefanrede: Sehr geehrter Herr Dr. von Mer][ An.-Partner

Abb. 14: Maske Adressfenster 1 (AlItGr + a) (Ausschnitt),
hervorgehoben: Anrede, 1. Adresszeile und Briefanrede

Die 1. Adresszeile wird gemaB Anrede automatisch vorgeschlagen. Dies gilt ebenso flr die Briefanrede, die im
Fall der Anredeschlissel 1, 2, 5, 7 und 8 durch den erfassten Nachnamen erganzt wird:

Anrede 1. Adresszeile Briefanrede
0 - Selbstdefinierte Anrede Sehr geehrte
1 - Herr Herrn Sehr geehrter Herr ,
2 - Frau Frau Sehr geehrte Frau ,
3 - Notar Notar Sehr geehrter Herr Notar,
4 - Firma Firma Sehr geehrte Damen und Herren,
5 - Rechtsanwalt Herrn Rechtsanwalt Sehr geehrter Herr Kollege ,
6 - Rechtsanwélte bzw. Anwaltskanzlei Rechtsanwilte Sehr geehrte Kolleginnen und Kollegen,
7 - Rechtsanwéltin Frau Rechtsanwaéltin Sehr geehrte Frau Kollegin ,
8 - Eheleute Eheleute Sehr geehrte Frau , sehr geehrter Herr ,
9 - Sonstige Sehr geehrte Damen und Herren,
10 - Notarin Notarin Sehr geehrte Frau Notarin,

Adressen
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Adresse
LKZ | Anrede:

1. Adresszeile:

Tite| | Vorname:

Adel | Nachname:

Adresszusatz:

StraBe:

PLZ | Ort:

Briefanrede:

1. Telefon:

2. Telefon:

Mobiltelefon:

Telefax:

Homepage:

E-Mail:

SAFE-ID:
Kennzeichen 1 - 3:
Register-Nr.:
Vertreter
Rechtsschutz
Bemerkung:

W-IdNr / USt-IdNr:

Adressnummer / Name:

@ Adressfenster 1 (AltGr + a)

S -e B A0 @-®

- X
1055 4= Zuriick Ney Kopieren Loschen Adressen: 1 Akten: 4/0
Konto
wvi..|ll 4 -Firma v| Bank:
BLZ: Nummer:
Geschaftsfuhrer BIC:
BLZ Kontonummer BLZ Kontonummer
YL 1BAN:
Inh:
W |... 1| Maschinenbau GmbH E-Versand 2
Oe-Mail Oe-arief  [Obea
Lietzenburger Str. 389
12345 || Berlin PF
Sehr geehrte Damen und Herre|| An.-Partner
™
=2
™
=2
=
Adressnotiz
17.10.17 EMA Anfrage
17.10.17 EMA Anfrage
e
info@maschinenbau-bmbh.net} neuer Mandant textemaill v = (O]
DbeA |
v vl v Rechtsform: GmbH hd
HRB| 123456 Registergericht: | Amtsgericht Charlottenburg
4 Korrespondenz mit Vertreter Weitere Vertreter
89399 Vers.-Nr:
Online Orline -
& ] EMA Recherchen & = x

Abb. 15: Maske Adressfenster (AltGr + a): Firmenadresse fiir GmbH anlegen

Um Firmenadressen richtig zu erfassen, wird folgende Vorgehensweise empfohlen:

1. Eine Firmenadresse wird im Adressfenster mit dem Anredeschliissel 4 - Firma gespeichert. Im Eingabefeld
Nachname muss zur korrekten Firmenadressierung deren Rechtsform mit eingegeben werden, z. B. so:
Maschinenbau GmbH.

W-IdNr / USt-IdNr:

Korrespondenz mit Vertreter

Kennzeichen 1 - 3: v v
Register-Nr.: HRB| 123456 |
Vertreter 4
Rechtsschutz 89399 Vers.-Nr:
Bemerkung:

v Rechtsform: GmbH v

Registergericht: | Amtsgericht Charlottenburg

Weitere Vertreter

Abb. 16: Maske Adressfenster (AItGr + a) (Ausriss),
hervorgehoben: Register-Nr., Rechtsform und Registergericht

Bei Wahl des Anredeschlissels 4 - Firma werden im Adressfenster anstelle der Eingabefelder Geburtsdatum
und Geburtsname bei natlrlichen Personen die Eingabefelder Register-Nr. und Registergericht eingeblendet,
mit denen Handelsregisternummer und Registergericht zur Adressnummer erfasst werden kdnnen. Flr die
Auswahl der Rechtsform steht eine gesonderte Auswahlliste zur Verfligung.

Adressen



14

@ Vertreteradressen X
5 e
e A0 G-
Adressnummer / Name: 39271 Zurud Ney Kopieren Loschen Adressen: 2
Adresse Konto
LKZ | Anrede: wv..[ll 9 - sonstige v Bank:
BLZ: Nummer: |
1. Adresszeile: Geschaftsfuhrer BIC:
BLZ Kontonummer BLZ Kontonunmer
Titel | Vorname: [ kart 1BAN:
Inh:
Adel | Nachname: ~ || Klausnitz E-Versand N
CEe-Mail Oe-Brief  [lbeA [IMandant App [ webAkte
Adresszusatz
StraBe: Berliner Str. 376
PLZ | Ort: 12345 || Berlin PF
Briefanrede: Sehr geehrte Damen und Herre| An.-Partner
1. Telefon: 030 34559645345 2
2. Telefon: o
Mobiltelefon: ™ Eintrag am 11.10.2017 durch G.Wachtendorf

-

Adressnotiz
Telefax: 030 34559645348

N

Homepage:

®

E-Mail: neuer Mandant  textemaill = =3 © [M]
SAFE-ID: Dbea |
Kennzeichen 1-3: | M vl sl v Staatsangehorigkeit: v
Geburtsdatum: E| Geb.-Name: Geburtsort:
Vertreter Korrespondenz mit Vertreter Weitere Vertreter [ Versteuerabzug
Rechtsschutz Vers.-Nr: Rechtsform: v
Bemerkung:

Beruf: vI[.] stio: W-IdNr / USt-TdNr:
Oniine Oriine _ )
& ¢ EMa Recherchen 5] (=] x

Abb. 17: Maske Vertreteradressen: Adresse des Geschiftsfiihrers erfassen

2. Die Adresse des Unternehmensvertreters, z. B. des Geschaftsflihrers, wird in der gelb hinterlegten Maske
Vertreteradressen erfasst, die Uber die Schaltflache | Vertreter | in der GmbH-Adresse angelegt werden
kann. Ein bereits gespeicherter Vertreter wird Gber die Eingabe seiner Adressnummer im Vertreterfeld erfasst.

3.
Adresse
LKZ | Anrede: | ~ .. ||| 9 - Sonstige e
1. Adresszeile: | Geschaftsfihrer
Titel | Vorname: | [~ ||| Gernot
Adel | Nachname: | w |l ||| Meier
I 1

Abb. 18: Maske Adressfenster (AItGr + a) (Ausschnitt), hervorgehoben:
1. Adresszeile in Vertreteradresse mit Anredeschliissel 9 - Sonstige

Fir die Erfassung von Firmenvertretern empfehlen wir den Anredeschliissel 9 - Sonstige. Die 1. Adresszeile
kann zu diesem Zweck z. B. mit Geschéftsfiihrer geflllt werden. Die flir den Anredeschlissel 9 - Sonstige
standardmaBig vorgegebene Briefanrede Sehr geehrte Damen und Herren ist ggf. anzupassen.

4. Nach Bestatigung der Eingaben werden die Vertreterdaten gespeichert und die Eingaben mit bestatigt.

Die neue Adressnummer des Vertreters wird automatisch in das Vertreter-Feld der Firmenadresse Gibernom-
men.

Soll jeglicher Schriftwechsel ausschlieBlich mit dem Geschaftsfihrer als gesetzlichem Firmenvertreter gefiuihrt
werden, ist die Option Korrespondenz mit Vertreter in der GmbH-Adresse zu aktivieren.

Adressen
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Besonderheiten bei der GmbH & Co. KG

@ Adressfenster 1 (AltGr + a) — X
£ e G
G -e B A D -
Adressnummer / Name: 39300 Zuruc Ney Kopieren Loschen dressen
Adresse Konto
LKZ | Anrede: fa Bl - Firma3l v Bank:
BLZ: Nummer:
1. Adresszeile BIC
BLZ Kontonummer BLZ Kontonummer
Titel | Vorname: | 1BAN:
Inh:

Adel | Nachname: v || Maschinenbau GmbH & Co. KG E-Versand A

OE-mail O E-Brief Obea
Adresszusatz:
StraBe: Lietzenburger Str. 389
PLZ | Ort: 12345 || Berlin PF
Briefanrede: Sehr geehrte Damen und Herre|| An.-Partner
1. Telefon: )
2. Telefon: s
Mobiltelefon: L

Adressnotiz
Telefax:
Homepage: é@
E-Mail: neuer Mandant textemaill = = @
SAFE-ID: rTheA
Kennzeichen 1 - 3: v | v | v Rechtsform: GmbH & Co. KG v
Register-Nr.: HRA| 1234566 Registergericht: | Amtsgericht Charlottenburg

Vertreter 1055 [ Korrespondenz mit Vertreter Weitere Vertreter
Rechtsschutz | 89393 Vers.-Nr:
Bemerkung:
W-IdNr / USt-IdNr:
3 Online Orline
= (!
& ] EMA Recherchen & (=] x

Abb. 19: Maske Adressfenster (AItGr + a): Firmenadresse bei GmbH & Co. KG

1. Die Adresse einer GmbH & Co. KG wird ebenfalls mit dem Anredeschlissel 4 - Firma gespeichert. Im
Eingabefeld Nachname muss zur korrekten Firmenadressierung in Schriftsatzen das Rechtsformkirzel -
z. B. Maschinenbau GmbH & Co. KG - eingegeben werden.

2. AnschlieBend wird die Adresse der GmbH in der Maske Vertreteradressen eingegeben, die Uber
Vertreter aufgerufen wird. Alternativ kann die Maske auch lber die Tastenkombinationen
bzw. aufgerufen werden, wenn der Cursor im gelben Vertreterfeld steht.

Eine bereits gespeicherte GmbH-Adresse kann z. B. Uber die Eingabe der Adressnummer im gelben
Vertreterfeld der GmbH & Co. KG erfasst werden.

3. Die Daten des Geschaftsfliihrers werden Uber das Vertreterfeld der GmbH erfasst. AnschlieBend werden
die Eingaben zur Vertreteradresse mit bestatigt.

4. Wenn die GmbH & Co. KG vom Geschaftsfihrer der GmbH vertreten wird, ist fiir diese die Option Korres-
pondenz mit Vertreter zu aktivieren und die GmbH als Vertreterin der GmbH & Co. KG zu erfassen. An-
schlieBend wird in der Maske Vertreteradressen, in welcher die GmbH als Vertreterin erfasst wurde, deren
Geschaftsfihrer als Vertreter der GmbH und damit als Vertreter der GmbH & Co. KG erfasst.

b) Vermerke und Zusétze fur Anschriftenfeld nach DIN 5008

Uber || in der 1. Adresszeile steht eine Eingabemaske fiir drei zusétzliche Eingabezeilen zur Verfiigung, die bei
Erstellung von Briefen im Adressfeld mit ausgegeben werden.

Adressen
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K . -
- A0 G-
Adressnummer / Name: 39300 Zuriick Ney Kopiere
Adresse Konto
LKZ | Anrede: v|.al|l 4 -Firma v | Bank:
BLZ: N
1. Adresszeile: - BIC:
BLZ Ko
Titel | vorname: || @) Vermerke uld Zusatze fur Anschriftenfeld nach DIN 5008 X
Adel | Nachname: |
1 Zeiet:|| FlU ﬂ
Adresszusatz: —
Zeie 2 Lgﬂ
Strafbe: Zele 3 Liﬂ
PLZ | Ort: x

Abb. 20: Maske Adressfenster (AlItGr + a) (Ausriss), hervorgehoben:
Schaltfliche zur Erweiterung der 1. Adresszeile

Voraussetzung hierfir ist, dass im Briefkopf flir die Textverarbeitung und im Briefkopf flir den Direktdruck jeweils
die Platzhalter flir das DIN-Adressfeld hinterlegt sind. Die zusatzlichen Zeilen werden vor der 1. Adresszeile ein-
getragen. Zusatze und Vermerke kénnen z. B. sein: Persénlich; Nicht nachsenden!, Einschreiben. Adressen, zu

denen Zusatzzeilen gespeichert sind, sind an der gelb gefarbten Schaltflache E zu erkennen. Die Zusatzzeilen
kdonnen fett, unterstrichen und kursiv formatiert sein.

Zusatzliche Informationen zum Anschriftenfeld nach DIN 5008 siehe unter http://www.ra-micro-online.de/an-
schriftdin5008.

c) Titel | Vorname, Adel | Nachname

Gelb hinterlegte Eingabefelder besitzen zuséatzliche Funktionen, die Uber die bloBe Dateneingabe hinausgehen.
Welche zusatzlichen Funktionen das sind, wird erlautert, wenn im jeweiligen Feld das Kontextmenul Uber die
rechte Maustaste und anschlieBend der ™ Bedienhinweis als Slider-Meldung rechts unten am Bildschirmrand
aufgerufen wird.

Tite] | Vorname: Dr |w | Hartmut

Adel | Nachname: | von |w | Menninghoff

Abb. 21: Maske Adressfenster (AItGr + a) (Ausschnitt),
hervorgehoben: Auswahl des Titels sowie des Adelspradikates

Titel und Adelspradikat werden jeweils aus einer Uber die Schaltflache | ... | erweiterbaren Liste gewahlt.

1z Um Dopplungen im Anschriftenfeld der Textverarbeitung zu vermeiden, sollten ein akademischer Titel und
ein Adelspradikat weder im Feld fir den Vornamen noch - im Fall des Adelspradikates - im Feld fur den
Nachnamen erfasst werden.

Ein Speichern der Adresse ist nur mdglich, wenn der Nachname erfasst worden ist. Zur Vermeidung unndtiger
Erfassungen prift das Programm, ob gleichlautende Nachnamen bereits im Datenbestand vorkommen, wenn der
Nachname mit bestatigt wird.

d) Adresszusatz

Bei Adresszusatz lasst sich ein Zusatz, z. B. ¢/o Schulze, bei Firmen z. B. Wirtschaftspriifer & Rechtsanwalt, ein-
geben. Beim Einlesen der Adresse in die Textverarbeitung (s. oben) wird der Adresszusatz unter dem Namen
aufgefihrt. Der Ausdruck des Adresszusatzes ist auch beim Etikettendruck mdglich, s. S. 52.

e) Zustelladresse/Postfachadresse

In den Feldern StraBe, PLZ | Ort werden StraBe, Postleitzahl und Ort zur Adresse erfasst. Falls die richtige Post-
leitzahl zu Ort und StraBe unbekannt ist, kdnnen diese in die vorgesehenen Eingabefelder eingegeben und mit
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bestatigt werden. Bei eindeutiger Zuordnung zwischen Adresse und Postleitzahl wird letztere nach Bestati-
gung mit in das Adressfenster eingelesen. Soweit im Datenbestand vorhanden, trifft das auch fir die Tele-
fonvorwahl zu. Bei nicht eindeutig mdéglicher Zuordnung wird die Maske Postleitzahlen zur Ermittlung der ge-
winschten Adresse aufgerufen.

PLZ | Ort: 11111 || S

Abb. 22: Maske Adressfenster (AItGr + a) (Ausschnitt),
hervorgehoben: Schaltflache zur Anlage der Postfachadresse

Zur Eingabe einer Postfachadresse steht im Feld Ort die Schaltflache zur Verfligung. Die Eingabe und Besta-
tigung eines Ortes in der Folgemaske ruft eine Liste aller zugeordneten Postfacher auf, aus der die gewlinschte
Auswahl getroffen werden kann. Ein zur Adresse gespeichertes Postfach ist gelb hinterlegt.

Zur Anwendung der Postfachadresse anstelle der Zustelladresse ist unter Kanzlei, Modul Einstellungen, Adressen,

Allgemein die lokale Einstellung Vorhandene Postfachadresse verwenden zu wahlen. So wird auch im Schriftver-

kehr die Postfachadresse statt der Zustelladresse genutzt.

1z Die Schaltflache fur die Erfassung der Postfachadresse wird nur angezeigt, wenn dies in der Menlileiste des
Adressfensters unter so vorgegeben ist.

f) Briefanrede

Die Erstellung der Briefanrede erfolgt automatisch aus dem Anredeschlissel, dem Titel, dem Adelstitel und dem
Nachnamen und wird in Word automatisch in einen Schriftsatz an die Adresse eingelesen. Wird beispielsweise
*A[Adressnummer] eingegeben, z. B. *A1009, liest RA-MICRO die Adresse mit Briefanrede ein. Statt der Adress-
nummer kann in der Textverarbeitung auch der Nachname eingegeben werden, z. B. so: *Azimmermann.

g) Ansprechpartner

| G = a x

Abb. 23: Maske Ansprechpartner zur Adresse, hervorgehoben: Suche nach gespeicherten Adressen

Dieselben Mandanten wie auch Anwaltskanzleien kénnen fiir verschiedene Falle unterschiedliche Ansprechpartner
haben.

Uber| An.-Partner |wird zundchst die Maske Ansprechpartner zur Adresse [Adressnummer] [Name] aufgerufen,
z. B. Ansprechpartner zur Adressnummer 1001 (Dr. Hartmut von Menninghoff). So kdnnen bis zu 200 Ansprech-
partner zu einer Mandantenadresse gespeichert werden, die nicht Vertreter sind. Das Erfassen von Ansprechpart-
nern ist insbesondere dann sinnvoll, wenn zu einer Firmenadresse deren Ansprechpartner gespeichert werden
sollen, oder auch bei Erfassung von Anwaltskanzleien mit mehreren Anwaélten, ohne fur jeden Anwalt eine geson-
derte Adresse anzulegen.

1= Speziell immer wiederkehrend benétigte Ansprechpartner kénnen auch im RA-MICRO Adressbestand gespei-
chert und Uber ihre Adressnummer bzw. Uber die Namenssuche schnell einer Adresse zugeordnet werden.
Hierzu reicht eine entsprechende Eingabe in der Spalte AdressNr. und abschlieBende Bestatigung mit (<].
Eine wiederholte manuelle Erfassung der benétigten Daten ist dann nicht mehr notwendig.

Adressen, zu denen Ansprechpartner gespeichert sind, werden mithilfe der Schaltflache gekennzeich-
net.

Fur Adressen mit mehreren Ansprechpartnern wie z. B Anwaltskanzleien mit mehreren Anwalten (Anredeschliissel
6 - Rechtsanwélte bzw. Anwaltskanzlei) ist flr jeden einzelnen Anwalt die Erfassung einer beA-Kennung erfor-
derlich. Diese kann fir jeden Anwalt gesondert in der Maske Ansprechpartner erfasst werden. Beim Adressieren
der Kanzleiadresse Uber das beA wird ein Auswahlfenster aufgerufen, in welchem die erfassten beA-Postfacher
zur Auswahl stehen. Anwdlte von Anwaltskanzleien kénnen so Gber ihre beA SAFE-ID im E-Brief als Empfanger
adressiert werden.
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Weitere Hinweise zur Erfassung von beA Safe-ID und Safe-ID sind auf S. 19 zu finden.
Neue Ansprechpartner kénnen nach Bestatigung einer Ansprechpartnerzeile mit hinzugefligt werden.

Ansprechpartner, die unter einer Adressnummer gespeichert sind, werden automatisch aktualisiert, wenn die
Adressdaten der gespeicherten Adresse geandert werden. Eine manuelle Anderung dieser Adressen ist in der
Ansprechpartnerliste nicht mdglich.

Zur Adresse erfasste Ansprechpartner werden bei Anschreiben an den Adressaten in der Textverarbeitung in einer
Liste zur Auswahl angezeigt und im Adressfeld unter die 1. Adresszeile eingefugt. Ansprechpartner kdnnen auch
in der Adressliste ausgewertet werden, wenn dort die Option Ansprechpartner beriicksichtigen aktiviert ist. Uber

die Schaltflachen ‘ ‘ und ‘ & ‘ ist ein Excel-Export und der Druck der Ansprechpartnerliste mdglich.

h) 1./2. Telefon/Mobiltelefon

Um zur Haupttelefonnummer, dem 1. Telefon, eine weitere Telefonnummer zu erfassen, steht das Feld 2. Telefon
zur Verfligung. Eine hinterlegte Mobilfunknummer wird beim Aufruf von SMS aus dem Meni RA-MICRO Online
Recherchen in eine neue SMS eingelesen.

i) Telefax

Telefax: 030 2158455-56

Abb. 24: Maske Adressfenster (AltGr + a) (Ausschnitt), hervorgehoben: Aufruf der bevorzugten
Textverarbeitung Datenschnittstelle Word zur Erstellung eines aktenbezogenen Fax-Anschreibens

Im Eingabefeld Telefax kann die Nummer des Feldes 1. Telefon mit Doppelklick oder Ubernommen werden,
um dann die letzten Ziffern der Faxnummer nur noch manuell nachzutragen.

Uber die Schaltfliche || bzw. bei Nutzung der KTV als bevorzugte Textverarbeitung -

Telefax: 030 2158455-56

"‘ - erfolgt zunachst der Aufruf der zur Adresse gespeicherten Aktenbeziige,

falls vorhanden. Nach Auswahl der gewlinschten Akte - bei Aktenbezug - und Bestatigung mit E wird die
bevorzugte Textverarbeitung mit dem Kanzleibriefkopf zur Akte gedffnet. Das anschlieBend erfolgende Anschrei-
ben kann dann als Fax Uber die Druckfunktion von Word bzw. Uber Datei, Senden an, Faxempféanger... in der KTV
an die im Adressfenster erfasste Faxnummer versandt werden.

Bei der Einrichtung des erforderlichen Faxsystems ist der RA-MICRO Vor-Ort-Partner gern behilflich. Um sich vor
Erstellung des Anschreibens in der Sache zu informieren, steht Uber die verlinkte Aktennummer die Akteninfo in
der Ubersicht der Aktenbezlige zur Verfligung.

j) Homepage
Bei Erfassung einer Homepageadresse kann uUber die dann aktivierte Schaltflache & die Homepage lUber den
jeweils gewahlten Standardbrowser aufgerufen werden. Das Feld Homepage wird nur angezeigt, wenn dieses

unter in der Menlleiste des Adressfensters aktiviert wurde.

k) E-Mail

‘ E-Mail: hvm®@menninghoff.de neuer Mandant textemaill v = @ (M) ‘

Abb. 25: Maske Adressfenster (AItGr + a) (Ausschnitt), Zeile E-Mail

Wird zur Adresse eine E-Mail-Adresse erfasst, werden die Schaltflachen = Senden an E-Mail Empfénger
und Senden an E-Brief eingeblendet. Das Senden an einen E-Mail Empfanger ist nur moglich, wenn
Outlook am Arbeitsplatz installiert ist. Mitgelieferte Textvorschlage kdnnen - wie im E-Brief — als Nachrichtentext
verwendet werden, der bei Bedarf angepasst werden kann.

Uber © kann ein Einladungslink zu einem vOffice VideoCall an die im Adressfenster gespeicherte E-Mail-
Adresse per E-Mail oder E-Brief gesandt werden. Hierzu wird eine gesonderte Eingabemaske aufgerufen, in wel-
cher eine vom Anwender anderbare Einladung zur Verfligung steht. Zusatzlich besteht die Méglichkeit, dem Utber-
mittelten Link eine Giiltigkeitsdauer zuzuweisen und die Einladung um zusatzliche Textbausteine zu erganzen.

Mit M kann ein Einladungslink zu einem Online Mandantenkonto (OMK) versandt werden. Mit dem OMK
wird dem Mandanten ein sicherer Kommunikationsweg zur Kanzlei geboten. Auch hierzu gibt es eine gesonderte
Eingabemaske. Die mitgelieferte Einladung kann vom Anwender angepasst und eigene Textbausteine hinzugefiigt
werden. Das OMK kann aktiviert oder auch wieder deaktiviert werden. In beiden Fallen wird der Mandant per
E-Mail benachrichtigt. Das OMK steht nur bei Mandanten-Adressen zur Verfligung.
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I) Besonderes elektronisches Anwaltspostfach (beA)
|bea sAFE-1D: DE.BRAK, Oben |

Abb. 26: Maske Adressfenster (AlItGr + a) fiir Korrespondenzkanzleien (Ausschnitt):
Eingabe SAFE-ID mit Suchfunktion

Zu jeder Adresse kann die SAFE-ID zur Teilnahme am beA gespeichert werden: Fir Kanzleiadressen (Anrede-
schlissel 3, 5, 6, 7 oder 10) die beA SAFE-ID des jeweiligen beA-Postfachinhabers, bis zu 200 Ansprechpartner
im Ansprechpartnerfenster mit eigener SAFE-ID. Privatpersonen und Firmen sind sicher (ber beA adressierbar,
wenn sie Uber ein eBO Postfach (elektronisches Blirger- und Organisationspostfach) verfiigen.

beA Postfachsuche = [m} X
Vomame Dr. Ludwig Nachname Recht
Postleitzahl 10333 Ort Berlin
Nachname |  Vorname | Postleitzahl | Ort | SAFEID  beABenutzernan  E-Mail |  Firma

Abb. 27: Maske beA Postfachsuche

Uber die integrierte beA-Suche ist die SAFE-ID anhand der eingegebenen Adressdaten schnell ermittelt und kann
per Knopfdruck in die RA-MICRO Adresse (ibernommen werden.

SAFE-ID: ObeA

Abb. 28: Maske Adressfenster (AItGr + a) (Ausschnitt):
Eingabe SAFE-ID mit Suchfunktion

Auch in nicht anwaltlichen Adressen kann eine SAFE ID erfasst werden, um diese ebenfalls im RA-MICRO
E-Brief an Empfanger mit eBO Postfach zu adressieren, siehe oben.

1=z Voraussetzung fir die beA Postfachsuche ist das Speichern eines Software-Zertifikats Uber die Spalte beA
unter Kanzlei, Benutzerverwaltung oder - falls dort kein Software-Zertifikat erfasst ist - die Nutzung einer
beA-Karte. Der Versand und Empfang von Dokumenten via beA ist sowohl mit der beA-Karte als auch mit
Software-Zertifikaten maoglich. In der Spalte beA der RA-MICRO Benutzerverwaltung kann gespeichert wer-
den, ob der Benutzer ein eigenes beA-Postfach (Anwaltseigenschaft) mit eigener beA SAFE-ID hat oder als
Mitarbeiterin/Mitarbeiter ohne eigene SAFE-ID am beA einer Anwaltin/eines Anwaltes mitberechtigt ist. Bei
der Nutzung eines Softwarezertifikates fallt die Eingabe der PIN weg und die Nachrichten werden automatisch
im Posteingang des Moduls E-Workflow abgerufen, sofern eine Zuordnung des beA-Postfaches zu einem
RA-MICRO Eingangsfach erfolgt ist.

Die im Adressfenster gespeicherte beA SAFE-ID eines Korrespondenzanwaltes steht sofort fur die Adressierung
im Feld An: des E-Briefs zur Verfiigung. Auch bei der Absenderauswahl des E-Briefs — Feld Von: - kann auf die
im Adressfenster z. B. zur Adressnummer des Kanzleiinhabers gespeicherte beA SAFE-ID zusatzlich zu den bereits
vorhandenen E-Mail-Konten zugegriffen werden. Wurde eine beA SAFE-ID als Absender gewahlt, stehen im Feld
An: nur Empfanger mit gespeicherter beA SAFE-ID zur Verfliigung. Als Empfanger kann auch eine Privatperson
oder Firma mit eBO Postfach und SAFE-ID adressiert werden.

Handelt es sich bei dem E-Brief um eine beA-Nachricht (Absender und Empfanger bestehen aus SAFE-IDs), steht
Uber die Schaltflache Anlagen die Mdglichkeit, Anlagen als Schriftsatz griin zu kennzeichnen. AusschlieBlich wer-
den solche Schriftsatze im RA-MICRO beA Postausgang des Postausgangs signiert.

m) Konto
Im Bereich Konto kann die Bankverbindung zur Adresse hinterlegt werden. Im Lieferumfang von RA-MICRO ist

eine Datenbank mit den Daten verschiedener Geldinstitute enthalten, die bei der Ermittlung der Bankleitzahl bzw.
der Wahl des Geldinstituts unterstiitzt.

Um eine Auswahl passender Geldinstitute aufzurufen, sind die ersten Ziffern der Bankleitzahl im Feld BLZ mit
zu bestdtigen. Zur Beschleunigung des internationalen Zahlungsverkehrs sowie der anstehenden nationalen Um-
stellung auf einen Einheitlichen Europdischen Zahlungsraum (SEPA - Single Euro Payments Area) wird unter BIC
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der dazugehdérige ,Bank Identifier Code"™ aus der Bankleitzahl ermittelt und eingelesen. Die IBAN (International
Bank Account Number) wird automatisch aus eingegebener BLZ und Kontonummer gebildet

Fiir die Nutzung der SEPA-Uberweisung im Modul Zahlungen werden lediglich giiltige Angaben in den Feldern BIC
und IBAN bendtigt. Sofern diese im Adressfenster bereits hinterlegt worden sind, werden sie fir die Uberweisung
an den Adressaten Gibernommen.

Flir den SEPA-Zahlungsverkehr stehen Uber die Erfassung von BIC und IBAN hinausgehende Erweiterungen des
Adressfensters zur Verfligung.

Bankdaten erfassen

Nach Erfassung der Bank und Eingabe von Bankleitzahl und Kontonummer werden BIC und IBAN daraus
ermittelt und in das Adressfenster eingelesen. Alternativ kdnnen BIC und IBAN auch direkt in die dafir
vorgesehenen Felder eingegeben werden.

Bei manueller Eingabe der IBAN Uberprift RA-MICRO automatisch, ob die Priifziffer zu den eingegebenen
Daten passt. AuBerdem ist unter Kanzlei, Modul Einstellungen, Adressen die Einstellung Doppelte Eingabe
IBAN erzwingen verflugbar. Ist diese gewdhlt, steht bei manueller Eingabe der IBAN ein Feld zur wieder-
holten Eingabe und Prifung zur Verfligung. Die Adresse kann nur bei gleichlautender Eingabe und giiltigem
IBAN-Format gespeichert werden, ansonsten fordert RA-MICRO zur Korrektur oder Ergénzung der Bankda-
ten auf.

Konto

V[t - terr ] Bank: [ Landesbank Beriin
BLz: | 10050000 Nummer: 123456700
BIC: | BELADEBEXXX
Bz Kentonunner: Bz

() Bankverbindungen zur Adresse 1001 (von Menninghoff, Dr. Hartmut) [4 =] x

| ort BLZ | Nummer BIC | 1BAN | &
Landesbank Berlin 10050000 123456700 BELADEBEXXX DEQ2 | 10050000 | 012345¢

i

Abb. 29: Maske Adressfenster (AItGr + a) (Ausriss), hervorgehoben:
Aufruf der Maske Bankverbindungen zur Adresse

Das zuerst in der Maske Adressfenster (AltGr + a) erfasste Konto kann Uber die Schaltflache |-- | durch die
flir SEPA-Lastschrift vorgeschriebenen Angaben - Mandatsreferenznummer, Mandatsdatum und ggf. Kenn-
zeichnung als Firmenlastschrift - erganzt werden. Dies sollte flir alle zu Adressen erfassten Bankverbin-
dungen geschehen, fir die Lastschriften durchgefihrt werden sollen.

Uber die Schaltflache |- | kénnen neun zusétzliche Bankverbindungen erfasst werden.

Um das Modul Zahlungen fir SEPA-Lastschriften gemaB den gesetzlichen Anforderungen zu nutzen, ist es
erforderlich, samtliche Adressen, deren Bankverbindungen flr Lastschriften herangezogen werden, um fol-
gende Punkte zu ergénzen:

e Mandatsreferenznummer:

Die Mandatsreferenznummer ist ein durch die Kanzlei einmalig, individuell zu vergebendes Kennzeichen
in Bezug auf eine Abbuchungserlaubnis (Lastschriftmandat). Sie darf bis zu 35 alphanumerische Stellen
umfassen. In Kombination mit der Glaubiger-ID, die auf der Homepage der Bundesbank elektronisch
beantragt werden kann und im Modul Zahlungen zu hinterlegen ist, dient sie der eindeutigen Identifi-
zierung des dem Einzug zugrunde liegenden Lastschriftmandats. Zu einer Adresse und zu einer Bank-
verbindung (s. Abb. 29) kénnen mehrere Lastschriftmandate hinterlegt werden. Ohne glltiges SEPA-
Lastschriftmandat des Schuldners kann eine SEPA-Lastschrift nicht bei dessen Kreditinstitut eingereicht
werden.

Fur die Mandatsreferenznummer sind Leerzeichen und folgende Sonderzeichen/Umlaute unzuldssig:

Sonderzeichen
! $ >
B 8 -
* a %
= # o]
& < U
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e Mandatsdatum:
In der Maske Bankverbindungen ist das Datum, an dem das Lastschriftmandat vom Schuldner erteilt
worden ist, zu erfassen.

e Firmenlastschrift:
Anders als beim bisherigen Zahlungsverkehr muss kiinftig angegeben werden, ob es sich bei
etwaigen Lastschriften um eine Basislastschrift (Einzug von privat) oder um eine Firmenlastschrift (B2B
- nur zwischen Firmen) handelt. Sofern die Firmenlastschrift nicht aktiviert worden ist, wird standard-
maBig davon ausgegangen, dass es sich um eine Basislastschrift handelt.

n) E-Versand

E-Versand
[ E-Mail [ E-Brief [ bea [ webakte

N

Eintrag am 15.03.2022 durch A Reutal

Abb. 30: Maske Adressfenster (AItGr + a) (Ausschnitt): Einrichtung des E-Versands

Fir Adressen kann Uber den Bereich E-Versand ein elektronischer Versandweg festgelegt und der Empfanger so
nur noch auf eine zeit-und papiersparende Weise kontaktiert werden. Das stellt im Fall des Mandanten (Kennzei-
chen 1 = M) aufgrund des ausschlieBlich elektronischen Versands auch eine lickenlose Flihrung der WebAkte
sicher.

Je nach gesetzter Einstellung wird die Post per E-Mail oder E-Brief mit optionaler Verschliisselung der Anhange
mit den Outlook-Tools bzw. mit der Adobe-Verschlisselung oder beA - nur mdglich bei zur Adresse erfasster
SAFE-ID - bzw. im Fall des Mandanten per WebAkte versandt.

1z Bei Nutzung der Outlook-Tools wird eine AES (256 Bit) Verschlisselung verwendet, die ein hohes Mal3 an
Sicherheit bietet. Bei der Adobe-Verschliisselung wird die PDF-Standardverschlisselung genutzt. Die hochst-
maogliche Sicherheit wird in beiden Fallen durch die jeweils alternativ méglichen Passwortverschliisselungen
erreicht, da die Passworter ausschlieBlich dem Absender und dem Empfanger bekannt sind.

Fir den Versand per E-Mail, E-Brief und WebAkte ist die Erfassung einer E-Mail-Adresse des Empfangers im
Adressfenster erforderlich. Weitere Voraussetzungen fiir den Versand werden in einzelnen Fallen in gesonderten
Hinweisen mitgeteilt.

Der eintragende RA-MICRO Benutzer und das Datum des Eintrags werden beim Speichern der Adresse automa-
tisch im Adressfenster ausgewiesen.

RA-MICRO fiihrt die erforderlichen Vorgénge zur elektronischen Ubermittlung der Dateien an die Empfingerad-
resse automatisch aus und startet den hier festgelegten E-Versand.

Die ausgehende Post wird beim E-Versand standardméBig zur E-Akte gespeichert. Uber Kanzlei, Allgemeine Ein-
stellungen, 1.2 Allgemein, 1.29 Aktenretent bei E-Versand drucken kann eingestellt werden, ob ein Aktenretent
mit der Aufschrift Abschrift und einem Signet automatisch gedruckt werden soll. Flr eine ausdriicklich gewiinschte
elektronische Arbeitsweise ist die Deaktivierung eines zusatzlichen Ausdrucks maglich.

p) Adressnotiz

In der Adressnotiz kdnnen zusatzliche Informationen zur Adresse gespeichert werden. Online-Anfragen wie EMA,
Supercheck etc. werden dort automatisch zur Adresse vermerkt. Nach der Adressnotiz kann im Adressbestand
gesucht werden. Falls Adressnotizen nicht genutzt werden, kénnen diese auch Uber die Schaltflache Extras in der
Menlleiste des Adressfensters ausgeblendet werden.

g) Kennzeichen 1-3

Die nachfolgend beschriebenen Kennzeichen kénnen bei Bedarf tUber die Schaltflache |...| gedndert und erweitert
werden. Nach den Kennzeichen kann in der Adressliste gefiltert und in einer Kennzeichenstatistik kann eine Aus-
wertung erfolgen.
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Kennzeichen 1

Mit dem Kennzeichen 1 kann der Adresse ein Kennzeichen in Form eines GroBbuchstabens zugeordnet
werden. Das Kennzeichen 1 dient dazu, einen Adressatenkreis flir Auftraggeberrundschreiben, Massen-
sendung (Word-Schnittstelle) festzulegen, die mit Word erstellt werden kénnen. Des Weiteren wird durch
die Vergabe von M fiir Mandantenadressen und G fiir Gegneradressen als Kennzeichen 1 eine Uberpriifung
maoglicher Interessenkollisionen gewahrleistet. Bei Erfassung der Adressen wahrend der Aktenanlage wer-
den diese Kirzel automatisch vergeben.

Kennzeichen 2

Als Kennzeichen 2 ist die Eingabe von bis zu fiinf Zeichen als weiteres Auswahlmerkmal mdglich. So kann
z. B. VIP allen Mandanten als Kennzeichen 2 zugeordnet werden, die ein regelmaBiges Mandanten-Infor-
mationsschreiben erhalten sollen.

Kennzeichen 3
Flr das Kennzeichen 3 kénnen weitere Auswahlmerkmale flir Adressen gewahlt werden.

r) Staatsangehdrigkeit
Die Staatsangehdrigkeit einer Person kann fir die einzelne Adresse Uber die Tastatur eingegeben oder aus einer

Liste Uber gewahlt und Uber die Schaltflache |...| erweitert werden.

s) Geburtsdatum/Geburtsname/Geburtsort

Bei Erfassung des Geburtsdatums ist keine Eingabe von Datumspunkten erforderlich. Es genligt z. B. die Eingabe
210260 fir den 21.02.60. Zweistellige Eingaben fiir das Geburtsjahr werden von RA-MICRO automatisch in ein
vierstelliges Format gewandelt, z. B. 60 in 1960. Alternativ kann das Datum auch Uber eine grafische Kalender-
wahl erfasst werden.

t) Handelsregister-Nr. und Vertreter

Beim Anredeschliissel 4 - Firma werden statt Geburtsdatum und Geburtsort die Eingabefelder Register-Nr. sowie
Registergericht angezeigt. Bei auslandischen Firmenadressen sind bis zu 32 Zeichen als Registernummer maoglich.
Bei Vertreter kann ein Vertreter zu der Adresse erfasst werden, etwa der Geschaftsfihrer einer Personengesell-
schaft oder ein Betreuer. Dazu kann die Adressnummer eines bereits erfassten Vertreters in das gelb unterlegte
Feld eingegeben werden. Die Schaltflache dient dazu, eine neue Vertreteradresse zu erfassen
oder eine bestehende zu @ndern. Wenn der Schriftverkehr mit dem Vertreter anstelle der vertretenen Person
gefiihrt werden soll, sollte im Adressfenster die Option W Korrespendenz mit vertreter: gewahlt werden. Die Eingabe-
maske Vertreteradressen kann auch aufgerufen werden, indem der Cursor in das Feld Vertreter gestellt und

oder gedruckt wird.

1= Vertreteradressen werden im Klartext als Tooltip angezeigt, wenn der Mauszeiger Uber die Adressnummer
im Eingabefeld gefuhrt wird.

-@- Weitere Vertreter x
Adressnummer/Mame:

Adressnr. Vername, Nachname 1. Adresszei
Ozezm Karl Klausnitz Geschaftsfihrer
< >

x

Abb. 31: Maske Weitere Vertreter

Fur die Erfassung eines weiteren gleichrangigen Vertreters zur Adresse, z. B. eines zweiten Geschaftsflihrers einer
GmbH, steht die Schaltflaiche | weitere vertreter | zur Verfiigung. Mit im leeren Feld Adressnummer/Name
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ist die Neuanlage eines weiteren Vertreters mdglich. Ein bereits zur Adresse gespeicherter weiterer Vertreter kann
Gber }‘( entfernt werden, wenn er zuvor markiert wurde.

Wurde in der Adresse des weiteren Vertreters als 1. Adresszeile z. B. Geschéftsfiihrer eingegeben, wird diese
Position in der Maske Weitere Vertreter, Spalte 1. Adresszeile angezeigt.

Weitere Vertreter werden z. B. im Forderungskonto ausgewiesen.

u) Vorsteuerabzug

Ein Vorsteuerabzug ist nur in Mandanten-Adressen mit dem Adresskennzeichen M mdglich. In diesem Fall wird
automatisch die Option Vorsteuerabzug fir das Mandat vorgeschlagen, kann jedoch in dieser Sache auch deakti-
viert werden. Die Vorsteuerabzugsberechtigung wird automatisch in den Modulen Geblhren und Mahnverfahren
bericksichtigt.

V) Rechtsschutzadresse/Versicherungsnummer

Nach Wahl von kann in der griin unterlegten Eingabemaske RSV Adressen die Adresse der Rechts-
schutzversicherung erfasst werden. Sind die Adressdaten der Rechtsschutzversicherung schon gespeichert, reicht
die Eingabe der zugeordneten Adressnummer in das gelbe Eingabefeld. Zusatzlich kann im Adressfenster des
Mandanten die Versicherungsnummer gespeichert werden.

Die Rechtsschutzversicherung wird bei der Aktenanlage automatisch als Unterbeteiligter zum Mandanten, einge-
setzt, wenn die Anfrage, ob die Rechtsschutzversicherung aus der Mandantenadresse (bernommen werden soll,
bestatigt wird. Die Versicherungsnummer wird dann als 1. Betreffzeile in den Rechtsschutzbetreff eingelesen.

1= Adressen von Rechtsschutzversicherungen werden im Klartext als Tooltip angezeigt, wenn der Mauszeiger
Uber die Adressnummer im Eingabefeld gefiihrt wird.

1z Mandate, zu denen eine Rechtsschutzversicherung gespeichert ist, kbnnen unter Aktenkonto, Mandatssalden-
liste nach RSV-Umsatz ausgewertet werden.

w) Bemerkung

|:| 3 = NUR Einzslfirmz 4 = N

Vollstindige Bezeichnung
05735541
Fortsetzung Vellstindige Bezeichnun

Strale, Hausnummer - KEIN POSTF

Abb. 32: Antrag automatisierter MB: Ubernahme der Kennziffer in das Feld
Volistidndige Bezeichnung der Maske Adressen Antragsteller Mahnbescheid (Ausriss)

Im Feld Bemerkung sind maximal 68 Zeichen mdglich. Die Bemerkung kann als Suchkriterium bei der Erstellung
von Adresslisten einbezogen werden. Alternativ kann auch eine Antragstellerkennziffer im Format MB-KeZi:
[Kennziffer], z. B. MB-KeZi: 08735541, oder eine Antragsteller-Parteivertreterkennziffer im Format MB-PB-KeZi:
[Kennziffer], z. B. MB-PB-KeZi: 08735541, erfasst werden. Die Kennziffer sollte im Feld Bemerkung - ggf. mit
fihrenden Nullen — unbedingt 8-stellig erfasst werden und steht dann unter Mahnverfahren, MB erstellen im Feld
Vollstdndige Bezeichnung zur Verfligung.

x) Beruf
Der Beruf kann direkt fir die einzelne Adresse Uber die Tastatur eingegeben oder, falls bereits in einer Berufs-
auswahl gespeichert, aus einer Liste Uber gewahlt und Uber die Schaltflache | ... | erweitert werden.

y) Identifikationsnummern

St.ID (Personliche Steuer-Identifikationsnummer)
Dieses Feld ist fur die 11-stellige Steuer-Identifikationsnummer natirlicher Personen vorgesehen.
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W-IdNr./Ust-IdNr

Bei Firmenadressen ist hier die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer einzutragen. Fir die eindeutige Tren-
nung des betrieblichen Bereiches von der Privatsphdre ist die Einfihrung der Wirtschafts-Identifikations-
nummer fur wirtschaftlich Tatige nach § 139a Abs. 3 AO vorgesehen. Sie wird zusatzlich die Funktion der
Umsatzsteuer-Identifikationsnummer (bernehmen und kann dann an deren Stelle in dieses Feld eingetra-
gen werden. Ihr Format entspricht damit dem der Umsatzsteuer-Identifikationsnummer. Bereits vergebene
Umsatzsteuer-Identifikationsnummer kénnen als Wirtschafts-Identifikationsnummer weiterverwendet wer-
den.

1z Das Bundeszentralamt flir Steuern wird die Wirtschafts-Identifikationsnummer auf Anforderung der
zusténdigen Finanzbehorde vergeben und diese dem wirtschaftlich Tatigen mitteilen, ohne dass es
eines gesonderten Antrags bedarf.

Bei Auswahl eines EU-Landerkennzeichens und einer juristischen Person erfolgt vor Speichern der
Adresse ein Programmhinweis mit der Aufforderung, eine Umsatzsteuer-ID einzugeben.

Nach Bestdtigung des Hinweises mit OK steht der Cursor automatisch im Feld W-IdNr./USt-IdNr. Erfolgt
hier keine Eingabe, ist die Speicherung der Adresse auch ohne Eingabe einer ID mdglich.

1.13 Kollisionsvorprifung

a’ Kollisicnsverprifung - Adresse auf Kollision testen X
Legende

Angaben zur Person

Anredeschllissel | Frau / Her v [Itar-, Nach- und Geburtsnamen mit phonetischer Suche
Machname: Menninghaff [ akad. Titel / Adelspradikat beriicksichtigen

[*/omame beriicksichtigen Warname: i
Geburtsdatun: s Geburtsname: [Zakaisieren

Mogliche Kollision festgestellt mit

&b--Da‘um PLZ ’ ort “
1004 | Dr. Hartmut von Menninghoff 12 erlin |Berliner Strafie 4711
* 1004 Dr. Hartmut von Menninghoff 12345 Berlin |Berliner Strafe 4711
. 1004 Dr. Hartmut von Menninghoff 12345 Berlin |Berliner Strafie 4711
. 39299 Dr. Hartmut von Menninghoff 11111 Berlin |Am Markgrafenschloss 11a
. 39299 Dr. Hartmut von Menninghoff 11111 Berlin |Am Markgrafenschloss 11a
* 38299 Dr. Hartmut von Menninghoff 11111 Berlin |Am Markgrafenschloss 11a
. 39289 Dr. Hartmut von Menninghoff 11111 Berlin |Am Markgrafenschloss 11a
* 39299 Dr. Hartmut von Menninghoff 11111 Berlin |Am Markgrafenschloss 11a
- ANANN M 1 larbead ssmm B dmnnin aboo 6 19999 Neavlin [ Aee Bdackacafrnechlae- 99 4
l | i
Deetailinformation
Anlagedatum 12.02.2014 Geburtzname
Ahblagenummer: Ablagedatum Geburtsdatum
Aktenkurzbez. won Menninghoff Miiller HR - M.
Aktenlangbez. erkehrsunfall Registergericht
=] x

Abb. 33: Maske Kollisionsvorpriifung

Die Kollisionsvorpriifung wird anhand der Daten durchgefliihrt, die im normalen Arbeitsablauf durch das Zuordnen
einer Adresse zu einer Akte oder durch das Erfassen eines Urkundenrolleneintrags in die SQL-Datenbank der
Kollisionsvorpriifung geschrieben werden.

Mit der Kollisionsvorpriifung ist es moglich, schnell und stets anhand aktueller Bestandsdaten zu Uberprifen, ob
die mandatierende Person bereits als Mandant, Gegner oder auch Notarbeteiligter in der Adressdatei erfasst und
zu einer Akte oder Urkundenrolle gespeichert, mithin eine Mandatsannahme ausgeschlossen ist.

1z Voraussetzung flr den Einsatz der Kollisionsvorpriifung ist ihre Einrichtung und Aktivierung unter Kanzlei,
Modul Einstellungen, Kollisionsvorpriifung, die Installation und Einrichtung eines SQL-Servers sowie die Li-
zenzierung des RA-MICRO Notariats.

Die Kollisionsvorpriifung kann sowohl lokal als auch Uberértlich durchgefiihrt werden. Lokal erfolgt ein Abgleich
aller Daten der RA-MICRO Adressverwaltung eines Blros oder Standorts. Bei der Uberortlichen Kollisionsvorpru-
fung werden regelmédBig die Adressdaten aller beteiligten Kanzleien (Blirostandorte) Giber SQL-Server abgeglichen
und aktualisiert. Der Abgleich erfolgt Uber den E-Brief und den RA-MICRO Kanzlei E-Mail Receiver. Bei der Da-
tenaktualisierung findet eine Synchronisation der Datenbanken am jeweils anderen Standort statt. Die Kollisions-
vorprifung bezieht die Adressdaten aller beteiligten Bilrostandorte ein. Die Blirostandorte sind Uber die Legende
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in der Toolbar der Kollisionsvorpriifung einsehbar und kdénnen Uber Kanzlei, Modul Einstellungen, Kollisionsvor-
prifung geandert werden.

=z Welche Adressen angezeigt werden, hangt davon ab, welche Einstellungen fur die Kollisionsvorpriifung vor-
genommen worden sind. Die Einstellungen sind abhangig vom verwendeten Datenpool. Bei Anderungen wer-
den Daten aus den Datenpools in der Datenbank gespeichert und zur Auswertung herangezogen.

Die Uberpriifung der Adressen kann durch verschiedene Angaben zur Adresse préazisiert werden. Uber den Anre-
deschliissel kann mit der Auswahl Firma alternativ auf Firmendaten geprift werden. Bestandsdaten kdnnen nach
ahnlichen Adressen (mit phonetischer Suche) durchsucht werden. Die Priifung kann auch unter Einschluss eines
etwaigen akademischen Grades oder eines Adelspradikats durchgefiihrt werden. Zur Berlicksichtigung des Vor-
namens kann dieser in der Maske Kollisionsvorpriifung gespeichert werden. Zusatzlich stehen Felder zur Auf-
nahme von Geburtsdatum und Geburtsname, bei Firmendaten Felder zur Aufnahme von Handelsregisternummer
und Registergericht zur Verfiigung.

Die gefundenen Adressen werden Uber die Schaltflache 1 aufgelistet. Angezeigt werden auch
Adressen, die im verfligbaren Adressbestand bereits geléscht worden sind. Als weitere Angaben zu den Namen
der Beteiligten werden z. B. die Aktennummer, Urkundenrollennummer, Aktenkurzbezeichnung, Aktenbezeich-
nung, Geschaftsgegenstand etc. aufgefiihrt, um ggf. einen ersten Schluss auf den Sachverhalt ziehen zu kénnen.
In der Spalte A/N/V ist zu sehen, ob die Ubereinstimmung in einer Anwaltsakte, in einer Notarakte oder in einer
Akte zur Verbraucherinsolvenz gefunden worden ist. Eine vierstellige Zahl neben dem Buchstaben N zeigt an,
dass mit dem Notariat Biicher gearbeitet wird, wobei deren letzten beiden Ziffern den Notar erkennen lassen. In
der Spalte Akte/UR sind Aktennummer bzw. Urkundenrolle gelistet.

Die Legende der Kollisionsvorpriifung erklart im Einzelnen, welche mégliche Bedeutung die im Suchergebnis an-
gezeigten Punkte haben kdénnen, d. h., welche Daten des potentiellen Mandanten oder Gegners mit denen aus
dem Adressbestand Ubereinstimmen oder - bei phonetischer Suche - diesen dhnlich sind. So bedeuten z. B. die

Symbole E, dass die Nachnamen der vorhandenen und der gefundenen Adresse bereinstimmen.

1.14 Meldeamter Online EMA

75 % der Meldeamter sind derzeit (Stand Marz 2022) an das Verfahren der elektronischen Melderegisterauskunft

angeschlossen. Mittels E wird ein Formular aufgerufen, mit dem geprift werden kann, ob ein bestimmtes
Einwohnermeldeamt die Sofort-EMA unterstitzt. Dazu ist die Postleitzahl oder der Ort einzugeben. Im Fall der
Sofort-EMA wird ein EMA-Ergebnis innerhalb einer Minute ausgegeben.

1.15 Online EMA/Sofort-EMA

Das Adressfenster erkennt aufgrund der Postleitzahl automatisch, ob fir die Adresse eine nur wenige Sekunden
dauernde Sofort-EMA verfligbar ist. Zusatzlich stehen diverse Online-Anfragen in einem gesonderten touchopti-
mierten Auswahlmenid zur Verfigung, deren Nutzung die Speicherung von RMO-Daten des Anwenders in der
RA-MICRO Benutzerverwaltung voraussetzt.
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1.16 RA-MICRO Online Recherchen

B¥ RA-MICRO Online Anfragen

n schufa fﬂ fﬂ :}?’ =

ABIS RA-MICRO Qnline RA-MICRO Qnline

Adress-Formprufung Bonitatsanfrage EMA-Anfrage EMA-Anfrage verarbeiten Firmenauskunft

Q) Q :
e g Boniversum
) Bundesanzeiger LI?II'
Verlag

RA-MICRO Qnline

Firmenauskunft Handelsregister Konsumentenauskunft Konto Personenauskunft
@ I J I J ' ' Creditreform
ABIS
SMS Supercheck Ermittlung Supercheck verarbeiten Umzugsdatenbank Wirtschaftsauskunft

Abb. 34: Maske RA-MICRO Online Anfragen

Fur den Zugriff auf Online Anfragen steht das Untermeni mit allen Recherchen zu einer Adresse zur Verfligung.

Die Vorgehensweisen sind vergleichbar: Eine Adresse wird im Adressfenster aufgerufen und anschlieBend das

Menii RA-MICRO Online Anfragen (ber die Schaltfliche | === | gedffnet und die gewiinschte Online-Anfrage ge-
wahlt. Anfragen ohne Bezug auf die aufrufende Adresse sind mit Ausnahme der Supercheck Ermittlung ebenfalls
moglich. Allerdings mussen die Eingaben der Anfragedaten dann manuell vorgenommen werden.

Anfallende Kosten kénnen in das Kostenblatt — in Verbindung mit einer Lizenz flr die Finanzbuchhaltung II, fir
die eine SQL-Server Lizenz notwendig ist, in die Kostenerfassung — und/oder das Forderungskonto gebucht wer-
den. Die zentrale Einstellung kann in den Einstellungen Adressen auf der Karteikarte Allgemein vorgenommen
werden. Die Kosten werden in einer Ubersichtlichen RMO-Monatsrechnung mit Einzelnachweis aufgeschlisselt
und kdénnen Uber das RA-MICRO Online Kunden-Konto Uber den Punkt Rechnungen Online bzw. in RA-MICRO
Uber Online Services, Online Kosten eingesehen werden.

a) ABIS Adress-Formprufung

Mit der kostenlosen Adress-Formpriifung kann eine Adresse daraufhin geprift werden, ob diese postalisch korrekt
ist, also ob StraBe, Hausnummer, Postleitzahl und Ort zusammenpassen — unabhangig davon, ob die eingegebene
Adresse tatsachlich existiert und die zu ermittelnde Person dort wohnt.

Die Formprifung der eingegebenen Anschrift erfolgt online und das Ergebnis wird unmittelbar angezeigt.
b) SCHUFA Bonitatsanfrage

Allgemeines
Diese Programmfunktion ermdglicht SCHUFA Bonitdtsanfragen direkt aus dem Adressfenster.

Die in RA-MICRO integrierte SCHUFA-Schnittstelle bietet einen Zugriff auf die SCHUFA-Datenbank und so
auf umfangreiche Informationen Gber die Bonitat eines Forderungsschuldners und/oder den aktuellen Stand
einer Forderung.

Um die SCHUFA-Schnittstelle nutzen zu kdnnen, muss ein separater Vertrag mit der SCHUFA geschlossen
werden. Dieser Vertrag verpflichtet den Nutzer neben der Zahlung der vereinbarten Entgelte auch dazu,
ihm bekannt gewordene Anderungen im Status der angefragten Person oder bei der zugrundeliegenden
Forderung an die SCHUFA zu melden.
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Die SCHUFA-Integration nutzt den RA-MICRO E-Workflow. Bonitatsanfragen und Meldungen werden Uber
den RA-MICRO Postausgang versendet, Ubermittlungsbestétigungen und Ermittlungsergebnisse automa-
tisch an den RA-MICRO Posteingang Ubermittelt. Die Kosten kdnnen in das Forderungskonto und/oder in
das Kostenblatt bzw. — in Verbindung mit einer Fibu II Lizenz - in die Kostenerfassung gespeichert werden.

Flir die Anmeldung bei der SCHUFA féllt eine einmalige Registrierungsgebihr (125,00 € zzgl. USt) an.
Dartber hinaus entstehen Kosten — wie bei den Ubrigen Online-Recherchen — nur flr tatsachlich durchge-
fihrte SCHUFA-Recherchen. Die jeweils aktuellen Preise fir die Nutzung der SCHUFA-Recherchen kénnen
der Preisliste enthommen werden.

Beteiligter

B scHura ? 1 - O X
Beteiligter

v EmET

Bitte wahlen Sie einen Beteiligten aus!

Mandant

M1 (39287)

M2 (1056)

Gegner
O Ralf Miiller G1 (29273)

O G2 (199998)
@] G3 (199998)

Version: 20061802 - - x

Abb. 35: Maske SCHUFA: Beteiligter

Uber die Schaltfliche Bonitdtsanfrage des Meniis RA-MICRO Online Anfragen im Adressfenster werden nach
Eingabe einer Aktennummer und Bestatigung mit die zur Akte gespeicherten Beteiligten angezeigt.
AnschlieBend kann der Beteiligte, in unserem Fall der Mandant, gewahlt werden, zu dem eine Bonitatsan-
frage eingeholt oder eine SCHUFA-Meldung vorgenommen werden soll.
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Anfrage/Meldung

B scHura T 1 - O X B scrura ? 1 - O X

Beteiligter  Anfrage/Meldung  Anfrage Beteiligter ~ Anfrage/Meldung  Anfrage

Anfrage/Meldung Personendaten

Ade B

Adressnummer 39287
@ Mandantenanfrage Adressdaten Frau Maxime Meier

Hauptstralie 63
7

O Meldung 13127 Berlin

Voranschrift Eine Voranschrift ist nicht bekannt.

Kosten

s

Buchungstext ‘ SCHUFA Mandantanfrage |

4 Buchen ins Kastenblatt

i Buchen ins Forderungskonte

Version: 200618.02 ‘ ‘= ‘ = ‘ x Version: 200618.02 ‘ L ‘ -p ‘ x

Abb. 36: Maske SCHUFA: Anfrage/Meldung und SCHUFA: Anfrage

AnschlieBend wird das Anfrage-Fenster aufgerufen. Die Adressdaten, zu denen die Anfrage durchgeftihrt
werden soll, werden Ubersichtlich im Bereich Personendaten angezeigt. Im Bereich Kosten wird die Buchung
ins RA-MICRO Kostenblatt und ins Forderungskonto vorgeschlagen.

? I — (] X
Anfrage/Meldung  Anfrage  Zusammenfassung
Zusammenfassung

Mandantanfrage
Anrede: Frau
Vomame: Maxime
Nachname: Meier
StraBe: HeuptstraBe 65

: 13127
ot Berlin

Ich versichere, die ausgewahlte SCHUFA-Bonitatsauskunft nur zur Absicherung etwaiger
eigener Vorleistungsrisiken zu nutzen,

Ich habe verstanden und akzeptiere, dass ich fr jeden Fall einer von mir verschuldeten
zweckwidrigen Anfrage sowie Verarbeitung oder Nutzung ven SCHUFA-Daten einer
Vertragsstrafe in Hohe von bis zu 1,000 € bezogen auf jeden Datensatz baw. jede Person
unterworfen werden kann, Die Festsetzung der Hohe der im Einzelfall anzusetzenden
Vertragsstrafe wird in das billige Ermessen von RA-MICRO gestellt; ob die festgesetate
Vertragsstrafe billigem Ermessen entspricht, unterliegt im Streitfall der gerichtlichen
Nachprafung

[ Ich habe den Hinweis gelesen und bin einverstanden ‘

Version: 200618,02 ‘ « ‘ ‘ x
Abb. 37: Maske SCHUFA: Zusammenfassung

Uber die Schaltfliche im Anfragefenster wird noch einmal eine Zusammenfassung und ein SCHUFA-
Nutzungshinweis angezeigt, dem vor Absenden der Anfrage zuzustimmen ist.

Mit der Auswahl Meldung oder Uber das Journal in der Schnittstelle lassen sich die an die SCHUFA vorzu-
nehmenden Meldungen erstellen und versenden.

Die Vertragspartner der SCHUFA sind im Rahmen ihres gemeinsamen Vertragsverhaltnisses verpflichtet,
bekannt gewordene Anderungen Uber den Stand der Forderung oder den Forderungsschuldner, zu dem
bereits eine Bonitatsanfrage gestellt wurde, der SCHUFA zu melden.
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Dies beruht auf einer Besonderheit des SCHUFA-Systems, dem sogenannten Gegenseitigkeitsprinzip. Um
den gegenseitigen Austausch zu gewahrleisten, sind die SCHUFA-Vertragspartner nicht nur zur Einholung
von Auskilinften berechtigt, sondern haben daflir selbst entsprechende Meldungen an die SCHUFA vorzu-
nehmen. Hierbei gibt es strenge (datenschutzrechtliche) Vorgaben, um den gesamten Prozess sicher zu
halten. Der Prozess als solcher ist von RA-MICRO gepriift und an die rechtlichen Vorgaben angepasst.

Der Anwender sollte sich mit den meldungspflichtigen Informationen und Anderungen bei Nutzungsbeginn
vertraut machen. So muss das Merkmal Saldo aus gesamtfélliger Forderung (SD) z. B. einmal jahrlich
eingemeldet werden.

¢) RA-MICRO Online EMA-Anfrage

Hierliber kénnen elektronische Einwohnermeldeamt-Anfragen bei allen deutschen Meldeamtern in s@amtlichen
Bundeslédndern durchgefiihrt werden. Die Bearbeitungsdauer hangt von dem Bundesland bzw. dem jeweiligen
Einwohnermeldeamt ab. In vielen Fdllen steht das Ergebnis unmittelbar nach Absenden der Anfrage zur
Verfligung.

Die RA-MICRO Online EMA-Anfrage ermdoglicht eine elektronische Einwohnermeldeamt-Anfrage bei allen deut-
schen Meldeamtern.

Je nach Einwohnermeldeamt steht entweder eine Sofort EMA-Anfrage mit einer Antwort in Sekunden zur Verfi-
gung oder eine normale EMA-Anfrage, bei der die Antwort innerhalb weniger Werktage elektronisch zum Abruf
bereitgestellt wird.

Ob eine Sofort EMA-Anfrage verfugbar ist, hangt von der angefragten Adresse und dem zustandigen Einwohner-
meldeamt ab. Uber Kosten/Verfiigbarkeit priifen kann ermittelt werden, ob fiir die jeweilige Adresse eine Sofort
EMA-Anfrage verfligbar ist und wie hoch die Kosten sind.

Die aus dem Adressfenster ibernommenen und ggf. noch eingegebenen Daten werden vor dem Absenden einer
kostenlosen Vorprifung unterzogen, sodass eventuelle Schreibfehler keine unnétigen Kosten verursachen.

rz Da Personen leichter Uber ihr Geburtsdatum zu identifizieren sind, empfehlen wir, dies sofort im Adressfens-
ter zu erfassen, sobald es bekannt ist. Anfragen werden deutlich schneller beantwortet und sind in der Regel
erfolgreicher.

Die Ergebnisse der Anfragen sind in der EMA-Auftragsverwaltung (Schaltflache EMA-Auftragsverwaltung oben
links auf dem Webformular EMA-Anfrage) Ubersichtlich aufgelistet.

Insgesamt stehen folgende Anbieter und EMA-Anfragen zur Verfligung:
e RISER: EMA-Anfrage,

e Regis 24: Adressermittlung ohne EMA-Anfrage,

e Regis 24: EMA-Anfrage nach erfolgloser Adressermittiung,

e Regis24: EMA-Anfrage mit manueller Nachbearbeitung,

e Adress Research: Adressermittlung ohne EMA-Anfrage,

e Adress Research: EMA-Anfrage nach erfolgloser Adressermittiung,

e Adress Research: Adressermittlung und ggf. EMA-Anfrage,

e Adress Research Premium: Adressermittlung durch manuelle Recherche - Voraussetzung Anfragegrund Post-
rickléufer.
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d) RA-MICRO Online EMA-Anfrage verarbeiten

B EMA-Anfrage verarbeiten ? 1 = [m} X
Filter 15 Anfragen
Verarbeitet Kosten Adress-Nr. Anfrage-ID Anbieter
Zur adresse: l:l v 27022017 | 01.03.2017 16 Eine Auskunft kann aus tatsachlichen oder rechtlichen Grin... | 7,80 € 10002 1454762 RISER
v 27022017 | 28.02.2017 3016 Eine Auskunft kann aus tatsichlichen oder rechtlichen Grin... | 7,80 € 10001 1454789 RISER
Datum von: E v 23.08.2016 23.08.2016 1/16 Eine Auskunft kann aus tatsachlichen oder rechtlichen Gran. 9,90 € 39281 1370194 RISER
Datumbis:  [18.10.2017]7] v 28062016 | 14.07.2016 test Eine Auskunft kann aus tatsachlichen oder rechtlichen Grin... | 865 € 1259 1346436 RISER
v 22062016 | 22.06.2016 12207 In diesem Fall kann der Service nicht automatisch erfolgen. 000€ [} 1343454 RISER
O Alle unuersrberteten Ergebnisse hd 29.04.2016 29.04.2016 KA. Die betroffene Person wurde durch die automatische Suche i 440€ 38880 1321809 RISER
v 03022016 | 03.02.2016 KA In diesem Fall kann der Service nicht automatisch erfolgen.h.. | 0,00€ 0 1281439 RISER
e v 23,00.2015 | 23.09.2015 Eine Auskunft kann aus tatsichlichen oder rechtlichen Griin... | 440 € [} 1216928 RISER
hd 10.12.2014 10.12.2014 114 ‘Adress-Status: Aktuell.Die betroffene Person wurde durch di. 440€ 1 1086304 RISER
v 10122014 | 1012.2014 114 Eine Auskunft kann aus tatsachlichen oder rechtlichen Grin... | 440€ 1 1086296 RISER
v 07102014 | 07.10.2014 114 Die betroffene Person wurde durch die automatische Suche i, | 745 € 1 1054710 RISER
25092014 | 26.08.2014 | 9999/14 | Die gesuchte Person ist laut Aussage des zustindigen Melde.. | 9,90 € 10010 1050022 Regis24

hd 13.08.2014 13.08.2014 114 Eine Auskunft kann aus tatsachlichen oder rechtlichen Gran. 440€ 4267 1029888 RISER
v 26052014 | 26.05.2014 114 | Adress-Status: Aktuell Die betroffene Person wurde durch di.. | 4,40€ 1012 994665 RISER

Abb. 38: Maske EMA-Anfrage verarbeiten
Uber RA-MICRO Online EMA-Anfrage verarbeiten ist der Bearbeitungsstand der Anfragen einsehbar. Eine Kosten-
buchung kann in der Maske EMA-Ergebnis verarbeiten vorgenommen werden.

Nach Einlesen der Anfragen kann eingesehen werden, ob die Anfragen bereits verarbeitet wurden - diese sind
mit dem Symbol %" gekennzeichnet.

- EMA-Ergebnis verarbeiten

Akte: n Meier/Miller Ermittlungsbericht

Adresse vergleichen fiibernehmen

Adresse angefragte Person Adresse ermittelte Person
Maller, Marion

Berliner Str. 1
14469 Potsdam

Eine Auskunft kann aus tatsdchlichen oder rechtlichen Grinden nicht oder derzeit nicht erteilt werden.
Bitte lesen Sie dazu die Hinweise auf unserer Webseite,
Die Suche im Melderegister ergab keine Treffer,

Die Adressnummer 10007 ist in RA-MICRQO nicht varhanden.

Kosten buchen

Betrag: 780€

Buchungstext: |EMA RISER Nr, 2095216 Auskunft

Buchen ins Kostenblatt (7,80 €
Buchen ins Forderungskonto (7,80 €

| RS
Abb. 39: Maske EMA-Ergebnis verarbeiten

Doppelklick ruft bei Anfragen, die noch nicht gebucht worden sind, die Maske EMA Ergebnis verarbeiten zur nach-
traglichen Buchung der entstandenen Kosten in das Forderungskonto und/oder in das Kostenblatt bzw. — in Ver-
bindung mit einer Fibu II Lizenz - in die Kostenerfassung auf. Die entstandenen Kosten werden ausgewiesen und
automatisch in das Kostenblatt/Forderungskonto, in Verbindung mit einer Lizenz fir die Finanzbuchhaltung II
auch in die Kostenerfassung gebucht. Hierzu wird vorausgesetzt, dass im Modul Kanzlei, Modul Einstellungen,
Adressen die Einstellungen Automatisch ins Kostenblatt buchen bzw. Automatisch in die Kostenerfassungen bu-
chen und Automatisch ins Foko buchen im Bereich Online-Recherchen gesetzt sind. Bei Erstellung einer Geblh-
renrechnung werden die ins Kostenblatt bzw. in die Kostenerfassungen gebuchten Online-Anfragen automatisch
als Internetauskiinfte vorgeschlagen.

Zusatzlich kann bei Neumeldung die neue Anschrift zur Adressnummer gespeichert werden. Der Ergebnisbericht
wird automatisch zur E-Akte gespeichert.
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EMA_14.02.22 2095216.pdf - Adobe Acrobat Pro DC (32-bit) - [m] »

Datei Bearbeiten Anzeige Elektronische Signaturen Fenster Hilfe

Start  Werkzeuge EMA_14.03.22 209.. X Ol W |
w ® B8 Q ® R MO e W BT B a X e
o Angefragt am: 10.03.2022 16:16 Uhr -
Ergebnis vom: 14.03.2022
D Angefragte Person: Frau Marion Mller
Berliner Str. 1
14469 Potsdam
Deutschland
@ Interne Notiz:
@ Online-Melderegisterauskunft:

ermittelt durch RISER

Adress-Status:

4 Eine Auskunft kann aus tatséchlichen oder rechtlichen Griinden nicht oder derzeit nicht erteilt werden. q
Bitte lesen Sie dazu die Hinweise auf unserer Webseite.
Die Suche im Melderegister ergab keine Treffer.

KOSTEN:

Online-Melderegisterauskunft: 7,80 Euro
zzgl. 19% MwSt 1,48 Euro
Summe: 9,28 Euro

Bitte nicht berweisen. Betrag wird gemaf Vereinbarung eingezogen.

Abb. 40: Ergebnisbericht einer EMA-Anfrage

Bei bereits verarbeiteten Anfragen wird mit Doppelklick auf den jeweiligen Eintrag ein Ergebnisbericht aufgerufen.
Aus dem Ergebnisbericht heraus kénnen korrigierte Adressen unter der bisherigen oder einer anderen Adress-
nummer gespeichert werden. Der Ergebnisbericht kann gedruckt und zur Papierhandakte geheftet werden.

e) CRIF Firmenauskunft

Die CRIF Firmenauskunft bietet Daten zu internationalen und zu mehr als 4 Millionen deutschen Unternehmen.
Neben Rechtsformdaten stehen Informationen zu Beteiligungen, Finanzlage, Immobilien, Bankverbindung und
Geschaftszahlen zur Verfligung.

Uber CRIF Firmenauskunft wird ein Webformular aufgerufen, in welches die Adressdaten aus dem Adressfenster
zur Vermeidung von Schreibfehlern automatisch tbernommen werden. Hierlber ist eine Anfrage zu einem Un-
ternehmen maoglich.

- Online-Kosten buchen

Gebucht werden

adte: (23921 | F|§ | Maschinenbau GmbH/Maller

Betrag: 35,00 €

Buchungstext: ‘ CRIF Firmenauskunft

Optionen
Buchen ins Kostenblatt (35,00 €
Buchen ins Forderungskonto (35,00 €)

X

Abb. 41: Maske Online-Kosten buchen: CRIF Firmenauskunft

Die Kosten flr die CRIF Firmenauskunft sowie auch alle nachstehend beschriebenen Online-Kosten werden auto-
matisiert in die Maske Online-Kosten buchen ibernommen und kénnen auch hier ins Kostenblatt/die Kostener-
fassung (Fibu II) und/oder ins Forderungskonto gebucht werden, siehe hierzu auch auf S. 30.

f) D&B Firmenauskunft

Dun & Bradstreet unterhalt die weltweit groBte Firmendatenbank mit tiber 150 Millionen Firmendaten und stellt
die D&B Firmenauskiinfte Firmenvollauskunft und Firmen QuickCheck zur Verfliigung.
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BW Online-Kosten buchen

Gebucht werden

Akte: (2397218801 | ¥ | § | Maschinenbau GmbH/Maller

Produkt: @ Firmenvollauskunft () Firmen QuickCheck
[Deutschiand | [T Etauskuntt
Betrag: 4500 €

Buchungstext: |D8LB Firmenauskunft Deutschland

Optionen
Buchen ins Kostenblatt (45,00 €
Buchen ins Forderungskonto (45,00 €)

X

g) Bundesanzeiger Verlag — Handelsregister
Die Datenbank Handelsregister Bundesanzeiger enthalt Firmeninformationen aus der Zentralregister-Beilage des
Bundesanzeigers ab Jahrgang 1986. Ergénzt wird die Datenbank bei Neueintragungen, Anderungen, Léschungen
und Insolvenzen. Zurlickgegeben werden Ubersichtlich aufgelistet u. a. Adressdaten, Firmengriindungsdatum,
verantwortliche Kontaktpersonen (z. B. Geschaftsfiihrer) mit deren Geburtsdaten, Stammkapitaleinlage, Ge-
schaftsgegenstand, zustandiges Amtsgericht, Handelsregistereintrag und Handelsregistereintragsdatum.

Es stehen insbesondere folgende Informationen zur Verfiigung:

0=

veroffentlichte Jahresabschlisse

W Online-Kosten buchen

Gebucht werden

Akte: | EEETE] | #| 3| maschinenbau GmbHMaller

Eetrag: |‘I Abfrage: 2,20€ o

Abb. 42: Maske Online-Kosten buchen: D&B Firmenauskunft

und Rechnungslegungsunterlagen aller offenlegungspflichtigen Unternehmen.

Buchungstext: |Hande|sregister Bundesanzeiger Auskunft

Optionen
Buchen ins Kostenblatt (2,20 €
Buchen ins Forderungskonto (2,20 €

X

Abb. 43: Maske Online-Kosten buchen: Handelsregister Bundesanzeiger Auskunft

Bei der Suche sollten zunachst nur einige wenige Suchkriterien, am besten nur der Name des Unternehmens
und die Handelsregisternummer, angegeben werden. Eine zu detaillierte Suche fihrt méglicherweise (z. B.
aufgrund abweichender Schreibweisen 0. d&.) zu einer geringeren Trefferanzahl. Bei einer zu groBen Tref-
feranzahl kann anschlieBend durch die Angabe weiterer Suchkriterien eine Einschréankung erfolgen.
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h) CRIF Konsumentenauskunft

. Online-Kosten buchen

Gebucht werden

Akte: |28/22AR04 i } Meier/Mdller
Produkt: @ ConCheck jur. O MegativCheck

Eetrag: 270€

Buchungstext: | ConCheck jur. Auskunft

Optionen
Buchen ins Kostenblatt (2,70 €
Buchen ins Forderungskonto (2,70 €]

X

Abb. 44: Maske Online-Kosten buchen: CRIF Konsumentenauskunft

Die CRIF Konsumentenauskunft ermdoglicht eine Einschatzung des Zahlungsausfallrisikos von deutschen Konsu-
menten. Zur Verfigung stehen die Produkte CRIF ConsumerCheck (ConCheck jur.) und CRIF NegativCheck.

i) RA-MICRO Online Konto

Uber das Benutzer-Konto kénnen die einzelnen RMO Benutzer verwaltet werden, d. h. neue Benutzer kénnen
angelegt und vorhandene Benutzer bearbeitet oder auch geléscht werden. Fir die einzelnen RMO Benutzer kdn-
nen dort die gewilinschten Produkte und Dienste abonniert bzw. lizenziert werden. Einstellungen fir die RA-MICRO
Webservices kdnnen hier ebenfalls vorgenommen werden.

j) Boniversum Personenauskunft

Die Datenbank Boniversum Privatpersonenauskunft BONIMA erschlieBt in erster Linie die bei den Amtsgerichten
gefihrten Schuldnerregister (§§ 915 ff. ZPO) und gibt damit bundesweit und aktuell Auskunft Gber eidesstattliche
Versicherungen, Haftbefehle, Insolvenzverfahren etc. von Privatpersonen. Die Daten stammen im Wesentlichen
aus Datenerhebungen der 6rtlichen Creditreform-Geschéftsstellen. Umgehend nach Verdéffentlichung der Eintrage
bei den Amtsgerichten stehen die Schuldnerdaten in der Datenbank zum Abruf bereit.

Die aufgrund des Gesetzes zur Reform der Sachaufklarung in der Zwangsvollstreckung gednderten Eintragungs-
arten und Zustandigkeiten der Vollstreckungsgerichte ab dem 01.01.2013 werden bei den Ergebnissen automa-
tisch bericksichtigt. Neben den bisherigen Informationen aus den amtsgerichtlichen Schuldnerverzeichnissen bis
31.12.2012 werden auch automatisch und zusatzlich sowie ohne Mehrkosten die neuen Informationen aus den
zentralen Vollstreckungsgerichten der Bundeslander ab dem 01.01.2013 mitgeliefert.

Darilber hinaus stellt die Datenbank Boniversum Privatpersonenauskunft BONIMA eine umfangreiche Adressda-
tenbank bereit. Diese Datenbank wird von Firmen gespeist, die in groBem Umfang Gber Konsumentendaten ver-
figen (Banken, Versicherungen, Telekommunikationsfirmen etc.). Bei dem Datenbestand handelt es sich um die
Adressen, die von Unternehmen als Adressanderungen gemeldet werden und solchen, die den lokalen Creditre-
form-Geschaftsstellen bekannt werden.

Als weitere Serviceleistung werden auch Firmenbeteiligungen der angefragten Personen ausgewiesen. Hierbei
werden die Daten der Handels- bzw. Gewerbe- und Vereinsregister ausgewertet. Gegenwartig (Stand Marz 2022)
sind ca. 6,5 Mio. Hinweise auf Beteiligungen von Privatpersonen an Firmen gespeichert. Diese speisen sich aus
den Daten der ortlichen Creditreform-Geschéaftsstellen. Ausgewiesen wird an dieser Stelle, dass die angefragte
Person an einer Firma beteiligt oder dort in leitender Position beschaftigt ist. Detail-Informationen zu dieser Firma
kdénnen dann Uber eine Anfrage bei der Firma Creditreform erlangt werden. Zu diesem Zweck wird die sog. Cre-
ditreform-Nummer ("Crefo-Nr") im Ergebnis-Bericht angezeigt, mithilfe derer eine Suche in der Creditreform-
Datenbank bequem durchgefiihrt werden kann, siehe hierzu auch auf S. 34. Uber das Journal kénnen die vorge-
nommenen Anfragen eingesehen und vorliegende Ergebnisse mit Doppelklick auf die gewlinschte Anfrage aufge-
rufen werden.
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B Boniversum Privatpersonenauskunft BONIMA
Akte: Meier/Miller Journal
Berechtigtes Interesse®  Forderung -
Anrede Frau <
Geburtsdatum * Pflichtfeld
Kosten der Anfrage: 3,35 € netto
| X

Abb. 45: Maske Boniversum Privatpersonenauskunft BONIMA

B Online-Kosten buchen

Gebucht werden
Akte: 28/22 Meier/Muller
Eetrag: 335€

Buchungstext: |Boniversum Privatpersonenauskunft BOMIMA

Optionen
Buchen ins Kostenblatt (3,35 €
Buchen ins Forderungskonto (3,35 €)

X

Abb. 46: Maske Online-Kosten buchen: Boniversum Privatpersonenauskunft BONIMA

Fur die aktenbezogene Buchung ist zunachst die Aktennummer einzugeben. Zur Buchung der Online-Kosten siehe
auf S. 30.

B Bond 135_31MRZ2022p - Adobe Acrob Pro OC (32-61) - o X
St Werkzeuge P X @ a®
B Y ® 8 Q ® 0 © LRV CINC) ol - AR L a4 B e
N7 7S
© RA-MICRO Software AG H“'mlcn“
0 i sum Privatper t BONIMA ONLINE
Anfrage vom 31.03.2022 08:38 Boniversum
Ihre Angaben zur Person
@ N Frau Maxime Meier
. Adresse: Hauptstr. 65 13127 Berlin .
8 Deutschland
07.07.1985
Geburtsdatum:
« ‘
Ergebnis Ihrer Anfrage
Offentiche Merkmale 2 Credireformr Inkasso 3 Beteiigungen B
Bekannte Adressen 4 Postalische Adressprifung Ja BONIMA Check 600
Geodaten Ja
Auftragsdaten
Auftraggeber - P181 73
Geschaftszeichen 28/22 Berechtigtes Interesse  Forderung
Offentiiche Negativmerkmale (2)

Abb. 47: Ergebnisbericht der Boniversum Privatpersonenauskunft BONIMA
Der Ergebnisbericht wird automatisch zur E-Akte gespeichert und kann bei Bedarf gedruckt werden.

k) SMS

Mit RA-MICRO Online SMS kénnen SMS-Kurzmitteilungen direkt aus RA-MICRO komfortabel an ein Mobiltelefon
versandt werden. Die Nachrichten kdnnen langer als 160 Zeichen sein. Statt den Text zu tippen, kann der Inhalt
eines Textdokuments auch per Copy & Paste oder das Dokument per Drag & Drop eingefligt werden.

Eine im Adressfenster gespeicherte Mobilfunknummer wird beim Aufruf von RA-MICRO Online SMS in eine neue
Nachricht eingelesen.
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Die Supercheck Ermittlung umfasst Adressermittlungen, Bonitdtsauskiinfte und Firmenauskilnfte. Sie kann direkt
aus dem Adressfenster beauftragt werden. Der Supercheck-Auftrag erfolgt als maschinenlesbare Anlage zu einem
E-Brief, der zum Versand an den RA-MICRO Postausgang Ubermittelt wird.

Supercheck Ermittlungen

Alite:

Adressnummer:
Adresse:

Emittlungsart
Emittlungsarund

Anzahl EMA:

[] Auswahl als Voreinstellungen speichern

28/22AR04 [*]4]

35287

Frau Maxime Meier
cfo Schulze
Hauptstrafe 63

D 13127 Berlin

|Einwnhnermeldeamtsanfrage Deutschland 13,00 € netto + |

|Bitte auswihlen v|

e somien ) 8

| | X

Abb. 48: Maske Supercheck Ermittlungen

Ermittlungsart

Insgesamt stehen div. Supercheck-Ermittlungsarten zur Verfligung:

Firmenermittlung,

Erbenermittlung Deutschland,

Ermittlungsgrund

Einwohnermeldeamtsanfrage Deutschland,
Erweiterte Einwohnermeldeamtsanfrage,
Anschriftenermittlung Privatpersonen Deutschland,

Anschriftenermittlung Firmen Deutschland,

Vollstreckungsauskunft Privatpersonen,

Wirtschaftsauskunft ausfihrlich/Vollstreckungsauskunft Firmen,
Arbeitgeberermittlung Deutschland,

Nachermittlung Amtliche Auskunftssperre Deutschland,
Bonitatspriufung Privatpersonen/Schuldnerregisterauskunft,
Monitor-Daueriiberwachung Privatpersonen,

Melderegister Europa - Osterreich,

Melderegister Europa - Schweiz.

Je nach Ermittlungsart stehen z. T. unterschiedliche Ermittlungsgriinde und dazu passende weitere Einga-

befelder zur Auswahl bereit.
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m) Supercheck verarbeiten

B Supercheck Ermittlung verarbeiten
Fiter 3 Ermittlungen

T T

Abb. 49: Maske Supercheck Ermittlung verarbeiten

Uber Supercheck verarbeiten ist der Bearbeitungsstand der Anfragen einsehbar. Verschiedene Filter helfen, die
Auswahl zu prazisieren und die Ermittlung ggf. zu beschleunigen: So ist es mdglich, einen Ergebnisbericht fir alle
bisherigen Ermittlungen zu einzelnen Adressen und/oder fiir einen bestimmten Zeitraum oder alle unverarbeite-
ten Ergebnisse auszugeben.

- Supercheck Ermittlung verarbeiten
e [ 4] e ——
Kosten buchen
Betrag: 930€
Buchungstext: | sypercheck Ermittlung Nr. 99999939
Buchen ins Kostenblatt
Buchen ins Forderungskonto

Abb. 50: Folgemaske Supercheck Ermittlungen verarbeiten

Uber die Schaltfliche markierte Anfrage anzeigen bzw. mit Doppelklick auf eine gewiinschte Anfrage wird die
Folgemaske aufgerufen. Ein Ergebnisbericht kann lber die Schaltflache Ermittlungsbericht eingesehen werden.
Er enthalt eine Gegenliberstellung von angefragter und ermittelter Adresse. Zur Buchung der Online-Kosten siehe
auf S. 30.

Der Ergebnisbericht wird mit der Verarbeitung automatisch zur E-Akte gespeichert.

n) ABIS Umzugsdatenbank

Die Umzugsdatenbank POSTADRESS MOVE der Deutschen Post AG enthalt Nachsendeantrage zu Privat-Adressen
und ca. 200.000 Firmenadressen jahrlich aus den vergangenen zwei Jahren. Sie wird jahrlich um ca. 5 Millionen
Umzugsinformationen erganzt.

Bei der Umzugsdatenbankanfrage wird vorab automatisch gepriift, ob die Adresse postalisch korrekt ist.

Passen die Adressdaten nicht zueinander, wird eine Adress-Korrektur vorgeschlagen. Nur wenn ein Datenbank-
eintrag vorliegt, fallen fur die Auskunft Kosten an. Der Ermittlungsbericht wird automatisch zur E-Akte gespei-
chert. Uber das Journal kénnen die vorgenommenen Anfragen eingesehen und vorliegende Ergebnisse aufgerufen
werden.
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B Umzugsdatenbank ? I = a X

akte: [28/22aR04 | ¥ 4| Meiermaer Journal

@J Person C' Firma

Nachname: von Menninghoff Vorname: Dr. Hartmut

StraBe: Am Markgrafenschlos: Hausnummer: |2 A

Pastleitzahl: mn Ort: Berlin

Geburtsdatum:

(optional)

Kosten der Anfrage: 3,30 € netto (im Erfolgsfall)

| | X

Abb. 51: Maske Umzugsdatenbank

0) Creditreform Wirtschaftsauskunft

. Online-Kosten buchen

Gebucht werden

Akte: |239/21AR01 : { Maschinenbau GmbH/Muller

Produkt: @ Bonitatsauskunft ‘D Verflechtungsinfo
|Deutsch|and V| [J Eilauskunft

Betrag: 79,00 €

Buchungstext: |Creditrefnrm Wirtschaftsauskunft Deutschland

Optionen
Buchen ins Kostenblatt (79,00 €
Buchen ins Forderungskonto (79,00 €)

X

Abb. 52: Maske Online-Kosten buchen: Creditreform Wirtschaftsauskunft

Zur Nutzung der Wirtschaftsausktiinfte von Creditreform steht die Creditreform Bonitdtsauskunft (Vollauskunft)
zur Verfligung. Sie ist am besten geeignet, wenn alle wesentlichen Details Gber Bonitat, Finanzen und Umfeld des
Geschaftspartners in Erfahrung gebracht werden sollen. Gesammelt werden die Daten vor Ort in 128 Geschafts-
stellen, die mit der lokalen und regionalen Wirtschaft vertraut sind und so Aktualitat und Qualitat der Creditreform
Bonitdtsauskiinfte (Vollauskunft) sichern.

Wichtige Quellen sind u. a. 6ffentliche Verzeichnisse und der sogenannte DRD-Datenpool, in den persénliche
Zahlungserfahrungen von Creditreform Mitgliedern einflieBen.

Zur beschleunigten Feststellung der Liquiditat des Geschaftspartners ist die Bonitatsauskunft (Vollauskunft) nach
einem standardisierten Schema gegliedert:

e Bonitat (z. B. Bonitatsindex, Zahlungsweise, Krediturteil, Hochstkredit),

e Struktur (z. B. Branche, Rechtsform, Beteiligte),

e Finanzen (z. B. Kapital, Jahresumsatz, Aktiva/Passiva),

e Sonstiges (z. B. Auftragslage, Unternehmensentwicklung, Mitarbeiter, Bankverbindungen).

Der Bonitatsindex dient der schnellen Beurteilung der Zahlungsfahigkeit von Geschaftspartnern. Creditreform
ermittelt den Index aus einer Vielzahl von Daten und stellt das Bonitatsrisiko eines Unternehmens mit einer
"Gesamtnote" zwischen 100 und 600 dar.

Uber die Schaltfliche Creditreform Wirtschaftsauskunft wird ein Webformular aufgerufen, mit dem eine Auswahl
zwischen zwei Anfragen zu Firmenauskiinften méglich ist. Die Adressdaten aus dem Adressfenster werden auto-
matisch in das Formular iGbernommen. Fehlertrachtige Tipparbeiten entfallen.

Adressen



38

. Online-Kosten buchen

Gebucht werden

Akte: M Maschinenbau GmbH/Mdiller

Produkt: ® Bonitatsauskunft (O verflechtungsinfo
|E-‘Etrl=(hlantI v| [ Eilauskundt

Betrag: 79,00 €

Buchungstext: |Cred|trelorm Wirtschaftsauskunft Deutschland

Optionen
Buchen ins Kostenblatt (79,00 €
Buchen ins Forderungskonto (79,00 €

v X

Abb. 53: Maske Online-Kosten buchen

Zur Buchung der Online-Kosten siehe auf S. 30.

1.17 Adressen im Stapel bearbeiten/drucken

Uber die Schaltfléche E wird die aktuelle Adresse gespeichert und das Adressfenster fiir die Neuerfassung
einer weiteren Adresse oder die Bearbeitung bereits vorhandener Adressen geleert.

Uber die Schaltflache kdonnen die Adressdaten optional mit den Vertreteradressen und dem Aktenbezug
laufender Akten z. B. fir die Handakte gedruckt werden. Hierzu werden nach Klick auf die Schaltflache die
Druckoptionen aufgerufen.
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2 Adressfenster 2

lﬁ! Adressfenster 2 (ARGr + a)

- 1001
Kennzeichen 1-3 X
1. Adresszeile
Titel | Vorname Dr. Hartmut
Adel | Nachname von Menninghoff
Adresszusatz Wirtschaftsprifer
StraBe Am Markgrafenschloss 2 A
PLZ | Ort | LKZ 11111 Berlin
Briefanrede Sehr geehrter Herr Dr. von Menninghoff,
1. Telefon 030 78435999
2. Telefon 030 784359985
Mobiltelefon 01520 17777348
Telefax 030 78435997
Homepage www.menninghoff.de
E-Mail hvm@menninghoff.de
SAFE-ID

— .
E;s t—\dresg:pon Kol 's'oEprufung RMO-Re?erchen

Adresse suchen

Ansprechpartner

J
o
J

EI
Q

Qa 9

Adresshisto

rie  Adressbezug  Aktenbezug  Gerichtsorte

Bankname Landesbank Berlin
IBAN DES2 1005 0000 0123 4567 00
BIC BELADEBEXXX
Inhaber
E-Versand
E-Mail

Anhange mit RA-Krypt verschitisseln @

B Anhiange mit Adobe verschlisseln @

Passwort 0| e

Eintrag am: Donnerstag, 7. April 2022 durch G.Wachtendorf

RSV / Vertreter

RsV - 89399

Vers.-Nr. WSR 445544554444556

Vertreter - ”
Personenangaben

Geburtstag

Geburtsname

Geburtsort Berlin

Nationalitat v

Beruf Steuerberater

Steuer-1D

Firmenangaben >

Notizen / Bemerkung
07.04.22 EMA Anfrage

&= X

Drucken SchlieBen

Abb. 54: Maske Adressfenster 2 (Strg + a)

Uber Kanzlei, Modul Einstellungen, 1 Allgemein, 1.3 Allgemein, 1.31 Adressfenster kann alternativ die modernere
Benutzeroberflache Adressfenster 2 fir das Adressfenster eingestellt werden, die in der derzeitigen Fassung be-
reits Uber die wesentlichen Funktionalitédten fur die alltégliche Bearbeitung und Nutzung des RA-MICRO Adress-

bestands verfigt.
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3 Kontakte-Fenster

-

Kontakte-Fenster

&), Kontakte-Fenster (Strg + k)

& 1001 @ +
Anreae 1- Herr
Titel | Vorname Dr. Hartmut
Adel | Nachname von Menninghoff
Adresszusatz Wirtschaftspriifer
StraBe Am Markgrafenschloss 2 A
PLZ | Ort 11111 Berlin
1. Telefon 030 78435999 J
Mobiltelefon 01520 17777348 o
Telefax 030 78435997
E-Mail hvm@menninghoff.de @
v X
Speichemn SchlieBen

Abb. 55: Maske Kontakte-Fenster(Strg + k)

Das Kontakte-Fenster, das aus RA-MICRO auch Uber die Tastenkombination aufgerufen werden kann, dient
zur Ubersichtlichen Anzeige bereits gespeicherter sowie zur schnellen Erfassung neuer Adressen. Es enthalt

grundlegende Adressdaten. Uber die Schaltflache kann die Hintergrundfarbe gedndert, Uber die Schaltflache
kdénnen neue Adressen erfasst werden.
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4 Adressen austauschen

-

Adressen austauschen

9 Adressaustausch in den Aktenstammdaten O s

Adressen zum Austausch festlegen

Dr. Hartmut von Menninghoff

ili i : | 1001 :
Beteiligtenadresse L 11111 Berlin, Am Markgrafenschloss 2 A

Dr. Annabella Meier

Neue Adresse: 767 .
Berlin

Akten zur Adresse 1001

I Aktennr. [ Aktenkurzbezeichnung Aktenlangbezeichnung Aktenbezug
4/11  Miiller, Horst Grundstiickskaufvertrag Beteiligter
4/11-1  Miller, Horst -1 Belastungsvollmacht Beteiligter
4/11-2  Miiller, Horst -2 Grundschuldbestellung Beteiligter
4/11-3  Miller, Horst -3 Teilungserklarung Beteiligter
6/11 Meier/Miiller Nachbarschaftsstreit Mandant
7/11  Meier/Miller Nachbarschaftsstreit Mandant
2/17 von Menninghoff/v. Schleyd... Mandant
18/18 Miiller, Horst Grundstickskaufvertrag Beteiligter
21/18 Meier/Oldenberg Mandant
23/20 von Menninghoff/v. Schleyd... Mandant

Austauschen

Abb. 56: Maske Adressaustausch in den Aktenstammdaten mit Beispieladressen

Der Adressaustausch in den Aktenstammdaten ermdglicht den schnellen Austausch von Beteiligtenadressen, die
z. B. im laufenden Kanzleibetrieb mehrfach angelegt und zu verschiedenen Akten oder bei wechselnder Rechts-
nachfolge wie FirmenverauBerung oder Nachlassangelegenheiten erfasst worden sind.

1z Die Nutzung von Adressen austauschen setzt das Programmrecht Adressaustausch in den Aktenstammdaten
unter Kanzlei, Benutzerverwaltung, Rechteverwaltung, Akten voraus.

Nach Eingabe der Beteiligtenadresse werden zunachst die Akten aufgelistet, zu denen der Beteiligte erfasst wor-
den ist. Der Austausch der Beteiligtenadresse in den markierten Akten erfolgt nach Eingabe der neuen Adresse

(iber die Schaltflache

. StandardmaBig sind alle Akten fir den Austausch voreingestellt.

1= Adressen austauschen ersetzt nicht die standardmaBige Adresseingabe von Gegnern, Rechtsschutzversiche-
rern oder Mandanten. In dem Anzeigefeld werden die eingegebenen Akten zur Kontrolle aufgelistet.

Akten, die nicht in den Adressaustausch einbezogen werden sollen, kdnnen durch Klick auf die Schaltflache
ausgenommen werden.
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5 Adressen l6schen

Adressen l6schen

€3 Adressen Ioschen X

Adressnummer/Name eingeben

Zu loschende Adressen

Adressnr.|h‘nrname, Nachname
767 Dr. Annabella Meier
35273 Ralf Miller

Abb. 57: Maske Adressen lIé6schen

Mit der Programmfunktion Adressen I6schen kdnnen Adressen im Stapel geléscht werden. Einzelne Adressen
kénnen direkt im Adressfenster geléscht werden.

Sicherheitsabfragen verhindern ein versehentliches Léschen von Adressen im geschitzten Adressbereich oder
von Adressen, die mit Akten verbunden sind.

Zunachst wird der Name bzw. die Nummer der Adresse eingegeben, die geléscht werden soll. Die Eingabe wird
mit bestatigt.

Ist eine der gewahlten Adressen mit einer Akte oder Adresse verknUpft, erfolgt ein entsprechender Hinweis ver-
bunden mit der Frage, ob sie trotz dieser Verknlpfung geléscht werden soll. Nach Bestatigung werden die zu
I6schenden Adressen in die Auswahlliste unterhalb des Eingabefeldes ibernommen.

Um eine Adresse aus der Auswabhlliste wieder zu entfernen, kann dies durch Markierung der gewlinschten Zeile
und Druck auf die Taste geschehen. Die zum Ldschen vorgemerkten Adressen sind zu bestatigen.
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6 Adressen exportieren

-

Adressen exportieren

© Adressexport >
4

Outlock |

Filter

Adresse van: 1 bis: 39319

[] Gerichtsorteadressen beriicksichtigen
PLZ von: bis:
Eennzeichen 1 von; W bis: v

Kernzeichen 2:
Geburtsdatum: =
Machname:

Bemerkung:

] Mur Adressen mit E-Mail exportieren

®) und ' oder
(1 Mur Adressen mit Telefon exportieren
[] Geburtsdatum exportieren
Leeres Kennzeichen 1 berucksichtigen
[] Telefonnummem 1:1 ubemehmen

Exportziel

Kontakte/Ra-MICRO Adressen v

Abb. 58: Maske Adressexport

Um z. B. RA-MICRO Adressen auch als Kontakt auf Mobilgeraten - auBerhalb von RA-MICRO - zu nutzen, kénnen
diese mithilfe dieser Programmfunktion nach Outlook exportiert werden. Der Export einzelner Adressen kann aus

dem Adressfenster Uber , Adresse nach Outlook exportieren erfolgen.

6.1 Filter

In der Maske Adressexport wird im Bereich Filter zunachst festgelegt, welche Adressen exportiert werden
sollen. AnschlieBend wird das Exportziel gewahlt. StandardmaBig wird der Pfad Kontakte/RA-MICRO Adressen
vorgeschlagen.

Der Adressexport kann nach verschiedenen Optionen gefiltert werden, sodass gewahrleistet ist, dass nur die
bendtigten Adressen exportiert werden:

e Gerichtsorteadressen beriicksichtigen: wenn der gewahlte Adressbereich auch Gerichtsadressen umfasst (vgl.
Seite 1), konnen diese nach Outlook exportiert werden.
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Weitere Exportfilter sind: Postleitzahl, Adresskennzeichen 1 und 2, das Geburtsdatum, der Nachname und eine
zur Adresse gespeicherte Bemerkung.

Im unteren Bereich stehen Optionen zur Verfligung, mit deren Hilfe nach Adressen mit E-Mail und/oder mit
hinterlegter Telefonnummer gefiltert werden kann.

Geburtsdatum exportieren sollte gewahlt werden, wenn Adressen mit Geburtsdatum in Outlook zur
Verfligung stehen sollen.

Die Option Leeres Kennzeichen 1 berlicksichtigen bezieht in den Adressexport auch die Adressen mit ein, zu
denen kein Kennzeichen 1 gespeichert worden ist. Dies kann regelmaBig der Fall sein, wenn die Adresse nicht
wahrend der Aktenanlage, z. B. als Mandant oder Gegner (Kennzeichen 1 wird mit M oder G vorgeschlagen),
erfasst worden ist.

Die Option Telefonnummern 1:1 dbernehmen ist zu wahlen, damit beim Export von Auslandsadressen die
Landervorwahlen vollsténdig aus den Adressdaten GUbernommen werden kénnen. Nur so ist z. B. ein direkter
Anruf von Teilnehmern aus Landern wie Italien aus einem Outlook-Kontakt oder von einem Mobilgerdt wie
dem Apple iPhone - abweichend von der DIN 5008 - mdglich. Zuvor muss die Telefonnummer im Adressfenster
mit vollstéandiger Landes- und Ortsvorwahl im Format [Landesvorwahl] [Ortsvorwahl mit fihrender 0] [Ruf-
nummer], z. B. 0049 030 2158555, eingetragen worden sein. Wurde die Option Telefonnummern 1:1 (ber-
nehmen nicht aktiviert, werden die Telefonnummern nach der DIN 5008 im international Ublichen Format,
z. B. mit + 49 30 2158555, (ibernommen.

6.2 Exportziel und Export

Als

Exportziel werden die Outlook-Ordner Kontakte/RA-MICRO Adressen und Kontakte vorgeschlagen.

Nach Festlegung der gewlinschten Filter und Bestatigung mit E wird der Adressdatenbestand nach Uber-
einstimmungen mit den gesetzten Filtern durchsucht.

Liste der gefundenen Adressen
Adlessm.l\fumame | MNachname | Shrale I PLZ‘ Ort

766 Mathias ‘Weber Berlin

767 Dr. Annabella Meier Berlin

768 Klaus Richter Berlin

769 Hans Aalbach Berlin

1001 Dr. Hartmut won Menninghoff Am Markarafenschlos: 11111 Berlin

1055 Maschinenbau GrbH Lietzenburger Str. 389 12345 Berlin

1066 Hartmut Meier Kurfurstendamm 7392 12345 Berlin

39260 Gesine Merkle Berlin

39261 Dr. Sabrina Sidng Am Tiergarten 96 10007 Berlin

39262 Annelene Reutal Salzkammerring 43 12345 Beilin

39271 Kard Klausnitz Berliner Str. 376 12345 Berlin

39272 Gemnot Tiefenfels 10117 Berlin

39273 Ralf Muiller Rotebach-Strabe 22 10113 Berlin
39274 Jaig Schugter Rhanring 123 B4289 Damstadt

39275 Karl-Jurgen Schulz Heidelberger Platz 4 12345 Berlin

39276 Randolf Ludwig 98765 Berlin

33277 FlieRke 34566 Berlin

Abb. 59: Maske Liste der gefundenen Adressen

Wenn Ubereinstimmende Adressdaten gefunden wurden, werden diese in einem eigenen Auswahlfenster ange-
zeigt. Sollen Adressen nicht exportiert werden, kénnen sie nach Markierung mit der Taste wieder aus der

Auswahl entfernt werden. Nach Bestdtigung der Liste der gefundenen Adressen mit E erfolgt ein Hinweis,
dass die gefundenen Adressen an den gewiinschten Ort exportiert worden sind:

Information

Es wurden 76 Adressen nach Outlook exportiert,
Die Adressen konnen in Outlook unter "Kontakte/RA-MICRO
Adressen’ gefunden werden.

Abb. 60: Bestdtigung des erfolgten Exports
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7 Adressen importieren

Adressen importieren

cAdresswmpor‘tausExceI-Datewen — Pad

Dateiangaben

D ateiname: D:tRaholaubigeradressen dls Durchsuchen

Tabellendatenblatter auswahlen: | Alle * Start

Anzeige der eingelesenen Excel-Tabelle:

Adressnurmmer Anrede Bkad Titel Vomame  Machname 1. Adresszeile Adresszusatz) Strale Auslandskennzeichen Post\eii‘
67320 Hern Dipl.-Ing. Folf Glocker Hermn Pfaffengasse 22
E7321 Hern Jiirgen Hafrer Hermn Dorfplatz 2
E7323 Frau Fenate Harterbacher Hern Sonnenwaagstr., 11
E7324 Hern Christian Hofmann Hermn Letterwen 19
E7325 Henn Dr. Ralf Hauzmann  Hern Schifholf 25
| b H
S palteniiberschriften befinden sich in Zeile: 1 Schema auswahlen:
Erster giiltiger Datenzatz befindet sich in Zeile: 3
Optionen

[ Adressnummer beibehalten

[ Protokall nach Import drucken

Abb. 61: Maske Adressimport aus Excel-Dateien

Mit dieser Programmfunktion kénnen Adresstabellen im Excel-Format in den RA-MICRO Adressbestand importiert
werden. Hierbei besteht die Méglichkeit, alle oder ausgewahlte Tabellendatenblatter zu importieren. Bestehende
Adressen werden nicht Uberschrieben, sondern zusatzliche Adressen - auf Wunsch auch unter den in der Excel-
Tabelle vorhandenen Adressnummern - angelegt.

Das Einlesen der Adressdaten erfolgt Uber die Schaltflache | Start

tz> Im Bereich Anzeige der eingelesenen Excel-Tabelle werden standardmaBig nur die ersten 11 Zeilen der Excel-
Tabelle als Vorschau angezeigt.

Die Zuordnung der RA-MICRO Adressfelder erfolgt iber ein Schema, das zusatzlich die Uberschriften der einzel-
nen Datenspalten der gewahlten Excel-Tabelle enthalt. Zur erfolgreichen Nutzung des Schemas sind die Angaben
zur Zeilennummer flr die Spaltenliberschriften und den ersten glltigen Datensatz - in unserem Beispiel gem.
Abb. 61 die 1. und die 3. Zeile - sowie die Eingabe einer Bezeichnung erforderlich. Schema-Bezeichnung und -

Schema auswahlen:

Erstellung erfolgen im Feld
die Schaltflache

-/ | der Maske Adressimport aus Excel-Dateien Gber
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7.1 Schema-Auswabhl

c Schema-Auswahl (Editiermodus) e
Einfigen Werschisben Worzchlag:
Mandantenadressen Schema erstellen I
x

Abb. 62: Maske Schema-Auswahl (Editiermodus)

Dazu ist in der aufgerufenen Maske Schema-Auswah! (Editiermodus) Uber Einfligen eine Schema-Bezeichnung,
z. B. Mandantenadressen, einzugeben und (ber | Schemaemstelen | die Verknipfung der RA-MICRO Adressfelder mit
der Excel-Tabelle in der aufgerufenen Maske Feldzuordnung vorzunehmen.

& Feldzuordnung X

RAMICRO Adressfelder i‘

Anrede
kadTiel

(e 03 Spalte - Akad. Titel
fomane} 04, Spale - Yomane
Nachname 05 Spalle - Nachname
e 06 Spalle - 1. Adresszelle
G 07. Spalle - Ackesszusalz

08. Spake - Stiafie
09, Spakte - Auslandsk ennzsichen

Postleitzahl

ot
Auslandskennzeichen
Postfachlr.
PostfachPLZ
PostfachOrt

Telefonl

Telefon2 17. Spake - Inhaber
Mabiltelefon 00 - Nicht 2ugeordnet v
Fax 00 -Nicht zugeordnet ~

Abb. 63: Maske Feldzuordnung: Ausriss

Die RA-MICRO Adressfelder kénnen in der Feldzuordnung dem Inhalt einzelner Excel-Tabellenspalten auf der
rechten Seite zugeordnet werden. Hierbei ist mindestens die Zuordnung des RA-MICRO Adressfelds Nachname

erforderlich. Das Schema wird mit E gespeichert und steht dann im erstellten Schema fir den nachsten
Adressimport zur Verfligung.

Spalteniberschriften befinden sich in Zeile: 1 | Schema auswahlen: | Mandantenadressen v |
Erster giltiger D atenzatz befindet sich in Zeile: 3
Optionen

[ Adressnummer beibehalten

[ Pratokall mach Impart drucken

®

Abb. 64: Maske Adressimport aus Excel-Dateien (Ausriss), hervorgehoben: ausgewdhltes Schema

Nach Bestatigung mit E werden die Adressen nach RA-MICRO importiert, was mit einer Slider-Meldung an-
gezeigt wird.
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7.2 Adressimport riickgangig

a7

© Auswahl Protokolldateien

24

port wurde durchgefiihit von Benutzer: Datum / Uhizeit: Dateiname:

Banutzer 1 [Protokol-Hr 4] 12102021 /17:25:45 printd bt

| x

Abb. 65: Maske Auswahl Protokolldateien

Mithilfe der Schaltflache und anschlieBender Wahl von Adressimport riickgdngig kdénnen die importierten
Adressen, z. B. bei versehentlicher Verwendung einer Excel-Tabelle, wieder aus dem RA-MICRO Adressbestand

entfernt werden.

© Adressimpart rickgangig - u]

Import veon Adressen aus Excel-Datei

Datum/Uhrzeit: 05.03.2022 14:26:39

Benutzer:

Gewahlte Zuordnung:

Adressnummer: 00 - Nicht zugeordnet

Anrede: 02. Spalte - Anrede

AkadTitel: 00 - Nicht zugesordnet

ndelspradikat: 00 - Nicht zugeordnet

Vorname: 00 - Nicht zugeordnst

Nachname: 05. Spalte — Vermerke und Zusdtze Zeile 3

Adrssszusatz: 00 - Nicht zugeordnst

Strafe: 11. Spalte - Adresszusatz

Postleitzahl: 14. Spalte - PLZ

Ort: 14. Spalte - PLZ

Zuslandskennzeichen: 13. Spalte - Ruslandskennzeichen

PostfachNr.: 00 - Nicht zugeordnst

PostfachPLz: 00 - Nicht zugeordnet

PostfachOrt: 00 - Nicht zugsordnet

Telefonl: 00 - Nicht zugeordnet

Telefon2: 00 - Nicht zugesordnet

Mobiltelefon: 19. spalte — Mobiltelefon

Fax: 00 - Nicht zugeordnst

EMail: 21. Spalte — E-Mail

Homepags : 00 - Nicht zugeordnst

Geburtsdatum: 05. Spalte — Vermerke und Zusdtze Zeile 3
e | v | =

Abb. 66: Maske Adressimport riickgédngig

Mit Klick auf die Protokolldatei erfolgt der Aufruf der Maske Adressimport riickgéngig. Bei Bestatigung mit E
werden die importierten Adressen wieder aus RA-MICRO entfernt.
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8 Adressliste

Adressliste
Adressliste - X
ansicnt v & v
N Adressnra| Jerkniipfunger| K1 Vorname Telefon1 Telefon2 Telefax
Listentyp: | Adressliste v = o - =
4 Berliner str. 1A Berlin 030/345622 030/3452626 030/345627: 0176/25252525
Filter ol Schubert Bjorn Berlin
Adresseyon: |1 bis: | 30007 o Wasser Horst Berlin
ol weber Mathias Berlin
Adressart: Al - 767] ol Meier Annabella Berlin
T64| o] Richter Klaus Berlin
769) o] Aalbach Hans Berlin
Kennzgichen 1: | Alle e 1001 14[M Menninghoff Hartmut Am Markgrafenschloss 11a[11111_|Berlin 030 2158455-55 | 030 2155577 [ 030 215845:{ 01520 1977547
1055| 1] Maschinenbau GmbH L Str. 389 12345 _|Berlin
Kennzeichen 2: | Alle v 1056} 2[m Meier Hartmut ' 792 12345 _|Berlin 030 123456789-21]030 1234567¢ 030 123456 hst mueller
39260 0| Merkle Gesine Berlin
Kennzeichen 2: | Alle v 39261 ol Sidrig Sabrina Berlin s.sidrig @k
39262 of Reutal Annelene Berlin
optionen o 39271 o[m Klausnitz Karl Berliner str. 376 12345 |Berlin 030 34559645345 030 345596
3927; 18|m Meier Gernot 10117_|Berlin 030 45454545
Anfang Nachmame: 136 Miller Ralf 10119 |Berlin
ol Jorg Schuster Rhonring 123 64280 | Darmstadt
Ale e s Schulz Karl-Jirgen Heidelberger Platz 4 12345 |Berlin 030 1234567
1[s Ludwig Randolf 98765 _|Berlin
Bemerkung aus Adresse: im FlieBke 34566 _|Berlin
[ of Meiers Jirgen Berlin
2| Schmick Maximilian 12345 _|Berlin
[] Fitter Aktenbezug Mit Aktenbezug 39280} 13 Friedrich w Berlin
39281 o[m Heinrichsen Karl-Theodor 12345 |Berlin
39282) o[m Heinrichsen Klara 12345 |Berlin
Laufende Akten -
39283 ol Hellmuth 54321 |Berlin
39284] 1] Pfefferminzia Versicherungen GmbH 12345 _|Berlin Pfefferminz]
Ohne Aktenbezug 30287 ao/M Meier Max Hauptstrafe 65 13127 |Berlin 030/0815
39288 im Heinz-paul 12245 |Berlin
< 39289 1] Pachels Detmar 54321 |Berlin
39290 1] Raufub Rainer MotzstraBe 14 10777_|Berlin
39201 1] Raufub GmbH Rainer MotzstraBe 14 10777_|Berlin
PLZ-Bereich 39202] im Blattgold | Armin 12345 |Berlin
PLZvon: Alle bis: | Alle 30203 of Glocker
39204] ol Hafner
e Ale > 39295 ol Hartenbacher
3929] ol Hofmann
39297 0| Hausmann
Start
< >
40 Adressen gefunden (0.81 Sekunden) @ = = o x

Abb. 67: Maske Adressliste

Uber die Adressliste kénnen Adress-, Telefon- oder Geburtstagslisten sowie Listen dhnlicher Adressen erstellt
werden. Zugunsten der jeweiligen Anzeige kann der zur Verfiigung stehende Filterbereich mit der Schaltflache

auch ausgeblendet werden. Eine Kennzeichenstatistik der angezeigten Adressliste steht tber die Schaltflache

zur Verfigung. Dort wird z. B. aufgefiihrt, wie viele Gegner (Kennzeichen G) oder Mandantenadressen
(Kennzeichen M) aufgelistet sind.

Zunachst sollte Uber Listentyp die Art der gewiinschten Liste in der Maske Adressliste gewahlt werden. Danach
kénnen im Bereich Filter abhangig von der gewahlten Listenart die Daten festgelegt werden, welche die Liste
enthalten soll. Uber S wird schlieBlich die gewlinschte Liste erstellt. Sie kann durch Klick auf einen
Spaltenkopf auf- oder absteigend nach der jeweiligen Spalteniberschrift sortiert werden. Nicht bendtigte Spalten
kdénnen mit Ausnahme der Spalten Adressnr. und Name im Meni Ansicht ausgeblendet werden. Einzelne Adressen
kénnen durch Klick auf die jeweilige Adressnummer im Adressfenster angezeigt und bearbeitet werden. Akten-
beziige werden durch Klick auf den Eintrag in der Spalte Verknipfungen angezeigt.

Mit Klick auf die Schaltflache besteht die Méglichkeit, die Adressliste in die E-Akte zu speichern, vorge-
schlagen wird die aktuelle Benutzerakte.

Uber kann die Adressliste nach Microsoft Excel exportiert werden. Dazu ist in der Maske Exportauswahl

festzulegen, welche Daten exportiert werden sollen. Nach Bestatigung mit wird Excel aufgerufen und die
Adressdaten werden in einer Excel-Tabelle im Format csv angezeigt.

Uber l&sst sich die Liste zur Ubernahme in die Textverarbeitung in der Zwischenablage speichern.

Mit der Schaltflache werden die Druckoptionen gestartet. Bei der Wahl von Normalem Listendruck wird die
Adressliste standardmaBig mit Zeilenhervorhebung gedruckt. Flr den alternativen Formulardruck stehen bereits
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von RA-MICRO mitgelieferte Vorlagen zur Verfliigung. Der Druck der Listen erfolgt Gber den hier eingestellten
Drucker und Schacht.

8.1 Adressliste

Soll eine allgemeine Adressliste erstellt werden, kann die Auswahl Uber die Filter nach einem oder mehreren
Merkmalen begrenzt werden, dabei besteht in den Auswahllisten stets die Option der Mehrfachauswahl.

a) Adressnummernbereich

Bei Adresse von ... bis ... wird standardmaBig der Bereich von Adressnummer 1 bis zur letzten, aktuellen Adress-
nummer vorgeschlagen. Selbstverstandlich kann auch ein anderer Nummernbereich gewahlt werden.

b) Adressart

Hier kann festgelegt werden, wie nach den Adressarten gefiltert werden soll. Dazu sind die entsprechenden Aus-
wahlkastchen zu verwenden.

Alle Adressarten: Zeigt alle Adressen des gewahlten Adressbereichs an.

e Mandanten: Zeigt alle Adressen an, denen als Kennzeichen 1 ein M zugeordnet wurde. In der Auswabhlliste
Kennzeichen 1 ist in diesem Fall keine weitere Auswahl mdéglich.

e Gegner: Zeigt alle Adressen an, denen als Kennzeichen 1 ein G zugeordnet wurde. Auch bei Auswahl dieser
Option ist in der Auswahlliste Kennzeichen 1 keine weitere Auswahl mdglich.

e Kanzleien: Zeigt alle Kanzleiadressen, also Adressen, die mit dem Anredeschlissel 5 - Rechtsanwalt,
6 - Rechtsanwélte bzw. Anwaltskanzlei oder 7 - Rechtsanwadltin gespeichert wurden, an. In der folgenden
Auswabhlliste Optionen ist bei Wahl der Adressart Kanzleien automatisch die Selektion anhand der Anrede-
schlissel ausgewahlt, wenn keine zusatzliche Adressart gewahlt ist.

e Ohne Kennzeichen: Bewirkt, dass nur Adressen ohne Kennzeichen angezeigt werden.

¢) Kennzeichen 1-3

Mithilfe der Auswahllisten zu Kennzeichen 1 bis Kennzeichen 3 kénnen Adressdaten nach den im Adressfenster
vergebenen Kennzeichen gefiltert werden. Die jeweiligen Kennzeichen stehen nicht in allen Listentypen zur Ver-
figung und hangen z. T. von der zuvor gewahlten Adressart ab.

d) Optionen

Bietet die Mdglichkeit, Adressen nach zusatzlichen Filtern anzeigen zu lassen.

o Bei Wahl der Option Gerichtsorteadressen berticksichtigen werden zusatzlich Gerichtsadressen mit ausgewie-
sen.

¢ Bei Wahl von Selektion anhand der Anredeschliissel (5, 6, 7), werden alle Adressen mit den Anredeschlisseln
5 - Rechtsanwalt, 6 - Rechtsanwadlte bzw. Anwaltskanzlei und 7 - Rechtsanwéltin angezeigt.

e Bei der Option Ansprechpartner berticksichtigen werden erfasste Ansprechpartner bei der Suche berticksich-
tigt.

e) Anfang Nachname

Hier kdnnen z. B. Adressen, deren Bezeichnung im Nachnamen mit einem bestimmten Buchstaben oder einer
Ziffer beginnt, von der Suche ausgeschlossen oder nur Adressen mit einem bestimmten Anfangsbuchstaben an-
gezeigt werden.

f) Bemerkung aus Adresse
Filtert die Adressliste nach einer zur Adresse gespeicherten Bemerkung.

g) Filter Aktenbezug

Ein weiterer Filter ist der Aktenbezug. Mit Aktenbezug bewirkt, dass nur zu Akten gespeicherte Adressen beriick-
sichtigt werden. Sollen nur laufende Akten gewahlt werden, ist die Option laufende Akten zu wahlen. Ohne Ak-
tenbezug bewirkt, dass nur Adressen berticksichtigt werden, die nicht zu Akten gespeichert sind.

h) Kontaktdaten

Listet nur Adressen entweder mit E-Mail oder Homepage, Telefon, Faxnummer oder Adressen mit E-Mail UND
Homepage UND Telefon UND Faxnummer auf.
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i) Postleitzahlen und Landeskennzeichen

Berlicksichtigt nur die Adressen, die in den eingetragenen Postleitzahlenbereich fallen und/oder das gewéahlte
Landeskennzeichen enthalten.

8.2 Telefonliste

Die Telefonliste ist wie die Adressliste aufgebaut. Zusatzlich kann hier noch speziell nach Adressen mit gespei-
cherten Telefon- und Faxnummern gesucht werden. AuBerdem besteht hier die Méglichkeit, nach dem Kennzei-
chen 3 zu filtern.

8.3 Geburtstagsliste

In der Geburtstagsliste kann speziell nach Geburtsdaten gesucht werden. Zusatzlich kann hier auch nach dem
Kennzeichen 3 gesucht werden, z. B. flr den Fall, dass Uber dieses Kennzeichen einem Sachbearbeiter verschie-
dene Adressen zugeordnet wurden und aus dieser Adressliste eine Geburtstagsliste erstellt werden soll.

|

<
[ S

e At b T

Abb. 68: Maske Druckoptionen, hervorgehoben: Formulardruck Geburtstagsliste kurz 11

Soll das Alter der in der Geburtstagsliste aufgefiihrten Personen mit ausgegeben werden, ist nach Wahl von
im MenU Druckoptionen, Bereich Geburtstagsliste der Formulardruck und das Formular Geburtstagsliste kurz II
zu wahlen.

8.4 Liste ahnlicher Adressen

Mit Liste dhnlicher Adressen kdnnen Adressen aufgelistet werden, die sich in Teilbereichen, z. B. dem Nachnamen,
Vornamen oder der StraBe, dhneln. Die Programmfunktion hilft z. B. bei der Adresspflege, um Adressdubletten
zu finden und den Adressdatenbestand anschlieBend zu bereinigen. Eine spezielle Technik findet dabei Uber-
einstimmungen nicht nur in der Schreibweise, sondern auch in der Aussprache der gewé&hlten Ubereinstimmungs-
kriterien.
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9 Bankverbindungen austauschen

-

Bankverbindungen austauschen

g Bankverbindung austauschen x

Ansicht =

In den Adressen herte g Austauschen gegen

gesp

Bankbezeichnung

Bankbezeichnung

10050000 | Landesbank Berlin 20090500 |AAB (netbank)
10050000  Berliner Sparkasse 39060180 | Aachener Bank
10010424  Aareal Bank 39020000 | Aachener Bauspk Aachen
10010424 | Aareal Bank

20010424 | Aareal Bank
25010424 | Aareal Bank
50010424 | Aareal Bank
51010400 | Aareal Bank
55010424 |Aareal Bank

55020600 | Aareal Bank

60010424 | Aareal Bank

70010424 | Aareal Bank

86010424 | Aareal Bank

36010424 | Aareal Bank Essen
55010400 | Aareal Bank GF - BKO1 -

55010625 | Aareal Clearing Wiesbaden o

4 Bankverbindungen gefunden (0,24 Sekunden) ‘ ‘ %

Abb. 69: Maske Bankverbindungen austauschen
Mit dieser Programmfunktion kdnnen Bankverbindungen, die im Adressbestand gespeichert sind, ausgetauscht
werden, z. B. wenn Banken fusioniert und sich der Name und/oder die Bankleitzahl geandert haben.

Uber Ansicht kann gewé&hlt werden, ob die Maske mit Gitternetzlinien und/oder der Tabellieransicht mit abwech-
selnd grau hinterlegten Zeilen dargestellt werden soll.

Die Eingabemaske Bankverbindungen austauschen untergliedert sich in folgende zwei Bereiche:

9.1 In den Adressen gespeicherte Bankverbindungen

Hier ist eine Auflistung aller Banken zu finden, die im Adressbestand gespeichert sind. Zunachst ist die Bank zu
markieren, deren Bankdaten Uberschrieben werden sollen, die sich also hinsichtlich Name oder Bankleitzahl ge-
andert hat. Bei einer Vielzahl von Eintrégen kénnen Banken auch durch Eingabe der Bankleitzahl und/oder Bank-
bezeichnung gesucht und dann gewahlt werden.

9.2 Austausch gegen

Im Bereich Austauschen gegen ist eine Liste mit aktuellen, von RA-MICRO mitgelieferten Bankdaten zu finden.
Hier sind die Bankdaten zu wahlen, mit der die nicht mehr aktuellen Bankdaten ersetzt werden sollen. Zur Auswahl
der Bank braucht sie nur in der Liste markiert zu werden. Bei bekannter Bankleitzahl und/oder Bankbezeichnung
kénnen die auszutauschenden Banken gesucht werden, indem die Daten in die daflir vorgesehenen Felder einge-
geben werden, s. o.

Mit folgt der Austausch und die Maske wird geschlossen. Er erfolgt stets flir jeden Datenpool gesondert
und wird in einer Slider-Meldung angezeigt.
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10 Etiketten drucken

Etiketten drucken
Druckoptionen X
(2]
Optionen fiir die Druckausgabe
Optionen: Querdruck Adresszusatz drucken
Duplexdruck I:‘ 1. snsprechpartner ist Empfanger
Listen mit Gitternetzlinien I:‘ Alle Ansprechpartner sind Empfanger
Mur Rufvornamen drucken Aktenbezug Ifd. Akten drucken
Mit Ausdruck Vertreteradressen
Etiketten
Mormaler Listendruck
(®) Formulardruck:
Adrefetikett Zweckform 1 w

Brieflopf:

Druckerauswahl

Drucker:  |HPES0FD (HP Officejet 6500 E710n-z) an WSD-8622590d-|

Schacht:  |Automatisch auswahlen i

Schriftart:

Grife:

Abb. 70: Maske Druckoptionen fiir Etikettendruck

Der Etikettendruck erméglicht den Druck gespeicherter Adressen auf Bogen mit selbstklebenden Etiketten.
1z FUr den Etikettendruck sollten nur flir den Drucker zugelassene Etikettenbdgen verwendet werden.

Zur Kontrolle der Druckeinstellungen werden beim ersten Aufruf des Etikettendrucks zunachst die Druckoptionen
aufgerufen, mit denen festgelegt werden kann, ob der im Adressfenster erfasste Adresszusatz auf den Etiketten
gedruckt werden soll - siehe S. 16 — und ob bei mehreren gespeicherten Vornamen nur der im Adressfenster
markierte Rufvorname fiir den Druck vorgesehen sein soll.

Weitere Optionen ermdglichen den Etikettendruck fir den ersten Ansprechpartner oder an alle Ansprechpartner,
die zu einer Adresse gespeichert sind. Fir den Etikettendruck steht das mitgelieferte Formular Adressetikett
Zweckform 1 zur Verfligung.

1z Kanzleiinterne Etikettenformulare kdnnen aus dem mitgelieferten Formular erstellt werden. Dazu ist im Modul
Schriftverkehr, Briefkdpfe/Aktenvorblétter die Auswahl Adressetiketten zu treffen und im Editor — Adresseti-
ketten Uber Datei, Offnen das mitgelieferte Formular Zweckform aufzurufen. Nach dem Bearbeiten ist das
Formular unter einem neuen Namen zu speichern. Das urspringliche Formular ist schreibgeschiitzt und bleibt
von Anderungen unberiihrt. Das neue Formular steht anschlieBend in den Druckoptionen zur Verfiigung.

In der Druckerauswahl wird festgelegt, auf welchem Drucker und Schacht die Etiketten ausgegeben werden sol-
len.
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Etiketten drucken X
Einzelne Adressnummer] Adressbereich| Adressenliste|
Adresse: | 1001 Dr. Hartmut von Menninghoff
Optionen
Startposition des Ausdrucks: 3| Etikett/en (maximaler Wert: 27)
=) x

Abb. 71: Maske Etiketten drucken

Nach Festlegung der Druckoptionen mit kann je nach Bedarf in der Maske Etiketten drucken eine der
Karteikarten Einzelne Adressnummer, Adressbereich oder Adressliste gewahlt werden. Auf allen Karteikarten be-
steht die Mdglichkeit, die Startposition auf dem Etikettenbogen anzugeben. Der Drucker beginnt dadurch mit dem
Druck erst bei dem angegebenen Etikett. Dies ist sinnvoll, wenn bereits benutzte Etikettenbdgen zur Anwendung
kommen und z. B. die ersten drei Etikettenplatze beim Druck ausgespart bleiben sollen. Die Etiketten werden
zeilenweise von links nach rechts gezahlt. Nach Bestatigung der Eingaben fiir den Adressbereich wird informiert,
wie viele Etikettenbdgen jeweils zum Druck der Adressen bendétigt werden.

10.1 Einzelne Adressnummer

Dient zum Bedrucken der Etiketten mit einer Adresse. Hierzu ist die Adressnummer, die Anzahl der zu druckenden
Etiketten und die Startposition auf dem Etikettenbogen anzugeben.

10.2 Adressbereich

Mit Auswahl der Karteikarte Adressbereich kénnen Etiketten mit Adressen aus einem festgelegten Adressnum-
mernbereich bedruckt werden. Zusatzlich ist eine weitere Eingrenzung des Adressbereichs nach der Postleitzahl
maoglich. Sollen Gerichtsadressen mit ausgewertet werden, missen diese Adressnummern auch im voreingestell-
ten Adressnummernbereich liegen. Die Ausgabe von Adressen kann fir den Etikettendruck nach den Kennzeichen
1 bis 3 eingeschrankt werden, wenn z. B. nur Mandanten adressiert werden sollen oder der Etikettendruck nur
fir den Versand von Weihnachtspost vorgesehen ist. Mit der Angabe des Geburtsdatums kann eine weitere Aus-
wahl erfolgen. Eingrenzungen sind nach dem Nachnamen und der zur Adresse gespeicherten Bemerkung maoglich.
Der Druck der Etiketten erfolgt wahlweise nach dem Nachnamen oder nach der Postleitzahl.

10.3 Adressenliste

Auf der Karteikarte Adressenliste kann durch die aufeinander folgende Eingabe von Adressnummern eine eigene
Liste mit Adressen erstellt und anschlieBend auf Etiketten gedruckt werden. Hierzu kdnnen in das Eingabefeld
Adresse die Nummern der Adressen eingegeben werden, die auf die Etikettenbégen gedruckt werden sollen.
Die auf diese Weise eingegebenen Adressen werden im Informationsfeld Ausgewdhlte Adressen angezeigt. Dort

markierte Adressen kénnen bei Bedarf Uber die Schaltflache wieder aus der Liste entfernt werden.
Nachdem alle Adressen eingegeben worden sind, kann die Auswahl bestatigt werden. Der Etikettendruck wird

iber die Schaltfliche gestartet.
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11 Orte austauschen

-

Orte austauschen

QOrte austauschen X

Ansicht  ~

In den Adressen gespeicherte Orte Austauschen gegen

04277 Leipzig 54298 Aach
10000 Berlin 78267 Aach
10007 Berlin 52062 Aachen
10117 Berlin 52064 Aachen
10119 Berlin 52066 Aachen
10267 Berlin 52068 Aachen
10333 Berlin 52070 Aachen
10509 Berlin 52072 Aachen
10509 Berlin 52074 Aachen
10509 Berlin 52076 Aachen
10509 Berlin 52078 Aachen
10551 Berlin 52080 Aachen
10551 Bernau 73430 Aalen
10629 Berlin 73431 Aalen
10777 Berlin 73432 Aalen
1111 Berlin v 73433 Aalen v

46 Orte gefunden (0,11 Sekunden) ‘ ‘ ®

Abb. 72: Maske Orte austauschen
Hat sich eine Ortsbezeichnung oder eine Postleitzahl gedndert (z. B. durch eine Gebietsreform), muss diese An-

derung nicht in jeder einzelnen Adressnummer des RA-MICRO Adressbestandes vollzogen werden. Uber Orte
austauschen kann diese Ortsanderung zentral fir den gesamten Adressbestand durchgefiihrt werden.

11.1 In den Adressen gespeicherte Orte

Im linken Bereich der aufgerufenen Maske sind alle Orte mit Postleitzahl zu finden, die im Adressfenster zu einer
Adresse erfasst worden sind. Unter diesen Orten ist durch Doppelklick derjenige zu wahlen, dessen Name oder
Postleitzahl sich gedndert hat. Die Daten werden automatisch in die Eingabefelder tber der Auflistung Gbernom-
men. Sind Postleitzahl und/oder Bankbezeichnung bekannt, kann der gewtlinschte Ort - insbesondere bei einer
Vielzahl von Orten - gesucht werden, indem die Daten in die Felder des Bereichs In den Adressen gespeicherte
Orte eingegeben werden.

11.2 Austauschen gegen

AnschlieBend ist im rechten Bereich der Maske, in dem alle in der RA-MICRO Postleitzahlendatenbank gespeicher-
ten Orte mit Postleitzahl zu sehen sind, der neue Name bzw. die neue Postleitzahl des betreffenden Ortes mit
Doppelklick zu wahlen bzw. durch direkte Eingabe von Postleitzahl und Ort zu suchen und auszuwahlen. Der

Austausch wird mit abgeschlossen. Der Austausch erfolgt stets flr jeden Datenpool gesondert und wird in
einer Slider-Meldung angezeigt.

1= Die Postleitzahlendatenbank wird standig gepflegt und gehért zum Lieferumfang von RA-MICRO.
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12 Postleitzahlen

Postleitzahlen

@ Postleitzahlen — X
Suchkritetien
Shafe: Vnrwahl'l:l aStart
PLZ: 14193 | O
PLZ Ort “wfor Haushr -
14199 Berlin [Schmargendarf] 22/ 030
14193 |Berlin [Kol. Kizzingen) Akazienweg 030
141599 |Berlin [Schmargendorf] Friedrichshaller Str. 030
14193 |Berlin [Kol. Friedichshall] Friedrichshaller ‘weg 030
14199 |Berlin [Schmargendarf] Fritz-wildung-Str. 030
14199 |Berlin [Schmargendarf] Harmersteinstr. 030
14199 |Berlin [wilmersdorf] Harlinger Str. 030
14199 |Berlin [Schmargendorf] Falkensteiner St 030 =
Anzahl Datensatze: 73 [ Postfachadressen

®

Abb.: 73: Maske Postleitzahlen

Diese Programmfunktion ermdglicht Gber die Eingabe einer StraBe oder eines Ortes, die zugehdrige Postleitzahl
oder Uber die Postleitzahl, den zugehdrigen Ort und ggf. eine StraBe zu ermitteln. Sie kann Uber die Ortswahl im
Adressfenster sowie Uber die Tastenkombination aufgerufen werden.

Dariiber hinaus kann die Postleitzahlensuche auch bei Erfassung oder Anderung einer Adresse aufgerufen werden,
indem bei PLZ|Ort des Adressfensters zwar ein Ortsname, aber keine Postleitzahl eingegeben wird. Die Eingabe
des Ortsnamens ist mit zu bestatigen, die Postleitzahlensuche wird aufgerufen, wenn das Suchergebnis nicht

eindeutig ist, ansonsten wird die Postleitzahl automatisch in das dafir vorgesehene Feld im Adressfenster fir die
Postleitzahl eingelesen.

1z Uber die Option Postfachadressen ist es méglich, Postleitzahlen auch zu Postfachnummern zu ermitteln.

Eingabe von Suchbegriffen
Bei der Eingabe von Suchbegriffen kénnen sog. Wildcards oder Auslassungen genutzt werden. Als Platzhalter
findet dabei das Sternchenzeichen * Verwendung. Zwischen GroB- und Kleinschreibung wird nicht unterschieden.

Beispiele fur abgekirzte Eingaben im Feld StralRe
e FEingabe Platz oder Platz*: Ausgabe aller Fundstellen, in denen die StraBenbezeichnung mit Platz beginnt.

e Eingabe *Platz: Ausgabe aller Fundstellen, in denen die StraBenbezeichnung mit Platz endet.

e Eingabe *Platz*: Ausgabe aller Fundstellen, in denen die StraBenbezeichnung mit Platz beginnt und endet.
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13 Telefonsuche

ARGr + Shift + 1

Telefonsuche

@ Telefonnummernsuc he (AHGr + Shift + £)

Suche nach oder in den

Amtsgericht Wilhelmshaven Start

Suchergebnis

Adressnr. Nachname 4 PLZ Adresszusatz Telefon 1

92940 Amtsgericht Wilhelmshaven 26382 Wilhelmshaven Marktstr. 15-17 044; 80-0 04421 7580-196
92943 Amtsgericht Wilhelmsh 26382 Wilhelmst Marktstr. 15-17

4

»

2 Adressen gefunden (0,16 Sekunden) o
F5 - wahlt die Telefonnummer ‘ ‘ ‘ x

Abb. 74: Maske Telefonnummernsuche (Altgr + Shift + t):
Suche nach einer gespeicherten Adresse iiber den Nachnamen

Durch Eingabe eines im Adressfenster gespeicherten Nachnamens kann nach der zugehdérigen Telefon- bzw. Fax-

nummer gesucht werden. Uber die Telefonnummer kann - falls nur diese bekannt ist - nach der Adresse gesucht
werden.

Nach Eingabe und Bestatigung durch Start wird das Ergebnis tabellarisch dargestellt. Wurde die gesuchte
Nummer gefunden, kann nach Markieren der entsprechenden Zeile mit der linken Maustaste und Druck auf die
Taste bei Installation des Telefonassistenten automatisch ein Telefonat mit dem Adressaten hergestellt wer-

den. Uber die Schaltflache besteht die Mdglichkeit, das Suchergebnis in die Zwischenablage zu kopieren
und zur weiteren Verwendung z. B. in ein Word- oder KTV-Dokument einzufiigen.

Die Telefonsuche steht auch lber die Tastenkombination (AtGr)& J(T) schnell und programmweit in RA-MICRO zur
Verfligung.
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14 Gerichtsorte

Gerichtsorte
B Gerichtsorte (AltGr + o) —
* ]
Bezugsadiesse
PLZ: | 14057 Ot | Berin Strale:  |Am Markgrafenschloss 2 A Start

Ordentiche Gerichtsbarkeiten | Bezondere Gerchtsbarkeiten Soﬂderzusténdigkeiten]

Amtzgericht: 91019 Korrespondenzanwalt:
Amtzgericht Charlattenburg
Amtsgenichtsplatz 1

14057 Berlin

Tel: 030 9770

Faw: 030 90177447

Adresze:

Landgericht: 91026 Komezpondenzarmalt:
Landgericht Berin

Littenstr, 1217 Adresse:

10179 Belin

Tel: 030 9023-0

Faw: 030 9023-2223

Oberlandesgericht: 1102 Fomespondenzarnwalt:
K.ammergericht

ElBhalzstr. 30-33 Adresse

10781 Berlin

Tel: 030 50150

Fau: 030 9015-2200

Mahngericht: 91065
Amtsgenicht Wedding ~
Zentrales Mahngericht Berlin-Brandenburg
Schinstedtstrabe 5

13357 Bedlin

Tel: 030 30156-0 v

=1 Anderungsmitteilung

Finanzamt: 91155
Finanzamt Berlin-Charlottenburg

Bismarckstr. 48

10627 Berlin

Tel: 030 9024-130

Fax: 030 3024-13300

Ohne Gewabhr!

Abb. 75: Maske Gerichtsorte (AItGr + o)

Uber Gerichtsorte lassen sich alle fiir eine Adresse zustdndigen Gerichtsbarkeiten und Sonderzusténdigkeiten
sowie das zustandige Finanz- und Grundbuchamt zuordnen und z. B. bei der Aktenanlage als Gerichtsort It. Man-

dant wahlen. Ein Druck der Gerichtsbarkeiten und Sonderzustandigkeiten ist Uber die Schaltflache moglich.
|
Im Adressfenster wird die aktuelle Adresse Uber die Schaltflache automatisch als Bezugsadresse in die Maske

Gerichtsorte eingelesen, siehe hierzu auf S. 3.

Manuelle Anderungen der Bezugsadresse kdnnen in der Maske Gerichtsorte (iber die Schaltflache eingele-

sen werden.
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£ Postleitzahlen X
Suchkriterien
Stralle: Vorwahl:l:l afStart
FLZ: Ork: | Berlin
PLZ Ot Strafe Won Haushr, | Bis Hausor [Vonaahl | -
12489 |Berlin [Adlershof] S eidenbaust, 030
12489 |Berlin [Adlershof] F.openicker Skr. 030
12489 |Berlin [Adlershof] Lohnauer Steig 030
12489 |Berlin [Adlershof] Foizzist. 030
124839 |Berin [Adlershaf] Meltestr. 030
12489 |Berlin [Adlershof] Miplowstr, 030
12439 | Bedin [&dlershaf] Obersoreestr E2 1081020 i
|Anzahl Datenzatze: 14021 | [ Postfachadressen
b 4

Abb. 76: Maske Postleitzahlen: Auswahlliste bei fehlender Postleitzahl in der Adresse

Falls RA-MICRO unvollstdndige Eingaben in der Bezugsadresse feststellt, z. B. wenn nur der Ort bekannt ist,
besteht mit der Maske Postleitzahlen Gelegenheit zur Suche und Korrektur. Die so aktualisierte Bezugsadresse

wird nach Bestatigung mit mit den passenden Adressen der Gerichte in die Maske Gerichtsorte eingelesen.

Die Anschriften der zustandigen Gerichte, des Finanz- und des Grundbuchamts werden auf den Karteikarten
Ordentliche Gerichtsbarkeiten, Besondere Gerichtsbarkeiten und Sonderzusténdigkeiten aufgelistet. Eine Aus-
nahme gilt flr die Gerichte der Strafgerichtsbarkeit, die wegen der komplexeren Zustandigkeitsregelungen nicht
angezeigt werden.

Gerichte der Zivilgerichtsbarkeit werden grundsatzlich auf der Karteikarte Ordentliche Gerichtsbarkeiten aufge-
fihrt. Soweit eine Zuordnung zu einem Finanzamt maoglich ist, werden dessen Name, Anschrift und Telefonnum-
mer ebenfalls angezeigt.

Die Gerichte der Arbeits-, Sozial-, Verwaltungs- und Finanzgerichtsbarkeit werden auf der Karteikarte Besondere
Gerichtsbarkeiten angezeigt.

Auf der Karteikarte Sonderzusténdigkeiten befinden sich die Gerichtsadressen flur Verbraucher- und Regelinsol-
venzen sowie des Familiengerichts, des Handelsregisters und des Grundbuchamtes.

Mit Ausnahme der Mahngerichte kann jedem Gericht ein Korrespondenzanwalt zugeordnet werden. Hierzu kann
die Adressnummer eines bereits im Adressfenster erfassten Korrespondenzanwalts in das Feld Adresse eingege-
ben und mit bestatigt werden. Die Adresse wird daraufhin in die Maske Gerichtsorte eingelesen.

Fur die Mitteilung festgestellter Unrichtigkeiten bei den Gerichtsorten/-adressen an RA-MICRO steht die Schalt-
flache 1 Anderungsmitteilung zur Verf[jgung_

Um einen Korrespondenzanwalt zu finden, kann Uber die Schaltflache die Seite https://www.anwaltssuch-
dienst.de/Terminvertretungen des DASD (Deutscher Anwaltssuchdienst) mit einer Aufstellung der Terminvertre-
tung fir alle Oberlandesgerichte sowie das Kammergericht aufgerufen werden.

Dartber hinaus kénnen Rechtsanwalte mit einer bestimmten Spezialisierung bzw. Qualifikation und/oder aus
einem bestimmten Postleitzahlengebiet, einer bestimmten Stadt oder einem Bundesland kontaktiert werden. Des
Weiteren kénnen Rechtsanwalte direkt nach ihrem Namen gesucht werden. Mdéglich ist es auch, nach Fachanwal-
ten fir ein bestimmtes Rechtsgebiet oder nach Rechtsanwalten zu suchen, die eine bestimmte Korrespondenz-
sprache beherrschen.

Damit die Adresse sofort zur Instanz gespeichert wird, ist in der Maske Gerichtsorte der Fokus in das leere
gelbe Adressfeld fur den Korrespondenzanwalt zu setzen und das Adressfenster Uber die Tastenkombination
oder aufzurufen. Die Adressdaten kénnen in die Eingabefelder des Adressfensters geschrieben
werden. Nach Erfassung der Adresse im Adressfenster wird die Adressnummer automatisch in das Adressfeld der
Maske Gerichtsorte iUbernommen und zur Instanz gespeichert.

Gerichtsorte steht auch (iber die Tastenkombination (AtGr)(0) schnell und programmweit in RA-MICRO zur Verfi-
gung.
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