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Abb. 1: PD +, Modul Kanzlei

Allgemeines

Im Modul Kanzlei stehen alle organisatorisch wichtigen Programmfunktionen zur Verfligung. Mithilfe der Benut-
zerverwaltung, die alle wichtigen Benutzerdaten in Ubersichtlicher Darstellung enthalt, ist eine sichere Admini-
stration der RA-MICRO Benutzer gewahrleistet.

Die beA Konfiguration fir einen anwaltlichen RA-MICRO Benutzer mit eigenem beA Postfach und dessen Mitar-
beiter kann kiinftig mithilfe der Spalte beA der Benutzerverwaltung vorgenommen werden. Uber die Rechtever-
waltung kénnen den Kanzleimitarbeitern unterschiedliche, auf die jeweiligen Bedlrfnisse und Tatigkeiten abge-
stimmte, Programmrechte eingerdumt werden. Mit der Standortverwaltung kénnen die einzelnen Mitarbeiter der
Standorte getrennt voneinander erfasst und verwaltet werden.

Eine Benutzeriibersicht zeigt alle in RA-MICRO angemeldeten Benutzer an und vernetzt diese mit verschiedenen
Kommunikationsmitteln wie E-Nachricht und Sofortnachricht.

Allgemeine und Modul Einstellungen kénnen an die jeweiligen Kanzleibedlrfnisse angepasst werden. Lizenzierung,
Online Update und Online Patch und ein unterstitzendes Datensicherungsprogramm Kanzleidaten Sicherung ste-
hen als grundsatzliche Organisationstools zur Verfliigung. Zur Unterstiitzung im Supportfall dient das Technische
Supportmodul. Zudem kénnen die Urlaubsplanung sowie das Azubi Berichtsheft elektronisch gefiihrt werden. Der
Tresor hilft bei der Organisation einer Vielzahl von privaten und geschaftlichen Zugangsdaten, die mittels eines
einzigen Passworts verwaltet und verschliisselt werden kénnen. Uber den Dienste Starter werden zentrale Dienste
beim Start und im taglichen Betrieb von RA-MICRO organisiert.

Mit Standardtexte kdnnen Textbausteine, Formulare und Briefkdpfe bearbeitet und neu angelegt werden. Im
Lieferumfang von RA-MICRO enthaltene Textbausteine werden laufend aktualisiert und mit dem Update/Patch
zur Verfugung gestellt. Die Aktualisierung in RA-MICRO erfolgt jedoch manuell durch den Anwender. Dieser hat
durch eine Gegenulberstellung der alten und der neuen Textbausteine die Méglichkeit, die Inhalte zu vergleichen
und ggf. erst nach einer individuellen Anpassung zu tbernehmen.
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1 Allgemeine Einstellungen

Allgemeine Einstellungen

1 Aligem 2 Chiffren 3 Drucken 4 Proxyserver 5 Laufende N n 6 Prog
1.01 Telefon-Assistent aktivieren |
1.02 Mahnstatus in Aktennummernfeld |
1.03 Anzeigedauer der Slider-Meldung [14 Sekunden] 0 ﬂ
1.04 Transparenz der Slider-Meldung 57 %] .:E.D 0
1.05 slider-Testmeldung | Anzeigen | 0
1.06 RA-MICRO Programmpfad c\ra\winexe - 0
1.07 RA-MICRO Datenpfad | D:ARA RA Ludwig Recht... - 0

1.08 Bedienelemente mit Schrift |

7

1.09 Aktennummernfeld mit SB, Referat
und Aktenkennzeichen

v

| ©

1.10 Tresor verwenden

Windows Desktop-PC

_,‘ Windows Universal App 0

1.12 RA-MICRO MANDANT APP
Vorschlagspasswort

1.13 Steuerbezeichnung

_,‘ Mehrwertsteuersatz

Umsatzsteuersatz |

114 19,00 %

1.15 Steuernummer der Kanzlei | 34563453454634523

116 Ust-Nummer der Kanzlei

1.17 Format Jahreszahl ) 2-stellig

1.18 Format Datum | Berlin, 26. April 18 -
1.19 Abkirzung fir Euro

1.20 Letzte Aktennummer vorschlagen

1.21 Aktenstandort verwenden

1.22 Aktensachstand verwenden

R
=

Sozietdtsabrechnung verwenden

R
o

1.23 Benutzerstatistik verwenden |
Finanzbuchhaltung Il aktivieren |

Fa
o

Versand E-Nachricht an Postkorb

E-Nachricht Ubersicht

1.27 Aktenretent bei E-Versand
drucken

1.28 GoBD Hinweise anzeigen |

B zentrai [l lokal

Abb. 2: Maske Allgemeine Einstellungen, 1 Alilgemein
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Mithilfe der Einstellungen kénnen Standardeinstellungen in RA-MICRO individuell an die Kanzleierfordernisse an-
gepasst werden. Bei den Allgemeinen Einstellungen wird grundsatzlich zwischen lokalen und zentralen Einstel-
lungen unterschieden. Lokale Einstellungen sind i. d. R. mit blauer Schrift gekennzeichnet und wirken sich nur
auf dem Arbeitsplatz aus, an dem sie gewahlt wurden. Zentrale Einstellungen wirken sich an allen Arbeitsplatzen
aus und sind i. d. R. mit roter Schrift gekennzeichnet.

6= Lokale Einstellungen kdnnen alle Benutzer &ndern, an die das Programmrecht Lokale Grundeinstellungen
dndern vergeben wurde. Anderungen an Zentralen Einstellungen kénnen nur Benutzer mit dem Programm-
recht Verwalter vornehmen. Sie stehen auf Arbeitsplatzen ohne Verwalterrecht nicht zur Verfligung.

= Anderungen an den Einstellungen werden in der Regel erst nach einem Neustart von RA-MICRO wirksam.

Neben allgemeinen Einstellungen, der Vergabe von Chiffren, zentralen Einstellungen zum Druck von Dokumenten,
dem Proxyserver, der Einstellung laufender Nummern stehen Einstellungen zum Programmstart und zur E-Mail-
kontenverwaltung zur Verfigung.

rz Bereits aktivierte Einstellungen werden mit v 4 angezeigt, alle nicht gesetzten Einstellungen

mit o

1 Allgemein

1.01 Telefon-Assistent aktivieren (lokal)
Zur Verwendung des Telefon-Assistenten ist diese Einstellung zu aktivieren.

Wichtigste Voraussetzung fiir den Betrieb des Telefon-Assistenten ist, dass die Telefonanlage der Kanzlei mit
einer entsprechenden Software (TAPI Service Provider - TSP) Uiber einen PC angesprochen werden kann. Der TSP
stellt analog zu einem Gerétetreiber die Funktionalitat einer TAPI-fahigen Telefonanlage fiir das Windows-Be-
triebssystem her, sodass der RA-MICRO Telefon-Assistent mit der Telefonanlage kommunizieren kann. Telefonate
kdnnen so z. B. aus dem Adressfenster gefiihrt und eine Adresse dem eingehenden Telefonat zugeordnet werden.
Fur eine statistische Auswertung ausgehender Telefonate (Projektgesprache) muss die Telefonanlage sog. Trans-
aktions-Code unterstitzen. Zusatzlich kénnen Programmfunktionen wie die Telefonnotiz oder das Adressfenster,
letzteres optional flr den Fall, dass die Adresse im RA-MICRO Adressbestand gespeichert ist, bei eingehenden
Anrufen automatisch gestartet werden. Die Option Nur bei vorhandener Adresse des Anrufers ist insbesondere
fir den Rechtsanwaltsarbeitsplatz ausgelegt. Damit besteht die Mdglichkeit, bei einem eingehenden Anruf die
Adressdaten zu sichten und ggf. vorhandene Akten einzusehen.

Eine weitere Voraussetzung vor Aktivierung des Telefon-Assistenten ist die Anmeldung eines Erkennungsstand-
orts in der Windows-Systemsteuerung unter Telefon und Modem. Flr zur Akte zu fihrende Telefonate ist ein
zusatzlicher Standort mit der Bezeichnung RA-MICRO Projekt erforderlich.

Sobald die Einstellung 1.01 Telefon-Assistent aktivieren gewahlt wurde, kdnnen die notwendigen Einstellungen
des Telefon-Assistenten vorgenommen werden.

3'?1 Einstellungen Telefon-A 3

Eigenschaften Leitungsgerat

L eitunigzgerat auzwahlen

Sy iy

CTI Client TAP|-Caonnector

e e P e T e

Abb. 3: Maske Einstellungen Telefon-Assistent,
hervorgehoben: Auswahl des Leitungsgerits (Ausriss)

1z Sollte in den Einstellungen Telefon-Assistent kein Leitungsgerat gewahlt sein oder in der Auswahlliste im
Bereich Leitungsgerat auswéahlen zur Verfligung stehen, kann der Telefon-Assistent nicht eingesetzt werden.

Im Telefon-Assistenten stehen die Einstellungen nach Einrichtung nur noch in seiner Toolbar zur Verfigung. Er
kann selbst anschlieBend iber das Windows Taskleisten Symbol &4 oder aus dem RA-MICRO Info Desk gestartet

werden.

1z Wurde der Telefon-Assistent bereits eingerichtet, kann er mit der Einstellung 1.01 Telefon-Assistent aktivie-
ren nur noch ein- oder ausgeschaltet werden.
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1.02 Mahnstatus im Aktennummernfeld (lokal)

Wenn diese Einstellung gewahlt ist, wird das Aktennummernfeld programmweit mit einer mahnstufenabhdngigen
Hintergrundfarbe eingefarbt. Bei mehreren Rechnungen mit unterschiedlichen Mahnstufen richtet sich die Einfar-
bung nach der hochsten Mahnstufe:

Mahnstufe Farbe Beispiel
0 Gelb 1417

1 Hellorange 147

2 Dunkelorange |1£17

3+4 Rot wnmr
5-9 Violett 147

Abb. 4: Ubersicht der mahnstufenabhingigen Hintergrundfarben
im Aktennummernfeld

Damit ist der Mahnstatus des Mandanten programmweit sofort ersichtlich und dient als Erinnerung fiir die Bear-
beitung noch offener Forderungen gegeniiber dem Mandanten.

1.03 Anzeigedauer (lokal)

Hinweismeldungen in RA-MICRO in Form von Slider-Meldungen werden im unteren rechten Bildschirmbereich
angezeigt und automatisch wieder ausgeblendet. Mit dieser Einstellung wird je Arbeitsplatz festgelegt, wie lange
die Meldungen héchstens sichtbar sind, falls sie nicht vorher vom Anwender durch Mausklick ausgeblendet wird.
Standard ist eine Anzeigedauer von 10 Sekunden. Slider-Meldungen kdnnen - auch unabhangig von der Anzei-
gedauer durch einfachen Mausklick ausgeblendet werden.

1.04 Transparenz der Slider-Testmeldung (lokal)

Die Transparenz der Slider-Meldungen kann ebenfalls je Arbeitsplatz festgelegt werden. Je hdher sie ist, umso
besser ist der Bildschirmbereich hinter der Meldung erkennbar, jedoch wird dadurch deren Lesbarkeit beeintrach-
tigt. Standard ist eine Transparenz von 50%.

1.05 Slider-Testmeldung (lokal)

Mit Anzeigen wird eine Slider-Testmeldung eingeblendet. So ist eine Priifung der Lesbarkeit eingeblendeter Slider-
Meldungen je nach vorgenommenen Einstellungen maéglich, bevor die Allgemeinen Einstellungen gespeichert wer-
den.

1.06 RA-MICRO Programmpfad (lokal)

Der bei Installation eingestellte RA-MICRO Programmpfad wird zu Informationszwecken angezeigt. Hier werden
alle Programmdateien von RA-MICRO ausgefuhrt. Je nach Installation und Systemumgebung kann der Programm-
pfad mit dem Datenpfad identisch sein oder davon abweichen. Bei RA-MICRO Installation auf einem Terminalser-
ver und lokaler Betriebssysteminstallation sind Abweichungen die Regel.

1.07 RA-MICRO Datenpfad (lokal)

Wird in einem Netzwerk mit mehreren Arbeitsplatzen gearbeitet, greifen alle Arbeitsplatze auf diesen Datenpfad
und damit auf die dort gespeicherten gemeinsamen RA-MICRO Daten wie Akten, Adressen, Textbausteine usw.
zu. Der hier angezeigte Datenpfad wird beim Start von RA-MICRO im Login-Fenster angezeigt und kann aus der
Auswahlliste nicht entfernt werden. Ein Andern des Datenpfades kann erforderlich werden, wenn in der Kanzlei
mit unterschiedlichen Lizenzen gearbeitet wird.

In diesen Fallen hat der Vor-Ort-Partner mehrere Datenbestande auf unterschiedlichen Laufwerken eingerichtet
und beim Start von RA-MICRO kann dann im Login-Fenster zwischen mehreren Datenlaufwerken gewechselt
werden, wenn der Anwender Verwalterrechte oder das Benutzerrecht Datenlaufwerk wechseln hat. Der zuletzt
gewahlte Datenpfad wird unter 1.07 RA-MICRO Datenpfad angezeigt und automatisch beim nachsten RA-MICRO
Start im Login-Fenster wieder vorgeschlagen.
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1.08 Bedienelemente mit Schrift (lokal)
T Pty
25 + Behitden / Gerichts (2]

.I 11 1. Instanz]: Amtzgenicht Wiesbaden, E5183 Wiesbaden [36200)

e L L e A T e,

f J 1212 Instanz]: Landgericht Wieshaden, 65189 Wiesbaden [35201]
{2 » ‘weitere Beteligte
t e 2d 22 Sparbank AG. 72072 Tibingen (824)

Behorden / Gerichte [2)

J0E 111 Instanz): Amtsgericht Wissbaden, 65189 Wwissbaden (36200
- 122 Instanz): Landgericht Wissbaden, 65189 Wieshaden [36201]
weitere Betelligte

[ =) Z: Sparbank AG, 72072 Tibingen (324)

MNachste Akte QK. Abbruch

Abb. 5: Anderung der Schaltflichen am Beispiel von Akte anlegen

Mit Icons ausgewiesene Schaltflachen in den RA-MICRO Masken werden durch Text ersetzt, wenn diese Einstel-
lung aktiviert ist.

1.09 Aktennummernfeld mit SB, Referat und Aktenkennzeichen (lokal)

Ist diese Einstellung gewahlt, werden im Aktennummernfeld hinter der eingegebenen Aktennummer das Sach-
bearbeiter-Kirzel, die Referatsnummer und das Aktenkennzeichen angezeigt, z. B. so: 28/17PS512V Dies ermdg-
licht die schnellere Zuordnung der Sache zum kanzleiinternen Aufgabenbereich. Ist die Einstellung nicht aktiv,
wird die Aktennummer in dieser Form angezeigt: 28/17.

Beispiel:

Alteninfo (4ltGr + i) JI}
e 3
g J
3
F _ N
Aklte: | 28/17PS12V 3 Unterakten|Maier ./. Mullej

L il

Abb. 6: Ausweis von Sachbearbeiter/Referat und Aktenkennzeichen zur Akte bei gesetzter Einstellung

1.10 Tresor verwenden

Mit dieser Einstellung kann festgelegt werden, ob der klassische RA-MICRO Tresor verwendet werden soll oder
die Windows Universal App aus dem Microsoft Store. Letztere bietet die Mdglichkeit, bestimmte Daten nur an
einer voreingestellten GPS-Position anzeigen zu lassen (z. B. vor einem Safe oder vor einem Bankautomaten).
Bestehende RA-MICRO Tresore kdnnen von der Windows Universal App nicht weiterverwendet werden.

1.12 RA-MICRO MANDANT APP Vorschlagspasswort

Fir die Kommunikation zwischen Anwalt und Mandant mit der RA-MICRO MANDANT APP kann hier ein Passwort-
Vorschlag gespeichert werden, der in das Adressfenster Gibernommen wird. Im Adressfenster kann der Vorschlag
mit einem individuell mit dem Mandanten vereinbarten Passwort (iberschrieben werden. Das Passwort dient der
Verschlisselung der tibermittelten Daten und muss mindestens 6 Zeichen umfassen.

In Mandanten-Adressen mit dem Kennzeichen M werden die Optionen fur die E-Mandantenpost automatisch ein-
geblendet. Zum Aktivieren der elektronischen Kommunikation ist die Eintragung einer E-Mail-Adresse im Adress-
fenster sowie ein Kanzlei-E-Mail-Konto in der RA-MICRO E-Mail-Kontenverwaltung erforderlich. Der Mandant kann
die E-Mandantenpost mit der RA-MICRO MANDANT APP auf seinem iPhone oder iPad entschlisseln.

1.13 Steuerbezeichnung (zentral)

Aus steuerrechtlicher sowie betriebswirtschaftlicher Sicht bestehen keine Unterschiede zwischen Umsatz- und
Mehrwertsteuer. Im allgemeinen Sprachgebrauch hat sich der Begriff "Mehrwertsteuer" eingebilirgert, da Unter-
nehmen die zu viel gezahlte Umsatzsteuer als Vorsteuer vom Finanzamt erstattet wird. Mit dieser Einstellung
kann flir RA-MICRO gewahlt werden, welcher Begriff in RA-MICRO verwendet werden soll.
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Die Einstellung wirkt sich auf Rechnungen aus, die in den Modulen Geblihren oder Zwangsvollstreckung erstellt
werden.

1.14 Mehrwert-/Umsatzsteuersatz (zentral)

An dieser Stelle ist zentral der aktuelle Mehrwertsteuer-/Umsatzsteuersatz einzutragen. Dieser wird dann dort,
wo eine Berechnung der Mehrwertsteuer vorgenommen wird, bericksichtigt, falls er nicht in den betreffenden
Programmfunktionen besonders festgelegt werden muss, wie z. B. in der Dispodatei oder bei der RVG-Berechnung

(airGr)(e).

1.15 Steuernummer der Kanzlei (zentral)

Hier wird zentral die Steuernummer, unter der die Kanzlei fiir steuerliche Zwecke beim zustandigen Finanzamt
gemeldet ist, gespeichert. Ein Speichern ist nur méglich, wenn unter 1.15 Ust-Nummer der Kanzlei keine Eingabe
vorgenommen wurde. Die Steuernummer kann mit der Programmfunktion Briefképfe/Aktenvorbldtter bzw. in
MS Word lber den Platzhalter $UStNr in den Kanzlei-Briefkopf eingefligt werden.

1.16 Ust-Nummer der Kanzlei (zentral)

Hier wird zentral - alternativ zu 1.14 Steuernummer der Kanzlei - die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer der
Kanzlei gespeichert. Die Steuernummer kann mit der Programmfunktion Briefképfe/Aktenvorblétter bzw. in
MS Word Uber den Platzhalter $UStNr in den Kanzlei-Briefkopf (ibernommen werden.

1.17 Format Jahreszahl (zentral)

Die Formatangabe fiir die Jahreszahl wirkt sich aus, wenn das Datum Ulber einen der Datumsplatzhalter, z. B. $6,
ausgegeben wird. Optional kann die Jahreszahl in RA-MICRO im 4-stelligen Format 2018 oder 2-stellig wie in 18
gewahlt werden.

1.18 Format Datum (zentral)
Bei der Datumsausgabe kann zusatzlich zur Formatangabe flir die Jahreszahl zwischen verschiedenen
Datumsformaten gewahlt werden.

1.19 Abkurzung fur EURO (zentral)
Zentral wird hier fiir Programmfunktionen, welche die Wahrungsbezeichnung ,Euro™ benutzen, einheitlich festge-
legt, ob das Sonderzeichen "€" oder die Abklirzung "EUR" verwendet wird.

1.20 Letzte Aktennummer vorschlagen (zentral)

Fordert RA-MICRO im laufenden Arbeitsfluss zur Eingabe einer Aktennummer auf, wird automatisch die zuletzt
verwendete Aktennummer vorgeschlagen. Die Option ist dann von Vorteil, wenn erfahrungsgemaB mehrere un-
terschiedliche Vorgédnge in unterschiedlichen Programmfunktionen zur selben Akte hintereinander bearbeitet wer-
den, z. B. Termine, Fristen, Erstellung von Schriftsatzen und Rechnungen usw.).

1.21 Aktenstandort verwenden (zentral)

Dient zum schnelleren Auffinden von Papierhandakten. Der Standort kann bei Aufruf verschiedener Programm-
funktionen des Moduls Akten wie Akte anlegen, Akte dndern, Akte kopieren, Akteninfo, Aktenregister vermerkt
und laufend aktualisiert werden. Fir die schnelle Anderung steht dann im Modul Akten die Programmfunktion
Aktenstandort zur Verfliigung.

1.22 Aktensachstand verwenden (zentral)

Ist diese Einstellung gesetzt, wird der Aktensachstand zentral gespeichert und bei Aufruf verschiedener Pro-
grammfunktionen des Moduls Akten wie Akte anlegen, Akte dndern, Akte kopieren, Akteninfo, Aktenregister,
Mandatssaldenliste des Aktenkontos sowie Foko Saldenliste des Moduls Zwangsvollstreckung neben dem Akten-
nummernfeld angezeigt.

1.23 Benutzerstatistik verwenden (zentral)

Beim Setzen dieser Einstellung wird erfasst, wann sich Mitarbeiter im RA-MICRO Netzwerk an- und abgemeldet
haben. Zudem kénnen hiermit die erfassten Daten mit der Benutzerstatistik ausgewertet werden, die in der
Benutzerverwaltung zur Verfugung steht. Hier werden die erfassten Daten fiir den gewlinschten Zeitraum in
Ubersichtlicher Tabellenform tageweise pro Benutzer angezeigt. Die Gesamtdauer der Anmeldungszeit wird flr
jeden Tag einzeln und fiir den gesamten angezeigten Zeitraum berechnet. Damit eignet sich die Benutzerstatistik
insbesondere auch flr Arbeitszeiterfassungen.

1z Um Bildschirmmasken zu vereinfachen und die Protokollierung des Benutzerverhaltens auszuschalten, sind
die Einstellungen zur Verwendung von Aktenstandort/Aktensachstand/Benutzerstatistik standardmaBig de-
aktiviert.
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1.24 Sozietatsabrechnung verwenden (zentral)
rz Die Aktivierung dieser Einstellung kann nicht riickgédngig gemacht werden.

Die Einstellung Sozietdtsabrechnung verwenden ist zu aktivieren, wenn ein prozentualer Umsatzanteil einzelner
Sachbearbeiter aktenbezogen zugeordnet werden soll wie z. B. fiir Sozien in einer Sozietat.

Nach Wahl dieser Einstellung wird bei der Aktenanlage automatisch die Eingabemaske Umsatzanteile Sozien be-
arbeiten aufgerufen, mit deren Hilfe die Umsatzanteile der beteiligten Sozien den entsprechenden Sachbearbei-
terklrzeln zugeordnet werden kénnen.

Bei aktivierter Einstellung Sozietdtsabrechnung verwenden besteht bei den Einstellungen Gebihren, Karteikarte
Zeithonorar die zusatzliche Méglichkeit, bei Zeithonorar-Abrechnungen eine Verteilung - wie bei Umsatzanteile
Sozien - festzulegen oder eine davon abweichende Verteilung einer eingenommenen Zahlung vorzunehmen.

Flr die Verteilung der Aktenumsatze in der Kanzlei nach festen Vorgaben kann diese in den Standardtext so-
ziedef.txt eingetragen werden. Die Eingaben stehen dann als Vorschlagswert bei der Eingabe von Sozietatsum-
satzanteilen zur Verfiigung. Ergibt die Summe der Prozentanteile im Vorgabetext keine 100%, erfolgt beim Ver-
lassen der Eingabemaske eine Hinweismeldung. Eine Anderung der Sozienanteile kann bei aktivierter Einstellung
auch Uber Finanzbuchhaltung, Auswertungen, Umsatzanteile Sozien erfolgen.

1.25 Finanzbuchhaltung Il aktivieren (zentral)

Sofern die Finanzbuchhaltung II lizenziert worden ist, kann diese hierliber fir alle Arbeitsplatze zentral aktiviert
werden. Dies hat zur Folge, dass automatisch samtliche RA-MICRO Buchhaltungsschnittstellen aller Module von
der Finanzbuchhaltung I auf die Finanzbuchhaltung II umgestellt werden.

1z Sobald mit Finanzbuchhaltung II gearbeitet und beispielsweise Rechnungen erstellt und gebucht wurden,
sollte eine aktivierte Einstellung nicht wieder deaktiviert werden, da anderenfalls wieder zentral in die
Finanzbuchhaltung I gebucht wiirde.

1.26 Versand E-Nachricht an (zentral)

Die E-Nachricht steht Uber den Info Desk und - programmweit — Uber die Tastenkombination (AtGcr)@ JN) zur
Verfligung. Wurde die Einstellung 6.06 E-Nachricht starten in den Allgemeinen Einstellungen, 6 Programmstart/-
ende aktiviert, erfolgt der Aufruf bereits mit dem Start von RA-MICRO.

Postkorb
Kanzleiinterne E-Nachrichten kénnen an ausgewahlte Benutzer-Postkdrbe gesandt werden.

‘W @ = b H

Abb. 7: Postkorb-Eingang in der Schnellstartleiste des PD + (hervorgehoben)

Der Empfanger wird z. B. Uber den Eingang durch den Postkorb-Counter in der Schnellstartleiste des
PD + informiert.

E-Nachricht Ubersicht )
Hier kann festgelegt werden, dass der Versand kanzleiinterner E-Nachrichten an die E-Nachricht Uber-
sicht des Empfangers erfolgt. Der Empfanger wird z. B. (ber den E-Nachricht Counter im Info Desk
informiert.

1.27 Aktenretent bei E-Versand drucken (zentral)

Wenn in der Mandantenadresse der elektronische Versandweg (E-Mandantenpost) eingestellt ist, wird beim Sen-
den eines RA-MICRO Dokuments automatisch eine Abschrift flir die kanzleiinterne Papierakte gedruckt. Der Aus-
druck wird mit der Aufschrift Abschrift und einem Signet versehen, falls eingestellt.

Wird z. B. eine Kostenabrechnung mit der Programmfunktion Rechnung RVG im Modul Gebiihren erstellt und tUber
Senden | E-Brief /| E-Mandantenpost an den Mandanten gesandt, muss zum Druck der Aktenkopie nicht noch
zusatzlich die Drucken-Funktion (manuell) betdtigt werden.

1.28 GoBD Hinweise anzeigen (zentral)

Bei bestimmten Programmfunktionen sind die Anforderungen der GoBD (Grundsatze zur ordnungsmaBigen Fih-
rung und Aufbewahrung von Blichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Daten-
zugriff) einzuhalten. Die Programmablaufe in RA-MICRO sind grundsatzlich an den GoBD ausgerichtet. Zusatzlich
kann durch das Aktivieren der Einstellung eine entsprechende Hinweismeldung angezeigt werden, um auf Aktio-
nen des Anwenders hinzuweisen, durch die Anforderungen der GoBD nicht mehr erfiillt sein kénnten, z. B. bei
Ubergabe einer Gebiihrenrechnung an ein Textverarbeitungsprogramm nach dem Speichern des Dokuments im
Rechnungsordner. Im Beispielsfall wiirde eine nachtragliche Anderung der Gebiihrenrechnung durch den Anwen-
der die Anforderungen der GoBD mdglichweise nicht mehr erfillen.

Kanzlei



2 Chiffren
& Allgemeine Einstellungen = O x
1 Allgemein | 2 Chiffren | 3 Drucken 4 Proxyserver 5 Laufende N n 6 Progr t/-ende 7 E-Mail-Kontenverwaltung
2.01 Allgemeine Programmchiffre ‘ 0

2.02 Chiffre Buchhaltung ‘ ‘

2.03 chiffre E/U-Rechnung ‘ ‘

Allgemein

2,04 Dienstprogramme ‘

2,05 Daten-Ordner (Hauptpoal) ‘

Buchhaltung

2.06 Aktenkonto

2,07 Ubersicht Finanzkonten/
Sachkonten

2,09 OP-Liste

2.08 Kostenblatt ‘

2,10 Zahlungsverkehr

EU-Rechnung

2,17 Adress-Listen

2,12 Aktenregister-Listen

2.13 Druck Buchhaltungsliste

S NS S SIS

2.14 Rechnungssummenliste

. Zentral . Lokal ‘ V ‘ x
Abb. 8: Maske Allgemeine Einstellungen, 2 Chiffren

In RA-MICRO kann der Zugriff auf bestimmte Programmfunktionen von der Eingabe einer Kennung (Chiffre)
abhangig gemacht und somit der Zugriff auf Personen beschrankt werden, denen diese Chiffre bekannt ist. Die
Chiffren stehen zueinander in einem Stufenverhéltnis. Den héchsten Rang hat die Chiffre E/U-Rechnung, darauf
folgt die Chiffre Buchhaltung. Die Allgemeine Programmochiffre steht auf der niedrigsten Stufe.

Wer die von der Kanzlei héchstrangig vergebene Chiffre kennt, kann also die anderen Chiffren einsehen und bei
Bedarf den anderen RA-MICRO Benutzern diese mitteilen, falls sie diese vergessen haben. Sollte eine Chiffre in
der Kanzlei nicht mehr bekannt sein, kann sie mithilfe des RA-MICRO Supports zuriickgesetzt werden.

Wir empfehlen, Chiffren und Passwoérter mit dem RA-MICRO Tresor zu sichern.

1z Die Finanzbuchhaltung kann und sollte durch eine Chiffre im Zugriff durch nicht berechtigte RA-MICRO
Benutzer geschitzt werden. Wir weisen darauf hin, dass Anwender mit dem Benutzerrecht Verwalter alle
Programmrechte ausiiben und damit auch auf die Finanzbuchhaltung zugreifen kénnen, falls ein solcher zu-
satzlicher Schutz nicht besteht.

Kanzlei



2.01 Allgemeine Programmchiffre (zentral)
Die Allgemeine Programmchiffre ist die niedrigste Chiffre und schiitzt den Zugriff auf sensible Daten wie folgt:

Akten:
Aktenstatistik

Aktenkonto:

e Buchen,
Mandatssaldenliste,
Sammeldruck,
Zwischenabrechnung,
Auslagenerstattung.

Kanzlei:
Allgemeine Einstellungen, 2 Chiffren.

Fibu:

Buchen,

Journal,

Finanzkonten,
Sachkontenliste,
Kontoimport,

Elster,

Jahresabschluss,
Kassenbuch,
Kanzleistatus,
Kassenbuch,

Kontenplan,
Schnittstellen,
Sachkonten,

AfA-Liste,
Auswertungen:

e Abstimmung,
Aktenkonto Buchungen,
BWA,

E-U-Rechnung,
Finanzkontostdnde,
Grafik,

Kontenblatter,
Kontoausziige,
Mandanten Umsatzliste,
Finanzkonten,
Sachkonten,
Umsatzanteile Sozien.

Zum Deaktivieren der Allgemeinen Chiffre ist die Eingabe 0 erforderlich.

Allgemeine Programmchiffre eingeben

Abb. 9: Eingabefeld fiir die Allgemeine Chiffre (Ausschnitt)

Wird das Feld ohne einen Wert gespeichert, erfolgt beim Start der zuvor genannten Programmfunktionen
die Abfrage einer Standard-Chiffre: Hierbei handelt es sich um das aktuelle Tagesdatum im Format TT,
so ist z. B. am 22.02.18 die Eingabe 22 erforderlich.

Kanzlei
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2.02 Chiffre Buchhaltung (zentral)
Zur Sicherung sensibler Buchhaltungsdaten sollte die Chiffre Buchhaltung (max. 6 Zeichen) gespeichert werden.
Diese steht vom Sicherheitsstatus aus gesehen, unter der Chiffre E/U-Rechnung.

Die Chiffre Buchhaltung ist gegenlber der Allgemeinen Chiffre héherrangig: Wird der Aufruf einer Programm-
funktion durch beide Chiffren geschitzt, wird die héherrangige Chiffre Buchhaltung abgefragt.

Mit Eingabe einer Chiffre Buchhaltung kann der Zugriff auf folgende Programmfunktionen geschitzt werden:

Kanzlei:
Allgemeine Einstellungen, 2 Chiffren.

Aktenkonto:

e Buchen,
Mandatssaldenliste,
Sammeldruck,
Zwischenabrechnung,
Auslagenerstattung.

Fibu:

Buchen,

Journal,

Sachkontenliste,
Kontoimport,

Elster,

Jahresabschluss,
Kanzleistatus,
Kassenbuch,
Kontenplan,
Schnittstellen,
Sachkonten,

AfA-Liste,
Auswertungen:

e Abstimmung,
Aktenkonto Buchungen,
BWA,

E-U-Rechnung,
Finanzkontostadnde,
Grafik,

Kontenblatter,
Kontoausziige,
Mandanten Umsatzliste,
Umsatzanteile Sozien.

2.03 E/U-Rechnung (zentral)

Zur Sicherung sensibler Buchhaltungsdaten sollte eine Chiffre E/U-Rechnung gespeichert werden. Diese steht
vom Sicherheitsstandpunkt vor der Chiffre Buchhaltung. Ist keine Chiffre E/U-Rechnung gespeichert, wird an den
Abfragestellen auf die Chiffre Buchhaltung zurlickgegriffen, falls gespeichert. So kann die Kanzlei beispielsweise
die Finanzbuchhaltung mit der Chiffre Buchhaltung schiitzen und die E-U Rechnung mit der Chiffre E/U-Rechnung.
Der Buchhalter kann dber die Chiffre Buchhaltung daraufhin zwar auf die Finanzbuchhaltung zugreifen, jedoch
nicht auf die sensible £-U Rechnung.

Die Chiffre E/U-Rechnung ist auch gegeniiber der Allgemeinen Chiffre hoherrangig: Wird der Aufruf einer Pro-
grammfunktion durch beide Chiffren geschiitzt, wird die Chiffre E/U-Rechnung abgefragt.

Bei Eingabe einer Chiffre E/U-Rechnung werden folgende Programmfunktionen geschiitzt:

Akten:
Aktenstatistik

Kanzlei:
Einstellungen, Allgemeine Einstellungen, 2 Chiffren.

Finanzbuchhaltung:
e Jahresabschluss,

e Kanzleistatus,

e Schnittstellen

e Auswertungen:

Kanzlei
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BWA,

E-U-Rechnung,

Grafik,

Mandanten Umsatzliste.

Allgemein

2.04 Dienstprogramme (zentral)

Mit der Programmchiffre Dienstprogramme wird die Schutzwirkung der Allgemeinen Programmchiffre auf
folgende Programmfunktionen erweitert:

Kanzlei:

Modul Einstellungen:
Adressen,

Akten,

Aktenkonto,
E-Mahnverfahren,
Einstellungen E-Workflow,
Fibu,

Gebliihren,
Forderungssachen importieren,
MS Office,

Notariat,

Offene Posten,

SQL Modulverwaltung,
Terminverwaltung,
Kanzleitextverarbeitung,
Word Schnittstelle,
Zahlungen,
Zwangsvollstreckung,
Briefképfe/Aktenvorblétter,
Lizenzierung,

Online Update,
Technisches Supportmodul.

2.05 Daten-Ordner (Hauptpool/Datenpool) (zentral)
Durch diese Einstellung wird die Allgemeine Programmchiffre um den Schutz des gesamten aktuell
aktiven Datenbestands (Hauptpool oder Datenpool) erweitert. Bei einer aktuellen Anmeldung im RA-MICRO
Hauptpool wird die Chiffre flir den Hauptpool aktiviert.

Analog wird die Chiffre flir einen Datenpool aktiviert, indem die Allgemeinen Einstellungen nach der Anmel-
dung in einem Datenpool aufgerufen werden und die Einstellung gewahlt wird. Damit wird die Allgemeine
Programmchiffre nach dem RA-MICRO Login abgefragt, bevor RA-MICRO im jeweils geschiitzten Pool startet.

Buchhaltung (zentral)

Mit nachfolgenden Chiffren kann bei gleichzeitiger Vergabe einer Chiffre Buchhaltung der Schutz auf weitere
Programmfunktionen ausgedehnt werden:

2.06 Aktenkonto
Durch diese Chiffre werden

e Abrechnung Aktenkonto (hiervor ist auch der Aufruf aus dem Modul Fibu betroffen)
e Aktko Fenster

zusatzlich geschitzt.

2.07 Ubersicht Finanzkonten/Sachkonten

Hiermit kann der Aufruf folgender Programmfunktionen zusatzlich von der Eingabe der Chiffre Buchhaltung
abhdngig gemacht werden.

e Fibu, Auswertungen:
e Finanzkonten,
e Sachkonten.

Kanzlei
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2.08 Kostenblatt
Bei Wahl dieser Einstellung wird die Schutzwirkung der Chiffre Buchhaltung auf folgende Programmfunktio-
nen des Moduls Kostenblatt erweitert:

Fotokopien,
Kostenblatt,
Postauslagen,
Reisekosten,
Schnelleingabe.

1= Bei lizenzierter Finanzbuchhaltung II schitzt die Chiffre Buchhaltung bei Wahl dieser Einstellung die
Programmfunktionen des Moduls Kostenerfassungen.

2.09 OP-Liste
Schiitzt den Zugriff auf folgende Programmfunktionen des Moduls Offene Posten:

e OP-Liste,
e OP Fenster,
e Mahnungen drucken.

2.10 Zahlungsverkehr
Hierdurch wird das Modul Zahlungen wie folgt geschiitzt:

Dispodatei,
SEPA,
Zahlungsdatei,
Zahlungsliste.

E/U-Rechnung (zentral)
Bei Vergabe einer Chiffre E/U-Rechnung kann an dieser Stelle der Schutz auf weitere Programmfunktionen er-
weitert werden:

2.11 Adress-Listen
Hierdurch werden folgende Programmfunktionen geschitzt:

Adressen exportieren,
Adressliste,

Adressen exportieren,
Etiketten drucken.

2.12 Aktenregister-Listen
Mit Wahl dieser Einstellung kann der Schutz der Chiffre E/U-Rechnung auf die Programmfunktion Akten,
Aktenregister ausgedehnt werden.

2.13 Druck Buchhaltungslisten
Hierdurch werden folgende Programmfunktionen der Finanzbuchhaltung I zusétzlich von der Chiffre E/U
Rechnung geschitzt:

e Sachkontenliste,
e Auswertungen, Finanzkontosténde,

2.14 Rechnungssummenliste
Diese Einstellung schiitzt den Zugriff auf die Offenen Posten, Rechnungssummenliste.

Kanzlei
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3 Drucken

& Allgemeine Einstellungen = ] X
1Allgemein 2 Chiffren | 3 Drucken | 4 Proxyserver 5 Laufende N n 6 Progr t/-ende 7 E-Mail-Kontenverwaltung
Schrift 3.01 Standardschrift ‘ Verdana -
Schachte
3.02 standard-SchriftgréBe ‘ 9 |
Briefkopf
3.03 Linker Rand 20 mm
Druckersteuerung
Signet 3.04 Rechter Rand ‘ 20 mm |
Anlagenstempel
3.05 Qberer Rand ‘ 20 mm |
3.06 Unterer Rand ‘ 20 mm |
3.07 Oberer Rand fiir Kopfzeile ‘ 3 mm |
3,08 Unterer Rand fr FuBzeile ‘ 3 mm |
3.09 standardeinstellungen ‘ Setzen ‘
. Zentral . Lokal V’ | x

Abb. 10: Maske Allgemeine Einstellungen, 3 Drucken, Schrift

Mit 3 Drucken werden die Allgemeinen Einstellungen fir den Druck in RA-MICRO festgelegt.

1z Diese werden von RA-MICRO immer dann verwendet, wenn in den Einstellungen einzelner Module keine
besonderen, abweichenden Druck-Einstellungen vorgenommen wurden.

Schrift

3.01 Standardschrift (zentral)
Hier ist aus den im Windows-Betriebssystem installierten Schriftarten diejenige Schriftart zu wahlen,
mit der grundsatzlich alle RA-MICRO Dokumente erstellt werden sollen.

3.02 Standard-SchriftgroRe (zentral)
Grundsatzlich werden Dokumente mit der hier eingestellten SchriftgroBe erstellt.

3.03/3.04/3.05/3.06 Linker/Rechter Rand und Oberer/Unterer Rand (zentral)
Hier kénnen die Abstande zwischen dem Text und dem oberen, unteren, linken und rechten Papierrand
geandert werden.

3.07/3.08 Oberer Rand fur Kopfzeile/Unterer Rand fur FulRzeile (zentral)
Mit Oberer Rand fiir Kopfzeile bzw. Unterer Rand fir FuBzeile kénnen Kopf- und FuBzeile positioniert
werden.

3.09 Standardeinstellungen (zentral)
Uber die Schaltflache Setzen kann auf die Standardeinstellungen zurickgestellt werden.

Kanzlei
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Schéachte (zentral)

& Allgemeine Einstellungen = ] X
1 Allgemein 2 Chiffren | 3 Drucken | 4 Proxyserver 5 Laufende N n 6 Progr t/-ende 7 E-Mail-Kontenverwaltung
Schrift 3.10 Drucker HPESOFSD (HP Officejet 6500 E710n-Z) -

311 Schacht-Druckkombination Automatisch auswahlen

Briefkopf

Druckersteuerung 3.12 Bezeichnung

Signet 2

Schéchte ‘
3.13 Einstellungen ‘

Auswahl ‘

Anlagenstempel

B zentral B okl ¢ | x
Abb. 11: Maske Allgemeine Einstellungen, 3 Drucken, Schachte

Zu den verfligbaren Druckern kénnen Druckkombinationen festgelegt werden. Das bedeutet: Je nach Funktions-
umfang des Druckers kénnen Einstellungssets definiert werden, die z. B. bestimmte einzelne Einstellungen zu
Ausgabefach, Papierquelle, Duplexdruck, Wasserzeichen, Druckauflésung, Druckqualitat, Lochen und Heften in
Kombinationen zusammenfassen. Auf dieser Karteikarte kénnen solche Druckkombinationen neu angelegt und
geandert werden.

Uber die Schaltfléche| Ausianl | im Bereich 3.13 Einstellungen werden die jeweiligen Druckeinstellungen
des eingestellten Druckers aufgerufen.

Einstellungsédnderungen in diesem Bereich sollten nur in Abstimmung mit dem RA-MICRO Vor-Ort-Partner oder
dem Technischen Support vorgenommen werden.
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Briefkopf (zentral)

& Allgemeine Einstellungen = ] X
1 Allgemein 2 Chiffren | 3 Drucken | 4 Proxyserver 5 Laufende N n 6 Progr t/-ende 7 E-Mail-Kontenverwaltung
Schrift 3.14 Briefkopf fir Direktdruck Nr. ‘ 1 Musterbriefkopf -
Schachte
3.15 Briefkopf fur Folgeseiten v
Briefkopf
Druckersteuerung 3.16 standard Kopfzeile drucken ‘ J ‘
Signet 3.17 Standard FuBzeile drucken ‘ J ‘
Anlagenstempel
3,18 Unterer Rand 1. Seite ‘ 12 mm |
3.19 Oberer Rand Folgeseiten ‘ 20 mm |
3.20 Unterer Rand Folgeseiten ‘ 20 mm |
3.21 Rechter Rand alle Seiten ‘ 10 mm |
3.22 standardeinstellungen ‘ Setzen ‘
. Zentral . Lokal | x

Abb. 12: Maske Allgemeine Einstellungen, 3 Drucken, Briefkopf

Unter Briefkopf sind Einstellungen fir die vorhandenen Briefkdpfe festzulegen, die sich im sogenannten Direkt-
druck auswirken. Der Begriff ,Direktdruck®™ bezeichnet Drucke aus Modulen wie Gebihren, Offene Posten oder
Zwangsvollstreckung, fur die ein Briefkopf erforderlich ist.

3.14 Briefkopf fur Direktdruck Nr.

Vorgeschlagen werden alle mit der Programmfunktion Briefképfe/Aktenvorblétter zur Verfligung stehen-
den Briefkopfdateien.

Die nachfolgend vorgenommenen Einstellungen wirken sich immer nur auf denjenigen Briefkopf aus,
der gerade in der Auswabhlliste Briefkopf flir Direktdruck Nr. gewahlt ist und nicht auf samtliche Brief-
kopfe.

Zunachst ist der Briefkopf zu wahlen, fir den die Einstellungen vorgenommen werden sollen.

Mit der Einstellung 3.14 Briefkopf fiir Direktdruck Nr. wird nicht festgelegt, welcher Briefkopf standard-
maBig fur den Direktdruck verwendet werden soll. Dies wird in den Einstellungen des Moduls, aus dem
der Direktdruck erfolgen soll, festgelegt.

3.15 Briefkopf fur Folgeseiten
Nach Aktivierung von Briefkopf fiir Folgeseiten kann in der nebenstehenden Auswahlliste fur alle Seiten,
die auf die erste Seite folgen, standardmaBig ein anderer Briefkopf vorgegeben werden.

3.16 Standard Kopfzeile drucken

Der Direktdruck kann mit einer festgelegten Kopfzeile erfolgen. Wenn in dem Modul, aus dem der
Direktdruck vorgenommen wird, keine Standard-Kopfzeile festgelegt werden kann, erfolgt der Ausdruck
ohne Kopfzeile.
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3.17 Standard Fuf3zeile drucken

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

3.18 — 3.21 Randeinstellungen
Hier kdnnen individuelle Randeinstellungen fiir die 1. Seite und die Folgeseiten festgelegt werden.

3.22 Standardeinstellungen
Uber die Schaltflache | setzen “kann auf die Standardeinstellungen zuriickgestellt werden.

Druckersteuerung (zentral)

& Allgemeine Einstellungen

1 Allgemein 2 Chiffren | 3 Drucken @ 4 Proxyserver 5 Laufende Nummern 6 Programmstart/-ende 7 E-Mail-Kontenverwaltung

-

Schrift 3.23 Drucker ‘ HPESOFSD (HP Officejet 6500 E710n-2)

Schachte
3.24 Gitternetzlinien drucken ‘ Qf

griefkopf

3.26 Standardeinstellungen ‘ Setzen

3.25 Druckzeilen unterschiedlich farben

Druckersteuerung

Signet

Anlagenstempel

B zentra Wl Lokal | x

Abb. 13: Maske Allgemeine Einstellungen, 3 Drucken, Druckersteuerung

3.23 Drucker
In der Auswahlliste wird der Windows-Standarddrucker vorgeschlagen. Es kann aber auch jeder andere
Drucker gewahlt werden, der auf dem Kanzleisystem installiert ist.

Wurde in den Einstellungen zu den einzelnen Modulen bereits ein Drucker gewahlt, gilt die dort ge-
troffene Einstellung vorrangig.

3.24 Gitternetzlinien drucken/3.25 Druckzeilen unterschiedlich farben

Die Einstellungen Gitternetzlinien drucken und Druckzeilen unterschiedlich férben sind Einstellungen,
die den Druck von Tabellen beeinflussen. Bei Wahl von Gitternetzlinien drucken werden beim Druck von
Tabellen Gitternetzlinien (= Linien um jede Tabellenzelle) mitgedruckt. Mit Druckzeilen unterschiedlich
farben wird festgelegt, dass Zeilen einer Tabelle abwechselnd mit unterschiedlich gefarbtem Hintergrund
gedruckt werden, um eine bessere Lesbarkeit zu erreichen. Sind beide Einstellungen aktiviert, wird der
Druckauftrag Uber die zentrale Drucksteuerung als Grafik (Bitmap) an den gewahlten Drucker gesendet.
Treten bei diesem Vorgang Probleme auf, sollten die Einstellungen deaktiviert werden.

3.26 Standardeinstellungen
Aktiviert die Einstellungen 3.24 Gitternetzlinien drucken und 3.25 Druckzeilen unterschiedlich férben.
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Signet (zentral)

& Allgemeine Einstellungen = ] X

1Allgemein 2 Chiffren | 3 Drucken | 4 Proxyserver 5 Laufende N n 6 Progr t/-ende 7 E-Mail-Kontenverwaltung

Schrift 3.27 Signet verwenden ‘ « ‘

Schichte
3.28 Hinweis zum Signet ‘

Hinweis ‘

Briefkopf

Druckersteuerung 3.29 Signet auswahlen ‘ Vorlagen ‘
Signet D:\RA\Benutzer\signetwmf
Anlagenstempel
3.30 Breite , mm
3.31 Hohe ,mm

3.32 Position - Horizontal . mm

3.33 Position - Vertikal ,mm

3.34 Anzeige Signet ) alle Dokumente ®) nur auf Aktenretent

B zentra Wl Lokal “ | x
Abb. 14: Maske Allgemeine Einstellungen, 3 Drucken, Signet

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

Signets kénnen im Zusammenhang mit der RA-MICRO Word-Schnittstelle verwendet werden, nicht mit der KTV
(Kanzlei-Textverarbeitung).

Uber | vorlagen | kdénnen Signetvorlagen geladen werden. Als Signets koénnen beliebige eigene
Grafiken, z. B. ein (verkleinertes) Kanzlei-Logo verwendet werden. Diese Grafiken werden von RA-MICRO im
Dateiformat .bmp (Bitmap) oder .wmf (Windows-Metafile-Format) erwartet.

Uber die bei 3.30 Breite und 3.31 Héhe eingetragenen Werte kann die GroBe des Signets und Uber 3.32 Position
Horizontal und 3.33 Position Vertikal kann die Position des Signets auf dem Dokument individuell festgelegt wer-
den. Das GroBenverhaltnis des Signets bleibt erhalten, d. h. die Anderung der Grafik erfolgt proportional. Mit
3.34 Anzeige Signet kann gewahlt werden, ob das Signet auf allen Dokumenten oder nur auf dem Aktenretent
angezeigt werden soll.
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EE RA-MICRO Drucken zu Akte 1/17 (AGr+#)

M Einstellungen ~ ﬂ Extras -

Drucken  Anlage-Dateien  E-Versand

Druckschema Drucker m&;TIJindiotm
[Individue | [meu | [ © Orising [ ] Signet Duplex
|HP Officejet Pro X576dw MFP PCLE ~ | [ ]
Druckexemplare / Aufdruck 1Seite  [Man. Zfubrinfach1 v| [ ]
© Driginal Eclgessiten | Fach 2 v| L]
A “Beglaubigte Abschrift
A “Abschrift A Abschriften E Entwurf [ ] Signet
A V] [HPLI501 30G) v O
I:I E Entwwrf 1. Seite | Automatisch auswahle - | D
| | LA | v| Falgeseiten | Automatisch auswahle v| D
Opticnen LA Letzte Abschrift |:| Signet Dﬂarkierung
Dokument speichern |HP Color Laserdet 4700 PCLG Class [ ~| [ ]
E-fkte Druckdate 1. Seite |Schac|'rl 1 - | D
@ Alle Seiten drucken Faolgesesiten |Schac|'rl 2 w | D
O Seitenbereich von bis

v X

Abb. 15: Maske RA-MICRO Drucken, hervorgehoben: Option Signet

Damit das Signet gedruckt wird, muss in Microsoft Word auf der Hauptregisterkarte RA-MICRO z. B. Uber Drucken
die RA-MICRO Druckenmaske aufgerufen und dort im Bereich Drucker und Druckkombinationen zusatzlich die
Option Signet gewahlt werden. Hier kann auch festgelegt werden, ob das Signet auf Originale, Abschriften/Ent-
wirfe und/oder auf die letzte Abschrift gedruckt werden soll.
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Anlagenstempel (zentral)

& Allgemeine Einstellungen = a X
1 Allgemein 2 Chiffren | 3 Drucken | 4 Proxyserver 5 Laufende N n 6 Progr t/-ende 7 E-Mail-Kontenverwaltung
Schrift 3.35 Anlagenstempel mit Rahmen ‘ J ‘
Schichte
3.36 Grau hinterlegt ‘ Qf ‘
Briefkopf
Druckersteuerung 3.37 Ausrichtung () Linksblndig ) Rechtsbiindig
Signet 3.38 Vom oberen Blattrand | 2,00 cm ‘
Anlagenstempel
3.32 vom linken Elattrand | 2,00 cm ‘
3.40 Schriftart ‘ Arial o
3.41 SchriftgréBe ‘ 9 -
3.42 Platzhalter in Fettdruck ‘ Qf ‘
3.43 Platzhalter in Kursivdruck ‘ % ‘
3.44 Platzhalter unterstrichen ‘ Qf ‘
B zentral W Lokal | s/ ‘ x

Abb. 16: Maske Allgemeine Einstellungen, 3 Drucken, Anlagenstempel

Mit RA-MICRO kann die Bezeichnung ,Anlage®™ wie ein Anlagenstempel beim Ausdruck auf die Anlage-Dokumente
gedruckt werden. Flr die Art und Weise dieses Ausdrucks gibt es verschiedene Mdglichkeiten.

Der Anlagenstempel kann optional umrahmt gedruckt werden (3.35 Anlagenstempel mit Rahmen), grau hinter-
legt, links- oder rechtsbiindig. Weitere Optionen ermdglichen eine Variation der Positionierung, eine freie Wahl
der Schriftart, SchriftgréBe und die Formatierungen fett, kursiv und unterstrichen.
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4 Proxyserver (zentral)

& Allgemeine Einstellungen - O x
1 Allgemein 2 Chiffren 3 Drucken | 4 Proxyserver | 5 Laufende N n 6 Progr t/-ende 7 E-Mail-Kontenverwaltung
4.01 HTTP-Proxyserver verwencden ‘ Q/ ‘

4.02 Adresse

4.03 port

4.04 Benutzername

4,05 Passwort

4,06 Benutzername und Passwort
abfragen N

B zentral B Lokl V ‘ x
Abb. 17: Maske Allgemeine Einstellungen, 4 Proxyserver

Nutzt die Kanzlei einen Proxyserver, um das Kanzleinetzwerk vor dem Internet abzusichern, muss der Server-
name oder die IP-Adresse des Proxyservers hinterlegt werden. Ohne diese Eintrage ist eine Kommunikation zwi-
schen RA-MICRO Schnittstellen wie Elster und dem Internet nicht mdglich. Nach Aktivierung stehen alle nachfol-
genden Voreinstellungen flir den Proxyserver zur Verfligung. Um den Verbindungsaufbau zu schiitzen, kann fest-
gelegt werden, dass zuvor ein hier festgelegter Benutzername sowie ein Passwort einzugeben ist.

1= Die Eintragung der Adresse und des Ports des HTTP-Proxyservers sowie der Benutzerauthentifizierungsdaten
sollte durch den Systemadministrator erfolgen. Diese Daten sind fiir den automatischen Aufbau der Verbin-
dung zum HTTP-Proxyserver erforderlich.

5 Laufende Nummern (zentral)

& Allgemeine Einstellungen = a X

1 Allgemein 2 Chiffren 3 Drucken 4 Proxyserver | 5 Laufende N n | 6Progr t/-ende 7 E-Mail-Kontenverwaltung

5.01 Erste Aktennummer der Kanzlei in
RA-MICRO

1/08 ‘

5.02 Aktennummer

/ ‘ 2018

-

5.03 Adressnummer ‘ 39300 ‘
5.04 Akten-Ablagenummer RA Akten ‘

0 ‘ 000001 - 100000

5.05 Akten-Ablagenummer Motar Akten

5.06 Belegnummer FiBu ‘ 12 ‘

5.07 Ablagenummern am Jahresanfang ‘ "

zurlicksetzen
5.08 Supportmeldung 2018 0002

B zentral W Lokal s/ ‘ x

Abb. 18: Maske Allgemeine Einstellungen, 5 Laufende Nummern

Mit 5 Laufende Nummern kdénnen fir RA-MICRO Module vorgesehene laufende Nummern eingesehen und festge-
legt werden, beispielsweise die Akten-, Adress- und Ablagenummern.
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Wir empfehlen, insbesondere Ablagenummern zu Beginn eines Kalenderjahres herunterzusetzen. So bleiben zwi-
schenzeitlich frei gewordene Nummern nicht ungenutzt, sondern kénnen manuell neu vergeben werden.

5.01 Erste Aktennummer der Kanzlei in RA-MICRO (zentral)

Mit dieser Einstellung wird festgelegt, ab welcher Aktennummer Auswertungen, z. B. Uber die Mandatssaldenliste,
erfolgen kdnnen. Die Eingabe erfolgt im Format [Aktennummer][]]], z. B. s0:237/08. Die niedrigste Aktennum-
mer, ab der solche Auswertungen mdglich sind, ist 1/70. So ist es z. B. mdglich, sich bei einer Auswertung auf
bestimmte Aufbewahrungsfristen, z. B. 10 Jahre, zu begrenzen, ohne dass es einer zusatzlichen Eingabe bei der
jeweiligen Auswertung bedarf.

5.02 Aktennummer (zentral)

Hier kann die zuletzt vergebene Aktennummer flir einen Jahrgang eingesehen bzw. festgelegt werden. (héchste
Aktennummer, die im Jahr vergeben werden kann, ist 99999/[11], z. B. 99999/18. Nach Auswahl des gewlinsch-
ten Jahrgangs wird die zuletzt vergebenen Aktennummer dieses Jahrgangs angezeigt und kann bei Bedarf gean-
dert werden. Die automatische Aktennummernvergabe bei der Aktenanlage beginnt bei der nachsten freien Ak-
tennummer. Dies ermdglicht es z. B., die bisherige Aktennummerierung der Kanzlei fortzusetzen, wenn mit der
Aktenflihrung in RA-MICRO im laufenden Jahr begonnen wird. Auch kann eine Rickstellung der Aktennummer
erforderlich sein, wenn bei der Aktenanlage aufgrund einer manuellen Aktennummernvergabe eine Liicke in der
fortlaufenden Aktennummerierung entstanden ist.

5.03 Adressnummer (zentral)
Die zuletzt vergebene Aktennummer wird angezeigt und kann geandert werden. Ab dieser Nummer (standard-
maBig die Adressnummer 1000) wird bei der Adressanlage eine fortlaufende Adressnummer vergeben.

Das manuelle Zuriickstellen der laufenden Adressnummer bewirkt, dass in dem Nummernbereich oberhalb der
laufenden Adressnummer frei gewordene Nummern als nachste vergeben werden. Bereits vergebene Adressnum-
mern werden nicht Uberschrieben. Durch einfaches Uberschreiben der zuletzt vergebene Adressnummer kann
eine neue Adressnummer bestimmt werden. Ab dieser wird dann bei der Adressanlage fortlaufend weitergezahit.

Der geschitzte Adressnummernbereich von 1 bis 1000 ist von der automatischen Neuvergabe ausgenommen.
Die Organisationsstruktur der Adressdaten in RA-MICRO ist wie folgt aufgebaut:

Die Adressnummer 1 ist der Kanzlei vorbehalten.

e Die darauf folgenden Nummern bis 1000 sollten fiir andere, haufig genutzte Adressen vorbehalten bleiben.

e Der Adressbereich von 1001 bis 88.999 und von 200.000 bis 999.999 steht flir die Speicherung von laufenden
Adressen zur Verfligung.

e Der dazwischen liegende Bereich von 89.000 bis 199.999 ist den Adressen vorbehalten, die zum Lieferumfang
von RA-MICRO gehdren - darunter beispielsweise die Adressdaten der Gerichte, Finanzamter und Versiche-
rungen. Es ist nicht zu empfehlen, in diesem Bereich Adressen zu speichern, da diese mit jeder Pflegelieferung
aktualisiert und damit tUberschrieben werden.

5.04 Akten-Ablagenummer RA Akten (zentral)

Die Ablagenummer der zuletzt abgelegten Rechtsanwaltsakte wird angezeigt und kann geandert werden. Das
Andern der letzten Ablagenummer kann z. B. dann sinnvoll sein, wenn die Nummerierung in RA-MICRO an die
bisherige Ablagenummerierung ankntpfen soll. Wird z. B. 10 eingegeben, erhalten klnftig abgelegte Akten die
Ablagenummern 11 und aufwarts. Die Ablagenummer setzt sich aus der Jahreszahl und einer 6-stelligen Zahl
zusammen z. B. 2018000052. Die laufende Ablagenummer wird bis auf 6 Stellen mit fihrenden Nullen aufgefilit.
In den Allgemeinen Einstellungen, 5 Laufende Nummern, wird nur die fortlaufende Nummer ohne fiihrende Jah-
reszahl und fihrende Nullen angezeigt.

Sofern keine jahreslibergreifende Ablagenummernvergabe gewlinscht ist, muss die Ablagenummer am Jahres-
anfang auf 0 zurlickgesetzt werden. Die erste Ablagenummer des Jahres 2018 lautet dann 2018000001. Wird die
Ablagenummer nicht zurlickgesetzt, lautet die erste Ablagenummer des Jahres 2018 z. B. 2018000052, wenn die
letzte abgelegte Akte des Jahres 2017 die Ablagenummer 2017000051 hatte.

Zur weiteren Organisation der Kanzlei kénnen Nummernkreise fir die Aktenablage eingerichtet werden. Es stehen
neun Nummernkreise mit je 100.000 Ablagenummern und ein Nummernkreis mit 99.999 Ablagenummern zur
Verfiigung. Jedem Sachbearbeiter muss ein Nummernkreis zugewiesen sein, wobei ein Nummernkreis auch meh-
reren Sachbearbeitern zugewiesen werden kann. Die Akten dieser Sachbearbeiter erhalten nur Ablagenummern
aus dem ausgewahlten Nummernkreis. Wurde die letzte Ablagenummer eines Nummernkreises vergeben, wird
wieder mit der ersten Ablagenummer des Kreises begonnen.
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5.05 Akten-Ablagenummer Notar Akten (zentral)

Angezeigt wird die Nummer der zuletzt abgelegten Notariatsakte. Das Format der Ablagenummer Notar entspricht
dem zuvor beschriebenen Format im Abschnitt 5.04 Akten-Ablagenummer RA Akten. Wenn hier eine andere
Ablagenummer eingeben wird, legt RA-MICRO die folgenden Notariatsakten ab dieser Ablagenummer ab.

5.06 Belegnummer FiBu (zentral)

Hier kann die aktuelle Belegnummer fir die Finanzbuchhaltung eingesehen und ggf. gedndert werden, wenn die
nachste laufende Belegnummer erst ab einer bestimmten Nummer vergeben werden soll. In das Eingabefeld kann
eine Zahl mit héchstens sechs Stellen eingegeben werden.

In der Finanzbuchhaltung II erfolgt die Belegnummernvergabe automatisch.

5.07 Ablagenummern am Jahresanfang zuriicksetzen (zentral)

Durch diese Einstellung wird die fortlaufende Aktennummer fiir Anwalts- und Notarakten im Folgejahr beim ersten
Start von RA-MICRO auf 0 zuriickgesetzt. Somit wird die Aktenablage jahrgangsweise neu nummeriert. Wird die
Ablagenummer nicht zurlickgesetzt, lautet die erste Ablagenummer des Jahres 2018 z. B. 2018000052, wenn die
letzte abgelegte Akte des Jahres 2017 die Ablagenummer 2017000051 hatte. Durch das Zurlcksetzen der Abla-
genummer ist an der Ablagenummer selbst erkennbar, wie viele Akten im laufenden Jahr abgelegt wurden.

5.08 Supportmeldung (zentral)

Supportmeldungen, die mit der Programmfunktion Supportmeldung Programmstérung an den RA-MICRO Fach-
support gesendet wurden, werden automatisch unter einer laufenden Nummer in die Supportakte 1000/50 ge-
speichert. Hier wird die zuletzt vergebene Nummer im aktuellen Jahr zu Informationszwecken angezeigt. Bei
Bedarf kann die laufende Nummer auch manuell wiederhergestellt werden. Eine manuelle Anderung ist nur dann
ratsam, wenn die laufende Nummerierung unterbrochen worden ist, z. B. aufgrund technischer Stérungen.

In diesem Fall ist hier die nachste freie Nummer anhand der Supportakte zu ermitteln und einzutragen. Anderen-
falls kann es durch doppelte Nummernvergabe zu Kommunikationsschwierigkeiten und Verzdgerungen bei der
Bearbeitung der Supportanfrage kommen.
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6 Programmstart/-ende

@ Allgemeine Einstellungen = O X

1Allgemein 2 Chiffren 3 Drucken 4 Proxyserver 5 Laufende Nummern : 6 Programmstart/-ende | 7 E-Mail-Kontenverwaltung
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6.05 E-Akte Fenster starten

6.06 E-Nachricht starten

6.08 Postkorb starten
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6.11 Wiedervorlagenliste starten
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6.20 PDF-Erstellung
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Abb. 19: Maske Allgemeine Einstellungen, 6 Programmstart/-ende

Programmstart

6.02 RA-MICRO Autostart (lokal)

Bei aktivierter Einstellung wird RA-MICRO an diesem Arbeitsplatz nach der Windows-Anmeldung auto-
matisch angemeldet. Die Autostart-Funktion ist insbesondere bei der taglichen Arbeit mit RA-MICRO zu
empfehlen, da der RA-MICRO Arbeitsplatz somit schneller zur Nutzung bereitsteht. Nach Aktivierung
dieser Einstellung wird RA-MICRO dem Autostart-Ordner von Windows hinzugefiigt und startet kinftig
an dem Arbeitsplatz bei jedem Windows-Start automatisch.

6.03 — 6.15 Programmstart ausgewahlter Programmfunktionen (lokal)

Je nach Organisation der Kanzlei - am Arbeitsplatz kann eingestellt werden, dass einige Programmfunk-
tionen direkt beim Programmstart aufgerufen werden. Diese Mdglichkeit besteht flr DictaNet Office,
E-Akte, E-Akte Fenster, E-Nachricht, Posteingang, Postkorb, Kalender, Wiedervorlagenliste, Tageslber-
sicht Kalender, Fristen, WV, das Timesheet sowie den ZV-MaBnahmenplaner.

Kanzlei



24

Dienste von Benutzer (zentral)
Im Folgenden kénnen die nachfolgenden RA-MICRO Dienste zentral flir die gewilinschten Benutzer beim
Start von RA-MICRO im Dienste Starter aktiviert werden.

Ausgeflihrt wird der aktivierte Dienst bei dem angemeldeten Benutzer, der im Dienste Starter priorisiert
ist. Die gestarteten Dienste wirken sich auf alle Arbeitsplatz-Rechner aus. Die anderen Benutzer PCs
befinden sich im Bereitschaftsmodus. Wird der aktive Dienst auf dem PC, auf dem er gestartet ist,
beendet - insbesondere durch Ausschalten des PCs - wird er durch den ndchsten priorisierten Benutzer
gestartet. Die Reihenfolge der Benutzer bestimmt die Priorisierung flir den Start der gewdhlten Dienste.
Durch Verschieben der Benutzer per Drag & Drop im Dienste Starter kann festgelegt werden, welcher
Dienst durch welchen Benutzer gestartet wird.

6.16 Volltextsuche E-Akte

In die E-Akte gespeicherte Dokumente werden fir die komfortable Volltextsuche in allen Textdoku-
menten initiiert. Voraussetzung fur die Indizierung ist, dass RA-MICRO bei dem Benutzer gestartet
ist, fir den der Dienst aktiviert wurde. Im Dienste Starter kann zusatzlich ein Zeitraum fir die Aus-
fihrung des Dienstes eingestellt werden, um die rechenintensive Erstindizierung in einem arbeits-
freien Zeitraum durchzufiihren. Die Volltextindizierung kann um grafische Dateien erweitert werden,
wenn auf mindestens einem Arbeitsplatz, an dem der Volltextdienst lauft, die OCR Software Nuance
Omnipage ab Version 15 installiert ist.

6.17 Kanzlei E-Mail Receiver

Der E-Mail Receiver holt die elektronische Post wie E-Mails, Faxe, Nachrichten des EGVP, E-Rechts-
schutz, SCHUFA und Supercheck ab und gibt diese zur Bearbeitung und Einspeisung in den E-Work-
flow an den Posteingang oder an den Postkorb weiter. Voraussetzung fir die Nutzung des Kanzlei
E-Mail Receivers ist die Einrichtung von E-Mail-Konten in der E-Mail-Kontenverwaltung des Moduls
E-Workflow.

6.18 RA-MICRO Mobil AP Synchronisation

Synchronisiert den im Mobil AP Exporter des Moduls E-Workflow gewahlten Kanzleidatenbestand mit
dem Mobil AP. Anderungen werden in einem einstellbaren Aktualisierungsintervall zwischen Mobil AP
und der Kanzlei synchronisiert, Anderungen im Mobil AP werden in den Kanzleidatenbestand einge-
pflegt.

6.19 Postkorb Nachrichten
Der Benutzer wird Gber neu in seinem Postkorb eingegangene Dokumente per Slider-Meldung infor-
miert.

6.20 PDF-Erstellung

Bei Speicherung eines Dokuments wird im Hintergrund stets ein PDF-Dokument erstellt, um die Do-
kumente in einem universellen und nahezu Uberall lesbaren Format verfligbar zu haben. Kann eine
PDF-Datei in einem Problemfall oder bei Abbruch des Programms einmal nicht erstellt werden, sorgt
die hier aktivierbare Einstellung fur die nachtragliche PDF-Erstellung.

6.21 Sofortnachrichten

Durch eine auf dem Bildschirm angezeigte Slider-Meldung wird der Benutzer sofort Giber den Eingang
einer Nachricht, z. B. eine E-Mail, die als Sofortnachricht aus dem Posteingang an den Postkorb ge-
sendet wurde, informiert. Durch Einfachklick/-touch auf die Sofortnachricht wird die gerade neu ein-
gegangene Nachricht im Postkorb angezeigt.

In den Einstellungen E-Workflow kann unter Postkorb der Eingang von Nachrichten als Slider-Be-
nachrichtigung und/oder mit akustischem Signal erfolgen. Mit Einfachklick/-touch auf die Benach-
richtigung 6ffnet sich der Postkorb.
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Login

@ Allgemeine Einstellungen

1Allgemein 2 Chiffren 3 Drucken 4 Proxyserver 5 Lauf

Programmstart 6.22 Login-Fenster anzeigen

Login
6.23 Login-Fenster mit Foto v)

Pragrammende

6.24 Individueller BegriiBungstext

6.25 Einstellung fir alle Benutzer @7
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Abb. 20: Maske Allgemeine Einstellungen, 6 Programmstart/-ende, Login

Unter Login sind Einstellungen zusammengefasst, welche die Art und Weise des Logins - des Begri-
Bungsfensters von RA-MICRO - betreffen.

6.22 Login-Fenster anzeigen (lokal)

Zur Anmeldung an RA-MICRO wird standardmaBig das RA-MICRO Login-Fenster angezeigt. Es ermdg-
licht die Auswahl eines Benutzernamens und die Eingabe eines Passwortes, wenn ein solches in der
Benutzerverwaltung zum Benutzer gespeichert ist.

Werden die verschiedenen Login-Optionen (Wechsel von Datenlaufwerken, Benutzern und Datenpools
sowie die Passworteingabe) beim Start von RA-MICRO nicht benétigt, kann die Anzeige des Login-Fens-
ters fur einen schnellen RA-MICRO Programmstart deaktiviert werden. RA-MICRO wird dann an diesem
Arbeitsplatz mit der zuletzt gewahlten Login-Einstellung direkt gestartet. Ist z. B. der Benutzer 001 auf
dem Datenlaufwerk R:\ im Hauptpool angemeldet und ist die Anzeige des Login-Fensters deaktiviert,
wird RA-MICRO beim nachsten Start mit den vorherigen Einstellungen ohne Anzeige des Login-Fensters
gestartet.

Ein Wechsel des Datenlaufwerks oder des Datenpools kann auch nach Linksklick/Touch- bzw. Rechts-
klick/Longtouch auf die jeweilige Deskbezeichnung und Auswahl im aufgerufenen Kontextmeni des
PD + erfolgen.

Fir den Fall, dass sich mehrere Benutzer einen Arbeitsplatz teilen, ist ein Benutzerwechsel beim Start
von RA-MICRO nur méglich, wenn die Anzeige des Login-Fensters aktiviert ist.

= Ist zum Benutzer ein Start-Passwort in der Benutzerverwaltung gespeichert, wird das Login-Fenster
immer angezeigt, um die Eingabe des Passworts zu ermdglichen. In diesem Fall kann die Anzeige
des Login-Fensters nicht deaktiviert werden (siehe Abb. 20 bei 6.24 Login-Fenster anzeigen).

Wird ein Start-Passwort bei deaktivierter Einstellung gespeichert, wird diese beim nachsten Start
von RA-MICRO automatisch aktiviert.

6.23 Login-Fenster mit Foto (lokal)
Die Einstellung Login-Fenster mit Foto bewirkt die Anzeige eines Benutzerfotos rechts im Login-Fenster.
Das Foto kann in der Benutzerverwaltung aus vorhandenen Fotos gewahlt werden. Geeignet sind
Grafiken im jpg- oder bmp-Format.
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6.24 Individueller Begruf3ungstext (lokal)
Ein individueller — konstanter - BegriBungstext, der auf 30 Zeichen begrenzt ist, z. B. ,Guten Tag Herr
Rechtsanwalt®, kann die StandardbegriiBung beim Programmstart ersetzen.

Die StandardbegriiBung ist im Allgemeinen zeitabhangig:

e Bis 11:00: Guten Morgen!
e Bis 18:00: Guten Tag!
e Ansonsten: Guten Abend!

=z Nur im Postleitzahlenbereich von 70000 bis 99999 lautet sie immer GrifB Gott!

6.25 Einstellung fur alle Benutzer(zentral)
Der RA-MICRO Verwalter kann die vorgenommenen Login-Einstellungen mit Aktivierung dieser Einstel-
lung auch zentral fir alle Benutzer vorgeben.

Programmende

i@ Allgemeine Einstellungen
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6.28 Postausgang -
6.29 Posteingang -
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Abb. 21: Maske Allgemeine Einstellungen, 6 Programmstart/-ende, Programmende

6.26 RA-MICRO an allen Arbeitsplatzen beenden (zentral)

Bei aktivierter Einstellung wird RA-MICRO an allen Arbeitsplatzen zur gewahlten Uhrzeit automatisch
beendet. Offene Programmfunktionen von RA-MICRO werden, mit Ausnahme der SQL Modulverwaltung
und der Kanzleidaten Sicherung beendet. Ist in den Microsoft Office Programmen Word und Excel die
RA-MICRO (interne/externe) Schnittstelle aktiviert, werden diese Programme ebenfalls beendet.

1z Vor dem Beenden ist das Speichern aller noch nicht gesicherten Dokumente/Daten sicherzustellen.
Ein entsprechender Hinweis erfolgt 10 Minuten vor der eingestellten Uhrzeit.

Mit dieser Einstellung kann z. B. sichergestellt werden, dass eine Versionsibertragung auf allen
RA-MICRO Arbeitsplatzen vollstandig erfolgt oder Wartungsarbeiten (Datensicherung, -reorganisation,
-konvertierung) durchgefiihrt werden kénnen, fir welche die Abmeldung aller RA-MICRO Benutzer er-
forderlich ist.

1= Vor Aktivierung der Einstellung ist zu prifen, ob im Dienste Starter die Volltextsuche nach Zeitplan
eingestellt ist und der Dienst nicht zur eingestellten Zeit durch das Beenden von RA-MICRO unter-
brochen wird.

Kanzlei



27

Bei Programmende starten (lokal)

6.27 Tagesubersicht Kalender, Fristen und WV

Als Erinnerungs- und Kontrollfunktion am Ende des Arbeitstages wird die Tagestiibersicht mit Ka-
lenderterminen, Wiedervorlagen und Fristen zum aktuellen Tag bei Programmende nochmals ge-
startet.

Ebenfalls kann zum Programmende der Postausgang, der Posteingang und der Postkorb immer
oder unter folgenden Bedingungen gestartet werden:

6.28 Postausgang
Bei Vorhandensein nicht gesendeter/unsignierter E-Briefe

6.29 Posteingang
Bei Vorhandensein nicht bearbeiteter Dokumente.

6.30 Postkorb
Bei Vorhandensein von Dokumenten im eigenen Postkorb.

7 E-Mail-Kontenverwaltung

@ Allgemeine Einstellungen

1 Aligemein 2 Chiffren 3 Drucken 4 Proxyserver 5 Laufende Nummern 6 Programmstart/-ende 7 E-Mail-Kontenverwaltung

7.01 E-Mail-Kontenverwaltung Starten
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Abb. 22: Maske Allgemeine Einstellungen, 7 E-Mail-Kontenverwaltung

Hierliber kann mit Verwalterrechten die E-Mail-Kontenverwaltung gestartet werden. Die Einrichtung der E-Mail-
Konten dient ihrer zentralen Verwaltung und Einspeisung in den E-Workflow der Kanzlei. Nachrichten kénnen zur
Weiterbearbeitung wahlweise in das E-Eingangsfach des Posteingangs, den Postkorb eines Benutzers bzw. in den
Zentralen Postkorb gespeichert oder an die RA-MICRO APP eines im RMO Store angemeldeten und in der
RA-MICRO Benutzerverwaltung freigeschalteten iPhones oder iPads bzw. an den Benutzer eines Mobil APs gesen-
det werden. Alle Eingénge aus E-Mail Konten, die fir den Abruf von E-Mails einem Benutzer bzw. dessen Postkorb
zugeordnet wurden, werden zusatzlich automatisch per Mail als Kopie an die RA-MICRO APP gesendet, sofern
hier eine Zuordnung getroffen wurde und zum Benutzer ein bestatigtes RA-MICRO APP Gerat in der Benutzerver-
waltung gespeichert ist. Fir die Nutzung eines E-Mail-Kontos im E-Brief ist dieses Uber die E-Mail-Kontenverwal-
tung aktiv zu schalten.

Damit das als Kanzlei E-Mail-Konto programmweit fiir den Versand von RA-MICRO Dokumenten via E-Brief, z. B.
Gebuhrenrechnungen, zur Verfligung steht, muss dieses ebenfalls dem Posteingang zugeordnet sein. Dabei steht
nur der Empfang im E-Eingangsfach des Posteingangs zur Verfligung. Das Kanzlei E-Mail Konto dient auch zum
Empfang von Aktenanforderungen der RA-MICRO APP.
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2 Modul Einstellungen

O
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Abb. 23: PD +, Modul Einstellungen

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

6= Lokale Einstellungen konnen alle Benutzer andern, an die das Programmrecht Lokale Grundeinstellungen
dndern vergeben wurde. Anderungen an zentralen Einstellungen kénnen nur Benutzer mit dem Programm-
recht Verwalter vornehmen. Zentrale Einstellungen stehen auf Arbeitsplatzen ohne Verwalterrecht nicht zur
Verfligung.

1=z Anderungen an den Modul Einstellungen werden in der Regel erst nach einem Neustart von RA-MICRO wirk-
sam.
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2.1 Adressen

=
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D vorhandene Postfachadresse verwenden

D Anrede "Firma" in das Adressfeld drucken

D Doppelte Eingabe [BAM erzwingen

Online-Recherchen

Automatisch ins Kostenblatt buchen

Automatisch ins Foko buchen

W zertal W Lokal x

Abb. 24: Maske Einstellungen Adressen, Alilgemein

Uber die Finstellungen Adressen werden lokale und zentrale Einstellungen fiir das Modul Adressen festgelegt.

Mit den Programmfunktionen im Menl Formulare bearbeiten (Aufruf in Abb. 24 lber ‘*q) kénnen Vorlagen fir
Adresslisten, Anfragen und Etiketten individuell an die Kanzleierfordernisse angepasst werden.

Allgemein
Unter Allgemein sind im Wesentlichen alle Einstellungen fir das RA-MICRO Adressfenster vorzunehmen.

Adressfenster: Anwaltskanzlei / Rechtsanwaélte (lokal)

Mit dieser Einstellung kann der Anredeschlissel 6 im Adressfenster geandert werden. Zur Auswahl ste-
hen Anwaltskanzlei und Rechtsanwilte.

Ortsvorschlag <Text> (zentral)

Sind Mandanten vorrangig in einem bestimmten Ort oder Postleitzahlengebiet ansdssig, ist es sinnvoll,
hier die Postleitzahl und/oder den Ort einzugeben. Bei der Neueingabe einer Adresse werden diese
Angaben dann immer vorgeschlagen. Wird z. B. 10789 Berlin eingegeben, so werden Postleitzahl und
Ort kunftig in die betreffenden Felder des Adressfensters auch flr andere Adressen vorgeschlagen.
Selbstverstandlich kénnen diese Vorschlage tiberschrieben werden.

Bei Ortsvorschlag kann im Textfeld ein Ortsname mit hdochstens 20 Zeichen eingegeben werden. Fir
langere Ortsnamen empfehlen wir, einen entsprechenden Vorschlag Gber Standardtexte im Modul Kanz-
lei unter Programmtexte, Adressen, Adresskennzeichen, Ortsvorschlag zu hinterlegen. Hierzu wird mit
Rechtsklick in das leere Eingabefeld geklickt, Neuer Eintrag gewahlt, der entsprechende Ortsname ein-
gegeben und bestdtigt. Falls die Auswahlmaske ortvor.msk zum Erfassen des Ortsvorschlags nicht vor-
handen ist, kann dies vor Erfassung des Ortes nachgeholt werden.

== Der in den Einstellungen Adressen eingegebene Ortsvorschlag hat Vorrang vor dem Ortsvorschlag,
der Uber Standardtexte hinterlegt wurde.

Kanzlei



30

Anfragen

Vor Léschung geschiitzter Adressnummernbereich (zentral)

Hier ist festzulegen, bis zu welcher Adressnummer Adressen zum geschitzten Adressnummernbereich
gehoren. Sofern eine geschiitzte Adresse geldscht werden soll, erfolgt ein Hinweis, dass die Adresse
zum geschitzten Adressbereich gehort. Standardmagig ist in diesem Feld die Nummer 1000 eingetra-
gen, d. h. die Adressnummern 1-1000 sind mit der Programmfunktion Adressen I6schen vor Léschung
geschitzt.

Adresse an E-Mail-Empféanger senden (zentral)
Aus dem Adressfenster heraus kann Uber die Schaltflache Senden an E-Brief bzw. Senden an E-Mail
Empfanger (€ bzw. [=]) der angelegte Adressdatensatz als Anlage per E-Brief oder E-Mail zur Kontrolle

seiner Richtigkeit an den Mandanten versendet werden. An dieser Stelle kann festgelegt werden, ob die
Adressdaten als PDF- oder als BITMAP-DATEI (*.bmp) angehangt werden sollen.

Adressdaten bei Adressspeicherung verschliisselt speichern

Zeigt an, dass RA-MICRO Adressdaten verschliisselt sind. D. h., diese Daten kénnen nicht Uber das
Windows-Datei-System, z. B. mithilfe des Windows-Explorers, sondern nur Uber die betreffende
RA-MICRO Programmfunktion eingesehen werden.

Vorhandene Postfachadresse verwenden (lokal)

Um Adressen, zu denen eine Postfachadresse gespeichert ist, mit der Postfachadresse und nicht mit der
Zustelladresse anschreiben zu kénnen, ist diese Einstellung zu wahlen.

Anrede “Firma“ in das Adressfeld drucken (zentral)
Bei Adressen mit Anredeschllissel 4 - Firma kann der Druck der 1. Adresszeile durch die Abwahl dieser
Einstellung in folgenden Féllen unterbunden werden:

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

Doppelte Eingabe IBAN erzwingen (zentral)

Bei Wahl dieser Einstellung muss die IBAN Eingabe zur Kontrolle zweifach erfolgen, damit sichergestellt
ist, dass die Dateneingabe korrekt erfolgt ist.

Online-Recherchen automatisch ins Kostenblatt/Foko buchen (zentral)
Bei Nutzung der Online-Recherche-Angebote, kann hier festgelegt werden, welche Buchungen erfolgen

sollen. Die getroffene Voreinstellung kann individuell im Buchungsfenster der Online-Recherchen gean-
dert werden.

& Einstellungen Adressen X
~

Allgemein

EMA-, Post- und GewA-Anfragen

Kanzleiadressnr.: | 1 |Dr. Ludwig Recht

EMA-Gebiihr:
Mit Aktenzuordnung

D Anfragen in E-Akte archivieren

B Zertsl W Lokal ®

Abb. 25: Maske Einstellungen Adressen, Anfragen
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Unter Anfragen kénnen Voreinstellungen vorgenommen werden, die sich auf postalische EMA-, Gewerbeamts-

Anfragen

oder Anschriftenprifungen aus dem Adressfenster heraus auswirken. Die Anfragen werden dort Uber

gleichnamige Schaltflachen aufgerufen.

Kanzleiadressnr.
Hier kann die Adressnummer eingetragen werden, die RA-MICRO als Absender fiir Anfragen verwendet.
StandardmaBig ist dies die Adressnummer 1 flr die Kanzleiadresse.

EMA-Geblhr
Eine hier vermerkte Geblhr wird beim Erstellen der EMA-Anfrage Uber eine Priifkarte vorgeschlagen
und kann bei Bedarf angepasst werden.

Mit Aktenzuordnung
Beim Erstellen einer EMA-, Post- oder Gewerbeamtsanfrage fragt RA-MICRO, ob die Anfrage einer Akte
zugeordnet werden soll. Wird dies mit Ja bestatigt, erfolgt anschlieBend die Zuordnung.

Anfragen in E-Akte archivieren
Hiertber konnen Anfragen in die E-Akte gespeichert werden.

Kollisionsprifung

s Einstellungen Adressen X

(%

Angmein}Aﬂfragen Kollisionsprifung | Mamenslisten reorganisieren

Kollisionspriifung Aktenregister
I:‘ Kollisionspriifung Adressen
I:‘ Einstellungen Kollisionspriifung fir jeden Datenpool gesondert

I:‘ Kollisionsprufung auf anderen Datenlaufwerken:

RA Recht 1/80
a hausverwaltung DARAYHAU -~
Dan\agenbuch DARAVALB
Dverwaltung DARAYWAL
A
W zertal W Lokal »®

Abb. 26: Maske Einstellungen Adressen, Kollisionspriifung

Unter Kollisionspriifung ist festzulegen, ob und in welchen Datenpools wahrend der Akten- oder Adressanlage
Uberprift werden soll, ob bei der Mandatsannahme eine Interessenkollisioni. S. d. § 43 a BRAO bestehen kénnte.

Kollisionsprufung Aktenregister (zentral)

Diese Einstellung ist zu wéhlen, wenn bei der Anlage oder Anderung von Akten eine Kollisionspriifung
erfolgen soll. RA-MICRO uberprift, ob Adressen, die als Mandantenadresse (Kennzeichen 1: M) erfasst
wurden, nun als gegnerische Adressen (Kennzeichen 1: G) zu einer Akte oder umgekehrt eine Gegner-
adresse als Mandantenadresse erfasst werden sollen. In diesem Fall erfolgt ein Hinweis, dass eine
Interessenkollision i. S. d. § 43 a BRAO vorliegen kdnnte.

Kollisionsprufung Adressverwaltung (zentral)

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

== Im Fall einer méglichen Interessenkollision werden auch die Adressen angezeigt, die in einem an-
deren als dem aktuellen Datenpool gespeichert sind und bei denen eine Interessenkollision mdéglich
ware. Daher sollten zur Kollisionsprifung nur solche Adressen einbezogen werden.
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Einstellungen Kollisionsprifung fir jeden Datenpool gesondert (zentral)

Mit Wahl dieser Einstellung kénnen fiir jeden Datenpool eigene Einstellungen zur Kollisionspriifung fest-
gelegt werden. Die Einstellung kann nur im Hauptpool gesetzt werden und ist andernfalls abgegraut.
Bei Abwahl dieser Einstellung werden in jedem Datenpool automatisch dieselben Einstellungen zur Kol-
lisionsprifung herangezogen, was bei groBen Datenbestanden langere Zeit in Anspruch nehmen kann.

Beispiel:

Es wurden zwei Datenpools A und B fir Hausverwaltungen angelegt und es sollen nur die Daten dieser
Datenpools auf Interessenkonflikte gepriift werden. Bei Nutzung der Einstellungen Kollisionspriifung fiir
jeden Datenpool gesondert ist Uber Kanzlei, Datenpools in den Datenpool B zu wechseln.

Auf der Karteikarte Kollisionspriifung in den Einstellungen Adressen sind nun der Datenpool A und die
Einstellung, die bei einer Kollisionsprifung berlicksichtigt werden sollen, z. B. Kollisionspriifung Adress-
verwaltung, zu wahlen.

Dann ist in den Datenpool B zu wechseln und- wie zuvor fiir Datenpool A - sind die Einstellungen zur
Kollisionspriifung festzulegen: Nun wird nur der Datenpool A als potentielle Datenquelle fiir Interessen-
kollisionen ausgewahlt.

Wird jetzt im Datenpool A oder B z. B. eine Adresse erfasst und mit dem Kennzeichen M versehen, priift
RA-MICRO automatisch, ob diese Adresse bereits unter dem Kennzeichen G in Datenpool A und/oder B
gespeichert ist. Der umfangreiche Anwalts-Adressbestand im Hauptpool bleibt wegen der vorgenomme-
nen Konfiguration unberticksichtigt.

Kollisionsprifungen auf anderen Datenlaufwerken (zentral)

Ist diese Einstellung gewahlt, wird bei der Erfassung von Adressen sowie bei der Aktenanlage/Aktenan-
derung datenlaufwerksibergreifend Gberprift, ob Adressen, die bereits als Mandant (Kennzeichen 1 =
M) gespeichert sind, nun als Gegner (Kennzeichen 1 = G) zu einer Akte erfasst werden kdnnen, oder
umgekehrt.

Namenslisten reorganisieren (zentral)

& Einstellungen Adressen X

"

~

Aligemein| Anfragen| kollisionsprifung | Namenslisten reorganisieren’

Die Namenslistenreorganisation aktualisiert die VerknOpfungen der Adressen zu den Akten (Anzeige des
Altenbezugs erfolgt im Adressfenster) und die Listen fir die Namenssuche in den gelben Eingabefeldern fiir
Adressnummer bzw. Machname und Aktennummer.

Je nachdem wie viele Anderungen im Adressdatenbestand erfolgen (inkl. der Aktualisierungen der RA-MICRO
Gerichtsadressen durch Datenupdates), kann die Durchfihrung der Namenslistenreorganisation in regel-
maligen Abstanden sinnvall sein. Sie ist spatestens dann erforderlich, sobald Unregelmafigkeiten bei der
MNamenssuche oder der aktenverknipfungen auftreten (z. B. existierende Adresse wird per Namenssuche
nicht gefunden).

Um Stérungen wahrend des Reorganisationsvorgangs zu vermeiden, wird empfohlen, die Funktion
auszufihren, wenn alle anderen RA-MICRO Benutzer abgemeldet sind (z. B. auBerhalb der allgemeinen
Arbeitszeiten).

Die Wamenslistenreorganisation hat keine Auswirkungen auf den Inhalt des Adress- und Aktenbestands. Es
werden keine Veradnderungen in den Adress- und Aktendaten vorgenommen. Sie werden lediglich zur
Erstellung der Namenslisten und der Verknipfungen gelesen.

B Zertsl W Lokal ®

Abb. 27: Maske Einstellungen Adressen, Namenslisten reorganisieren, Hinweis

Kanzlei



33

& MNamenslisten recrganisieren ¥

Verzeichnis fiir temporire Dateien

E: ki
Bendtigter Speicher: 2.937 KByte Freier Speicher:  KByte
Adresszeigerpriifung
Aktennummer von: | 1/16 Miller .. Schulz

Aktennummer bis: | 10717 Menninghaus./.5chulz

Namenslisten

Mit Gerichtsorteadressen

Status
Aktuelle Adressdatei:
Adressen gesamt:

Infarmation:

0%

x

Abb. 28: Maske Namenslisten reorganisieren

Zur allgemeinen Beschreibung der Programmfunktion Namenslisten reorganisieren verweisen wir auf die Hinweise
in Abb. 27.

Die Namenslistenreorganisation kann nur durch einen Benutzer in RA-MICRO durchgefiihrt werden, alle anderen
Benutzer missen RA-MICRO schlieBen. Sie sollte am schnellsten Rechner unter Verzicht auf die Verwendung von
Bildschirmschonern durchgefiihrt werden.

Die Namenslistenreorganisation darf nicht unterbrochen werden. sollte es dennoch - z. B. durch technische Prob-
leme - zu einem Abbruch kommen, empfehlen wir eine Wiederholung.

Die Namenslistenreorganisation wirkt poolbezogen, d. h., sie muss fiir jeden Datenpool gesondert erfolgen.
1 Unter SQL ist eine Namenslistenreorganisation nicht erforderlich.
Verzeichnis fir temporére Dateien

Auf diesem Laufwerk wird wahrend der Namenslistenreorganisation eine temporare Datenbank
(Nam.mdb) angelegt.

=z Das vorgeschlagene Laufwerk sollte Uiber eine ausreichende Speicherkapazitat verfligen. Ggf. ist
Uber |~ | ein Wechsel auf ein anderes Laufwerk madglich.

Adresszeigerprifung

RA-MICRO schlagt hier den kompletten, in RA-MICRO angelegten Aktenbestand vor.

= Um eine vollstindige Namenslistenreorganisation zu erhalten, sollten hier keine Anderungen erfol-
gen.

Status
Stellt den aktuellen Stand der Reorganisation dar.

Start der Reorganisation
Uber die Schaltflache wird die Reorganisation gestartet.

== Eine Unterbrechung lber die Schaltflache * | ist nicht moglich.
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2.2 Akten

Alkten

471 Einstellungen Akten X

Referate ‘V Mummernkreize

Aktenablage ] Drucker ]

Gegenstandswert bei Genchtsortesuche berlicksichtigen

Mew angelegte Akten in Liste fir ktenschilderdrick. aufnehmen
Aktenzchilder nur mit ausgefillien M andantenplatzhaltern ducken
[ Anrede bei Aktenvarblatt und Zusatzblattem nicht diucken

[ &ktenvorblatt nach Anderung der Stammdaten drucken

Barcode auf sktervorblatt drucken

[ Ausgewahlte Zusatzblatter zum Aktervarblatt speichemn

[ &ktenbeteiligte: Bei Gerichtzortwahl nur 1. Instanz Libemehmen

Aktenschnellsuche Mandarten / Gegnerin - @ abgelegten Akten derletzten (10 |~ | Jahre

2 allen abgelegten Akten

Erste Aktennurmmer

M Zenteal [ Lokal o

Abb. 29: Maske Einstellungen Akten, Allgemein

Uber die Einstellungen Akten werden lokale und zentrale Einstellungen fiir die Aktenanlage, Aktenablage und den
zu verwendenden Drucker festgelegt. Zur Einrichtung und Anderung von Referaten wird auf das Handbuch Akten
verwiesen. Unter Formulare bearbeiten, Aktenschilder (Aufruf in Abb. 29 Uber '\g) kann der Editor fir Akten-
schilder aufgerufen werden.

Allgemein

Gegenstandswert bei Gerichtsortesuche berucksichtigen (zentral)
Diese Einstellung ist zu aktivieren, wenn der zu einer Akte eingegebene Streitwert bei der Suche des
zustandigen Gerichts mit bertcksichtigt werden soll. Ab einem Streitwert von lGber 5.000,00 € wird als

zustandiges Gericht erster Instanz automatisch das Landgericht angezeigt, zu dessen Gerichtsbezirk die
Bezugsadresse gehort.

Neu angelegte Akten in Liste fur Aktenschilderdruck aufnehmen (zentral)

Diese Einstellung ist zu wahlen, wenn bei der Neuanlage von Akten die Aktennummer automatisch in
eine benutzerabhangige Auswahlliste fir den Aktenschilderdruck aufgenommen werden soll, die bei
Wahl der Karteikarte Automatische Liste in der Programmfunktion Aktenschilder vorgeschlagen wird.

Aktenschilder nur mit ausgefillten Mandantenplatzhaltern drucken (zentral)
Bei Wahl dieser Einstellung werden Aktenschilder mit der Programmfunktion Aktenschilder nur dann
gedruckt, wenn die Mandantenadresse zur Akte gespeichert wurde.

Anrede bei Aktenvorblatt und Zusatzblattern nicht drucken (zentral)

Bei Wahl dieser Einstellung wird beim Ausdruck eines Aktenvor- oder Zusatzblatts die zu der Adresse
vergebene Anrede nicht gedruckt.
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Aktenvorblatt nach Anderung der Stammdaten drucken (lokal)

Diese Einstellung bewirkt, dass nach jeder Anderung der Aktenstammdaten ein Aktenvorblatt gedruckt
wird. Dieser Ausdruck kann in der Papierhandakte aufbewahrt oder in der dazugehorigen E-Akte
gespeichert werden. So steht den Kanzleimitarbeitern jederzeit der aktuelle Stand der wichtigsten
Aktendaten - in gedruckter Form oder elektronisch in der E-Akte zur Verfligung.

Barcode auf Aktenvorblatt drucken (lokal)
Bei Wahl dieser Einstellung wird beim Druck eines Aktenvorblatts ein scanbarer Barcode auf das Akten-
vorblatt gedruckt.

Ausgewahlte Zusatzblatter zum Aktenvorblatt speichern (lokal)
Speichert die Auswahl der zu druckenden Zusatzblatter, sodass sie beim nachsten Aufruf des Aktenvor-
blatts automatisch gewahlt sind.

Aktenbeteiligte: Bei Gerichtsortwahl nur 1. Instanz ibernehmen (zentral)
Im Standardfall werden bei der Aktenanlage, Hinzufiigen von Beteiligten, die Gerichtsadressen der
ersten und zweiten Instanz hinterlegt. Mit dieser Einstellung schlagt RA-MICRO bei der Gerichtsortwahl
im Beteiligtenfenster der Aktenanlage vor, dass nur die erste Instanz Gbernommen wird. Im Einzelfall
kann dort eine Deaktivierung der aktivierten Option vorgenommen werden.

Aktenschnellsuche Mandanten / Gegner in (zentral)

e abgelegten Akten der letzten ... Jahre: Bei der Aktenablage bleiben Informationen im aktiven Daten-
bestand gespeichert. Zur Erzielung einer schnellen Suche sollte der Umfang dieser Informationen so
gering wie mdoglich gehalten werden. Durch Eingrenzung des Zeitraums fiir die Suche in abgelegten
Akten werden nicht mehr bendétigte Informationen aus den Jahren davor entfernt. Nach Festlegung
der gewlinschten Jahre, in denen abgelegte Akten bei der Namenssuche gefunden werden sollen, ist
die Durchfiihrung einer Namenslistenreorganisation erforderlich.

1= Nach Umstellung des Adressbestands auf den Einsatz unter SQL ist eine Namenslistenreorgani-
sation entbehrlich.

e allen abgelegten Akten: ermdglicht die Suche in allen abgelegten Akten.
Erste Aktennummer

Uber diesen Link werden die Allgemeinen Einstellungen zur Ansicht der ersten Aktennummer aufgerufen.
Diese ist dort unter 5 Laufende Nummern zu finden.
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Aktenablage

47 Einstellungen Akten *
Feferate ‘V Mummerrkreise
Allgemein  Aktenablage l Drucker ]
Aktenkonto
Auslagenforderng Spere ah: 10,00€

Warnung ab: 001 £

Auglagen automatizch abschreiben auf Sachlkonto: {4995

Fremdgeld/auslagen- Sperre ab: 0me
guthaben
Warhung ab:
Gebihrenfordenung Sperre ab: 10,00€
Warnung ab: 001 £
Gebiihrenguthaben Sperre ab: 0me
Warhung ab:

Aktenkonto und Foko bei Aktenablage in E-dkte

[ Ablagepratokall ducken Ablageprotokoll anzeigen
[ Aktenkaonto bei Aktenablage diucken E-akte archivieren
[ Foko bei &ktenablage diucken fuchivisubwerk
B Zentral W Lokal o

Abb. 30: Maske Einstellungen Akten, Aktenablage

Aktenkonto (zentral)

In diesem Bereich kann zentral festgelegt werden, ob Akten fiir die Ablage gesperrt sein sollen oder vor
der Ablage gewarnt werden soll, wenn noch Auslagenforderungen, Gebihrenforderungen oder -gutha-
ben bestehen. Die Forderungshéhe, ab der gewarnt oder gesperrt werden soll, ist hier festzulegen.
Bleibt das Feld leer, sind Warn- und Sperrfunktion deaktiviert. Aktenkontobestande kénnen so differen-
ziert berucksichtigt werden.

1z Dieser Bereich steht bei lizenzierter Finanzbuchhaltung II nicht zur Verfligung.

Aktenkonto und Foko bei Aktenablage in E-Akte
Aktenkonto und Foko werden bei der Aktenablage in der zugeordneten E-Akte gespeichert.

Ablageprotokoll drucken (lokal)
Nach der Aktenablage wird das Ablageprotokoll gedruckt.

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

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

Ablageprotokoll anzeigen
Im Anschluss an die Aktenablage wird das Ablageprotokoll angezeigt.

E-Akte archivieren

Bei aktivierter Einstellung werden zur Akte gehdrende E-Akte Daten bei der Ablage auf das
Archivlaufwerk ausgelagert. Das Archivlaufwerk kann in den Einstellungen E-Workflow unter E-Akte,
Laufwerke festgelegt werden. Archiviert wird gemaB den Einstellungen E-Workflow: Dokumente bzw. E-
Mails zusétzlich zu PDF im Originalformat speichern. Ist eine dieser E-Workflow Einstellungen bei Ak-
tenablage aktiviert, werden Dokumente bzw. E-Mails oder E-Briefe auch im Originalformat in das E-Akte
Archiv verschoben. Ein Zugriff auf die archivierten Dokumente ist dann ausschlieBlich Uber das E-Akte
Fenster moglich. Bei Reaktivierung von Akten wird die Archivierung automatisch rickgangig gemacht.
PDF- und, sofern in den Einstellungen E-Workflow gewahlt, auch die Original-Dokumente (zur weiteren
Bearbeitung) werden hierbei zuriick auf das RA-MICRO Datenlaufwerk verschoben und sind wieder in
der E-Akte verfligbar.
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== Wurden in den Einstellungen E-Workflow die Einstellungen Dokumente bzw. E-Mails zusétzlich zu
PDF im Originalformat abgewahlt - ist also nur PDF aktiv - werden Dokumente im Textverzeichnis,
Druck- und Briefdateien bei Ablage ins PDF-Format umgewandelt, im E-Akten Archiv aufgenommen
und aus dem urspringlichen Speicherverzeichnis geldscht, wenn die Einstellung E-Akte archivieren
gesetzt ist. Original-Dokumente stehen dann nach Reaktivierung nicht mehr zur Bearbeitung zur
Verfligung.

Ist die Einstellung E-Akte archivieren nicht aktiviert, verbleiben alle Dokumente in der E-Akte auf dem
RA-MICRO Datenlaufwerk.

Drucker
471 Einstellungen Akten X
Fieferate 'V Mummernkreise (7] H
allgemein] Aktenablage
Diruckereinstellung fur das Aktenregizter
Dirucker: HPCLI4730-03 0L 3. 0G &t
Schacht:  |Automatizch auzwahlen ~
Aktenzchilder
Formular: Aktenschilder Zweckform 1 v
Dirucker: HPCLI4730-03 0L 3. 0G &t
Schacht: Automatizch auswahlen ~
B Zenval W Lokal b4

Abb. 31: Maske Einstellungen Akten, Drucker

Unter Drucker konnen die Druckereinstellungen fur Ausdrucke aus dem Aktenregister und den Druck von Akten-
schildern festgelegt werden. Bei den Einstellungen zu den Aktenschildern kann zusatzlich das Formular fiir den
Druck festgelegt werden.

Nummernkreise

Fir eine bessere Organisation in der Kanzlei besteht die Mdglichkeit, Nummernkreise flir die Aktenablage zu
nutzen. Um Nummernkreise zu nutzen, muss ihnen mind. ein Aktensachbearbeiter zugeordnet werden. Fir die
Bearbeitung von Akten, in denen diese Sachbearbeiter gespeichert sind, stehen dann nur die Nummern des ge-
wahlten Nummernkreises zur Verfligung.

Die Nummerierung erfolgt fortlaufend jahrgangsibergreifend und wird zu Beginn eines neuen Jahres nicht vom
Programm zuriickgestellt. Die Zahlung beginnt erst dann erneut, wenn die letzte Nummer des Nummernkreises
erreicht ist.

Soll dennoch mit der jeweils ersten Ablagenummer des Nummernkreises zum Jahresanfang begonnen werden,
ist ein Zurickstellen der Nummernkreise auf die gewiinschte Ablagenummer in den Allgemeinen Einstellungen
unter 5 Laufende Nummern maéglich.

= Wir empfehlen, die Zuordnung moglichst nur einmalig vorzunehmen.
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2.3 Aktenkonto

©

Aktenkonto
%€ Einstellungen Aktenkonto/Finanzbuchhaltung x
Aktenkonto ] Finanzbuchhaltung | Druckoptiohen ]

Anzeige lQlucken ]Euchen

Markierungszeichen fur Betragzanderung im Aktenkonto:

]

[ Darstellung wie Druckausgabe

S aldo Viorschuzsrechhung im Aktenkonto exbra ausweizen
Falgends Einstellung ist nur bei Aktenkonta Buchen wirk sam:

Aktenkonto anzeigen vor dem Buchen

Graustufen einstellan Ji

B Zertal W Lokal ®

Abb. 32: Maske Einstellungen Aktenkonto/Finanzbuchhaltung

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

Anzeige

Markierungszeichen fir Beitragsanderung im Aktenkonto (zentral)

Geanderte Betrage in den Spalten Auslagen, Gebiihren und Fremdgeld des Aktenkontos werden mit dem
Markierungszeichen vor dem Betrag gekennzeichnet, das in diesem Eingabefeld eingegeben wurde. Von
RA-MICRO vorgeschlagen wird das Zeichen *. Stattdessen kann auch ein anderes Zeichen eingegeben
werden; Ziffern, + und - sind nicht als Markierungszeichen zulassig.

Darstellung wie Druckausgabe (lokal)

Bei Aktivierung dieser Einstellung wird die Darstellung des Aktenkontos an die Druckoptionen des
Aktenkontos angepasst. Sollte die gewahlte Schrift fur die Anzeige des Aktenkontos zu groB oder zu
klein sein, ist es méglich, die Breite der Spalten im Spaltenkopf anzupassen.

Saldo-Vorschussrechnung im Aktenkonto extra ausweisen (zentral)

Bei gesetzter Einstellung wird der Saldo der noch offenen Vorschussrechnungen im Aktko Fenster aus-
gewiesen.

Aktenkonto anzeigen vor dem Buchen (lokal)

Diese Einstellung gilt nur fur frihere Lizenzen, mit denen die Einzelbuchung mdéglich war. Wenn diese
Einstellung gewahlt ist, wird in der Buchenmaske nach Eingabe der Aktennummer automatisch das
Aktko Fenster aufgerufen.
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Graustufen einstellen (lokal)
Hier kann die Graustufe festgelegt werden, mit der jede zweite Zeile in der Maske Aktenkonto Fenster
unter Ansicht eingefarbt wird.

€ Einstellungen Aktenkonto/Finanzbuchhaltung x
Aktenkonto ] Finanzbuchhaltung | Druckoptionen ]
Anzeige

Aktenkonten nach dem Buchen

7 richt drucken/senden ® senden mit E-Brief
2 drucken 2 zenden it Outlook.
it K.ostenblatt

[ Schacht Folgeseiten bei Aktenkonta abrechnen

Automatizch auswahlen

Escelexport

Speicherpfad:

B Zertsl W Lokal »

Abb. 33: Maske Einstellungen Aktenkonto/Finanzbuchhaltung, Drucken

Aktenkonten nach dem Buchen (lokal)
Hier stehen verschiedene Optionen zur Verfligung:

nicht drucken/senden
Ist diese Einstellung gewahlt, wird das Aktenkonto nach dem Speichern weder gedruckt noch
gesendet.

drucken

Bei Aktivierung dieser Einstellung wird das Aktenkonto nach dem Speichern sofort gedruckt. In der
Buchenmaske besteht die Méglichkeit, diese Option in Ausnahmefdllen fur die jeweilige Buchung
rickgangig zu machen. Die getroffene Wahl in den Einstellungen des Aktenkontos bleibt davon je-
doch unberihrt. Bei Deaktivierung dieser Einstellung werden die Aktenkonten nicht gedruckt; dies
kann spater bei Bedarf geschehen.

senden mit E-Brief
Bei Wahl dieser Option wird das Aktenkonto nach dem Speichern sofort per E-Briefanlage an den
Postausgang Ubergeben.

Der Versand erfolgt vom Postausgang an den zur Akte hinterlegten Aktensachbearbeiter. Vorausset-
zung hierfir ist, dass dem Aktensachbearbeiter in der Sachbearbeiterverwaltung eine Benutzernum-
mer zugeordnet ist und dieser Benutzernummer in der Benutzerverwaltung entweder eine E-Mail-
Adresse oder eine Adressnummer mit hinterlegter E-Mail-Adresse zugeordnet wurde. Ist dies nicht
der Fall, fragt RA-MICRO, ob stattdessen das Aktenkonto gedruckt werden soll. Mit der Antwort Nein
wird die Buchenmaske geschlossen. Bei Ja erfolgt der Druck auf dem auf der Karteikarte Druckopti-
onen eingestellten Drucker.

In der Buchenmaske besteht die Méglichkeit, diese Option fir die jeweilige Buchung wieder riickgan-
gig zu machen. Die getroffene Wahl in den Einstellungen des Aktenkontos bleibt hiervon jedoch
unberihrt. Bei Abwahl dieser Einstellung werden die Aktenkonten nicht an den E-Brief (Postausgang)
Ubergeben. Die Aktenkonten kénnen spater bei Bedarf aus dem Aktko Fenster (bergeben werden.

Kanzlei



40

Buchen

senden mit Outlook

Bei Wahl dieser Einstellung wird das Aktenkonto nach dem Speichern sofort per Outlook versendet.
In der Buchenmaske kann diese Option in Ausnahmeféllen fiir die jeweilige Buchung riickgangig
gemacht werden. Die getroffene Wahl in den Einstellungen des Aktenkontos bleibt hiervon jedoch
unberihrt. Bei Abwahl dieser Einstellung werden die Aktenkonten nicht per Outlook gesendet; diese
kdénnen spater bei Bedarf aus dem Aktko Fenster per E-Mail versandt werden.

mit Kostenblatt
Nach dem Buchen kann zusatzlich zum Aktenkonto auch das Kostenblatt gedruckt (oder mit Outlook
gesendet) werden, wenn diese Einstellung gesetzt ist.

Schacht Folgeseiten bei Aktenkonto abrechnen (lokal)

Hier ist auszuwahlen, aus welchem Druckerschacht die Folgeseiten bei der Aktenkontoabrechnung ge-
druckt werden sollen. Bei Aktivierung dieser Einstellung kann in der Liste darunter der gewlnschte
Druckerschacht gewahlt werden. Bei Deaktivierung dieser Einstellung erfolgt der Druck automatisch aus
dem Standardschacht. Diese Einstellung ist zu wahlen, wenn die erste Seite der Abrechnung auf
Briefpapier oder anderer Vordrucke ausgeben werden soll.

Excelexport

Uber die Schaltfldche | -- | ist der Speicherpfad fiir Daten festzulegen, die als Excel-Datei aus Programm-
funktionen des Moduls Aktenkonto exportiert werden sollen.

L Einstellungen Aktenkonte/Finanzbuchhaltung pd

Aktenkonto ] Finanzbuchhaltung | Druckoptionen ]

Anzeige ]Qrucken Buchen l

[ Buchen ohne Journalbuchung erlauben
[Die Eingtellung wird nach Beenden der Buchenmaske automatizch zuriickgesetzt)
Yoreinstellung buchen in Forderungskonto
[ Fordenungskanta nach Aktenkonto Buchen anzeigen
Finanzkontoanderung protokolieren
Salden in Dispodatel ubermehmen
Megatives Fremdgeld nicht zulaszen

[ Letzte &kternummer bei Aktenkonta Buchen vorschlagen

Zahlungzeingang fur Honorarauslagen auf separates Eriozskonto buchen
Erlozk.onto fir Hornorarauslagen: | 2300

[ arschlag Buchungsart bei H-Buchungen

[ % arschlag Buchungsart bei 5-Buchungen

[ Buchen auf abgelegte Akten zulazzen

B Zerval W Lokal ®

Abb. 34: Maske Einstellungen Aktenkonto/Finanzbuchhaltung, Buchen

Wussten Sie schon?

Waussten Sie schon,

dass durch die Option "Buchen ohne Journalbuchung erlauben™ (in Einstellungen
Finanzbuchhaltung/Aktenkonto = Karteikarte Aktenkonto = Karteikarte Buchen) eine
Buchung nur in das Aktenkonto erfolgen kann, ohne zugleich in das Journal zu buchen? Die
Einstellung wirkt tempordr und wird nach Beenden der Buchenmaske automatisch
zuriickgesetzt.

l:‘ Dieses Fenster nicht mehr anzeigen

Abb. 35: Programmmeldung zur Einstellung Buchen ohne Journalbuchung erlauben

Kanzlei



41

In Kurzform wird schon beim Start der Einstellungen Aktenkonto/Finanzbuchhaltung der Zweck der nachfolgend
ausflihrlicher erlauterten Deaktivierung der Einstellung Buchen ohne Journalbuchung erlauben erklart.

Buchen ohne Journalbuchung erlauben (lokal)

Ist diese Einstellung aktiviert, erfolgt eine Buchung nur in das Aktenkonto. Dies sollte nur in Ausnah-
mefallen geschehen, wenn z. B. ein geldschtes Aktenkonto neu gebucht oder durch eine Systemstérung
zwar eine Buchung in das Journal, jedoch nicht in das Aktenkonto erfolgte.

1=  Die Einstellung wirkt nur temporar und ist beim nachsten Start von RA-MICRO wieder deaktiviert.

Voreinstellung buchen in Aktenkonto (lokal)

Wurde diese Einstellung gewahlt, ist Buchen in Aktenkonto als Alternative zur Schnelleingabe der Kom-
paktdarstellung der Buchenmaske sowie bei der weiteren Bearbeitung nach Eingabe des Rechnungsbe-
trages voreingestellt.

Voreinstellung buchen in Forderungskonto (lokal)

Bei dieser Einstellung wird beim Aufruf von Fibu, Buchen bereits vorgeschlagen, dass Buchungen in
Aktenkonten auch in das Forderungskonto der Zwangsvolistreckung aufgenommen werden, d. h. die
Voreinstellung Buchen in Forderungskonto ist voreingestellt.

Forderungskonto nach Aktenkonto Buchen anzeigen (lokal)
Bei Wahl dieser Einstellung wird in der Einzelbuchung nach der Buchung das Forderungskonto mit sei-
nem neuen Stand angezeigt, wenn in das Forderungskonto der Zwangsvollstreckung gebucht wird.

Finanzkontoanderung protokollieren (zentral)

Mit dieser Einstellung erstellt RA-MICRO automatisch ein Protokoll aller Buchungen, die den
Finanzkontostand dndern. Das Protokoll wird als Textbaustein FPRO[MMJ1]].TXT, z. B. FPRO0909.TXT,
im Verzeichnis [Netzlaufwerk]:\ra\steuer\tmp erstellt.

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

Beispiel:
12.02.18 17:22:26 9 dikz 1001 43260.17 + -1000.00 = 42260.17.

Dies dient der naheren Priifung von Abweichungen des Finanzkontostandes sowie zur Kontrolle, ob Bu-
chungen von unbefugten Personen vorgenommen wurden. Diese Einstellung sollte nur temporar mit-
laufen, ansonsten sollte der Text monatlich in der Textverarbeitung geléscht werden.

Salden in Dispodatei Ubernehmen (zentral)
Nur wenn diese Einstellung gesetzt wurde, ist im Textmenu der Mandatssaldenliste unter den folgenden
weiteren Voraussetzungen der Menlpunkt Dispodatei verfligbar.

Der Menlpunkt ist nur aktiv, wenn eine Auslagen- oder Gebuhrenforderungsliste erstellt wird, unter
Aktenbeteiligter die Adressnummer eines Mandanten eingegeben und sich daraus eine Forderung ge-
genluber dem Mandanten ergibt.

Negatives Fremdgeld nicht zulassen (zentral)
Ist diese Option aktiviert, werden Uberzahlungen bei der Auszahlung von Fremdgeld verhindert. Im
Regelfall ist es sinnvoll, diese Einstellung zu setzen.

Letzte Aktennummer bei Aktenkonto Buchen vorschlagen (lokal)
Bei Wahl dieser Einstellung wird ab der zweiten Buchung die Aktennummer der vorhergehenden Bu-
chung vorgeschlagen.

Zahlungseingang fur Honorarauslagen auf separates Erléskonto buchen

Bei Wahl dieser Einstellung kénnen Honorarauslagen auf ein vom Kanzleiumsatz separiertes Erléskonto
beim Buchen in der Fibu gebucht werden. Dies ermdglicht eine Unterscheidung von Kanzleiumsatz und
ebenfalls als Erlds zu buchenden Honorarauslagen. Das Erléskonto kann in nachfolgender Einstellung
festgelegt werden, wenn diese Einstellung gewahlt wurde.
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Erlédskonto fir Honorarauslagen (zentral)

Honorarauslagen sind von der Anwaltskanzlei eingekaufte Dienstleistungen, die dem Mandanten auch
umsatzsteuerpflichtig weiterberechnet werden. Ein entsprechendes Erléskonto aus dem 8000-Bereich
im Kontenplan der Fibu ist bei Wahl dieser Einstellung hier festzulegen.

Vorschlag Buchungsart bei H-Buchungen (lokal)
Die in der Maske aus rechts nebenstehender Liste gewdahlte Buchungsart wird automatisch bei Haben-
Buchungen in der Finanzbuchhaltung vorgeschlagen.

Vorschlag Buchungsart bei S-Buchungen (lokal)
Die in der Maske aus rechts nebenstehender Liste gewahlte Buchungsart wird automatisch bei Soll-
Buchungen in der Finanzbuchhaltung vorgeschlagen.

Buchen auf abgelegte Akten zulassen (zentral)
StandardmaBig kann auf Konten in abgelegten Akten nicht gebucht werden. Mit Aktivieren dieser Option
wird dies zugelassen.

Finanzbuchhaltung
Die Einstellungen fiir die Finanzbuchhaltung werden ausfihrlich im Abschnitt Fibu I erlautert.

Druckoptionen

€ Einstellungen Aktenkonto/Finanzbuchhaltung x

Aktenkonto Finanzbuchhaltung |

Optionen fiir die Duckauzgabe
Schriftzrt: | Arial ~
Grofe: 8 w
Optianer:  [.Jede zweite Zeile fiben
[ Querdruck
O Duplexdck

Diesesz Fenster immer anzeigen

[ Listen mit Gitternetzlinien

Druckerauswahl

Drucker:  |HP Color Lazer) et 4700 PS Clazs Driver ~
Schacht | Automatisch auswahlen w
B Zertal I Lokal ®

Abb. 36: Maske Einstellungen Aktenkonto/Finanzbuchhaltung, Druckoptionen

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

In den Optionen fiir die Druckausgabe kdnnen verschiedene Einstellungen gewahlt werden, wie z. B. die Auswahl
von Schriftart (lokal) und SchriftgréBe (lokal). Ferner lassen sich bei Optionen Zeilen beim Druck unterschiedlich
einfarben (zentral). Es kann zwischen Quer- und Duplexdruck (lokal) sowie Listen mit Gitternetzlinien (zentral)
gewahlt werden.

Sofern die Option Dieses Fenster immer anzeigen (lokal) gewahlt ist, kdnnen vor jedem weiteren Druck die
Druckoptionen Uberprift und ggf. geandert werden. Das ist sinnvoll, wenn haufig mit unterschiedlichen Einstel-
lungen gearbeitet wird.

Unter Druckerauswahl wird der gewtlinschte Drucker (lokal) und Druckerschacht (lokal) gewahlt.
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2.4 E-Mahnverfahren

E-Mahnverfahren

Einstellungen E-Mahnverfahren — b4
Mahngericht: | \Wedding « | Datengzicherung ]
{ Allgemein I Drucken T Buchen T Folé?éi?ge’i}tung I Wiedervarlagen 1
Art des Verfahrens Datei fiir Gericht kennzeichnen
EDA per bed, Kennziffer: @ Parteivertreter 1503176
& EDA per EGYP r Antragsteller
 Antragsteller-Parteivertreter
2 Einreicher
Bitte tragen Sie im EGYP-Client im b enii ED&-ID: EDA

Optiohen das Exportverzeichniz

Posteingang D:ArabE GYP_Eingang ein! O EDA-D und F.ennziffer benutzerbezogen speicherm

Hierdurch wird die Kennziffer und die EDAD lokal gespeichert,
Dadurch kidnnen pro Mahngericht und Benutzer
unterschiedliche Kennziffern und EDA-D ¢ gespeichert werden,
Die Eingtellung muss pro Benutzer vorgenommen werden,

Datei an Gericht ubermitteln

Testnachrichten erstellen

Statizche EGYP-5chnittstelle venwenden Bitte tragen Sie im EGYP-Client im Meni Optionen das Importverzeichnis
Fachdaten D:wahEGYP_Ausgang einl

EDA-¥ersion

4.0.00: Mahnbescheidsantrag, Rucknahme / Erledigterklarung fur MB, Antrag auf Abgabe an das Prozessgericht
4.1.00: Antrag auf Neuwzustellung des ME, Valistreckungsbescheidantrag, Antrag auf Meuzustellung des VB

B zZenval W Lokal x

Abb. 37: Maske Einstellungen E-Mahnverfahren, Alilgemein

Die Zulassung zum elektronischen Datenaustausch muss, soweit nicht kiinftig das beA-Mahnverfahren genutzt
wird, schriftlich beantragt werden. Ein Musterantrag ist beim zustandigen Mahngericht zu beziehen. Das Gericht
teilt eine Kennziffer und eine Disketten- bzw. EDA-ID mit, die hier unter Allgemein einzutragen ist.

Mahngericht
Aus der Liste ist zunachst dasjenige Mahngericht zu wahlen, fiir welches die Einstellungen flir das E-Mahnverfah-
ren vorzunehmen sind. Vorgeschlagen werden die zentralen Mahngerichte.

Datensicherung

Die EDA-Vorgénge werden in einer Datenbank gespeichert. Uber die Datensicherung kann speziell fir den Bereich
E-Mahnverfahren festgelegt werden, ob die Sicherung der EDA-Daten taglich, wéchentlich oder monatlich erfolgen
soll. Voreingestellt ist monatlich. Sind viele Vorgange im EDA in Bearbeitung, empfehlen wir die Einstellung tédg-
lich.

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

Art des Verfahrens
Von der Art des Verfahrens hangen jeweils die weiteren Einstellmdglichkeiten auf dieser Karteikarte ab.

EDA per beA
Der EDA per besonderem elektronischen Anwaltspostfach (beA) befindet sich in Vorbereitung.

EDA per EGVP (lokal)

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

1 Um im Rahmen des Mahnverfahrens einen reibungslosen Ubergang, die weitere Nutzung und
den Zugriff auf die auch tUber den 01.01.2018 hinaus bestehenden EGVP-Postfacher zu gewahr-
leisten, empfehlen wir zeitnah auf ein alternatives Produkt zum EGVP-Client, wie den Governikus
Communicator Justiz Edition, umzustellen.

Datei fur Gericht kennzeichnen

Zur Kennzeichnung der Datei ist die EDA-ID anzugeben. Das ist eine Buchstaben-Kombination, die vom
Mahngericht mitgeteilt wird. Die Einstellung EDA-ID und Kennziffer benutzerbezogen speichern (zentral)
ermdoglicht die benutzerbezogene (dann lokale) Speicherung der Kennziffer und EDA-ID. Dadurch koén-
nen pro Mahngericht und Benutzer unterschiedliche Kennziffern und EDA-IDs gespeichert werden.

In diesem Bereich sind die Kennziffer des zutreffenden Teilnehmers und die EDA-ID einzugeben, die
vom Gericht mitgeteilt worden sind. Der Aufbau von Kennziffer und EDA-ID ist dem jeweiligen Tooltip
zu entnehmen.

Kennziffer Parteivertreter (zentral oder lokal)
Parteivertreter sind in diesem Zusammenhang Rechtsanwalte mit haufig wechselnder oder vielfach
unterschiedlicher Mandantschaft.

Kennziffer Antragsteller (zentral oder lokal)
Als Antragsteller werden in diesem Zusammenhang Teilnehmer ohne stéandige anwaltschaftliche Ver-
tretung bzw. mit eigener Rechtsabteilung bezeichnet.

Kennziffer Antragsteller-Parteivertreter (zentral oder lokal)
Diese Art Kennziffer eignet sich fur Teilnehmer mit standiger anwaltschaftlicher Vertretung bzw. mit
Dauermandat flr einen bestimmten Mandanten.

Kennziffer Einreicher (zentral oder lokal)

Der Einreicher des Antrags ist mit dem Antragsteller nicht identisch und auch kein Vertreter des
Antragsstellers. Dies kann ein Inkasso-Bliro oder ein Berater sein, der Uiber eine eigene Einreicher-
Kennziffer verfugt. Flr jeden Antragsteller muss eine EDA-Antragsteller-Kennziffer beim Mahngericht
beantragt werden! Die Antragsteller-Kennziffer ist im Bemerkungsfeld des Adressfensters im Format
MB-KeZi: [Kennziffer], z. B. MB-KeZi: 08735541 zum Antragsteller zu speichern.

EDA-ID (zentral oder lokal)
Die vom Mahngericht mitgeteilte Buchstaben-Kombination wird als EDA-ID eingetragen. Die zu den
jeweiligen Mahngerichten hinterlegten IDs miissen zwingend unterschiedlich sein.

EDA-ID und Kennziffer benutzerbezogen speichern (zentral)
Speichert die EDA-ID und Kennziffer lokal. Dadurch kénnen pro Mahngericht und Benutzer unter-
schiedliche Kennziffern und EDA-IDs gespeichert werden (siehe oben).

Datei an Gericht tbermitteln

Testnachrichten erstellen (zentral)

Bei einigen Mahngerichten muss zunachst eine Testphase durchlaufen werden, in welcher die Voll-
standigkeit der Ubertragenen Daten Uberprift wird. Die Notwendigkeit und das Ergebnis des Tests
wird vom Mahngericht mitgeteilt. Nach Abschluss der Testphase ist diese Einstellung zu deaktivieren.
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Statische EGVP-Schnittstelle verwenden (zentral)

Ist die Einstellung Statische EGVP-Schnittstelle verwenden (zentral) (Standard) und somit die stati-
sche Schnittstelle aktiv, wird der EGVP-Client nicht automatisch gestartet. In dem Verzeichnis
ra/EGVP_Ausgang wird lediglich die Nachricht abgelegt. Das Verzeichnis /ra/EGVP_Ausgang ist im
EGVP-Client oder Governikus Communicator Justiz Edition unter Optionen, Importeinstellungen ein-
malig auszuwahlen.

Nach bisherigen Erfahrungen ist die Anwendung der Dynamischen EGVP-Schnittstelle nicht problem-
los. Daher ist die Statische Schnittstelle standardmaBig voreingestellt.

EDA-Version

An dieser Stelle wird lber die von RA-MICRO verwendeten EDA-Versionen informiert. StandardmaBig
ist die seit dem 01.12.2008 gliltige EDA-Version 4.0.00 flir MB-Antrdage und die EDA-Version 4.1.00 flr
Antrag auf Neuzustellungen und VB-Antrdge fest vorgegeben.

Einstellungen E-Mahnverfahren — b4
Mahnhagericht: | Hagen « | Datengicherung - |
{ Allgemein I T Buchen T Eolé?éi?ge’i}tung I Wiedervarlagen 1
Optionen
EBeidzeitiger Druck [Duplex) ® Inhalt der Mahngerichtsdatei drucken
[ Angefallene Gerichtzkasten [ME] drucken [ Mahnbescheidzantidae in Textform diucken

) Liste der Mahngerichtzantrage drucken

Aktenexemplare / Hachrichten vom Gericht

Aktenesemplare zuzdtzlich ducker: w
Machrichten zuztziich drucken: Alle ~
Machrichten zuzatzlich in Postkarb speichem: ~ || Zentraler Postkorb -
Druckerauswahl

Dirucker: HF Calor Laserlet 4730 MFP PCLEECD8 |~ | Schacht | Automatisch auswahlen w
Fand links: 0 T oben: |0 i

Schriftart: Avrial ~ | Schriftgrafe: 10 R

B zZenval W Lokal x

Abb. 38: Maske Einstellungen E-Mahnverfahren, Drucken

Unter Drucken kénnen speziell fir die Programmfunktion E-Mahnverfahren Druckereinstellungen fir Aktenexemp-
lare, Nachrichten vom Mahngericht und fir die Protokolle Uiber die versandten Dateien festgelegt werden.

Optionen
Beidseitiger Druck (Duplex) (lokal)
Die Einstellung bewirkt, dass das Papier beidseitig bedruckt wird. Dabei wird vorausgesetzt, dass der
Drucker Uber die entsprechenden technischen Moéglichkeiten verfligt.

Angefallene Gerichtskosten (MB) drucken (lokal)
Diese Einstellung ist zu wahlen, wenn nach Erstellung der EDA-Datei ein Begleitzettel mit den vom
Gericht mitgeteilten Gerichtskosten gedruckt werden soll.

Inhalt der Mahngerichtsdatei drucken (zentral)
Hierlber wird festgelegt, ob das Protokoll zur Datei den Inhalt der Datei enthalten soll.
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Mahnbescheidsantrage in Textform drucken (zentral)
Zusatzlich kénnen mit dieser Einstellung die Mahnbescheidsantrdge in Textform gedruckt werden
(empfohlen).

Liste der Mahngerichtsantrage drucken (zentral)
Alternativ zum Inhalt der Mahngerichtsdatei kann hierliber ein Protokoll, bestehend aus einer Liste
der Antréage an das Mahngericht gedruckt werden.

Aktenexemplare / Nachrichten vom Gericht

Aktenexemplare zuséatzlich drucken (lokal)
Neben dem Protokoll und dem Begleitschreiben fiir die Datei

M B-Antrag

i

O Meuzustellungsanhiag ME kann flir jeden Antrag pro Akte zusatzlich ein Aktenexemplar
&

O Meuzustellungsarirag VE erstellt werden. Mit Einfachklick/-touch auf | > | wird die Aus-
D fbgsbeantiag wahlliste der Antragsarten (Abb. links) aufgerufen.

Riicknahme / Erledigterklarung des Mahnbescheides

Nachrichten zusétzlich drucken (lokal)
Kastennachrichten Hier kann vorab festgelegt werden, welche Nachrichten vom Gericht zusatz-

=
O  Zustellungsnachrichten . . ) . ) )
O Michtzustellungsnachrichten lich gedruckt werden sollen. Uber die Schaltflache |*~  wird eine entspre-
g Widerspruchsnachrichien chende Auswabhlliste der Nachrichten (Abb. links) aufgerufen.
Abgabenachrichten
O Morigungen

Nachrichten zusétzlich in Postkorb speichern (lokal)
vl Grundsétzlich werden alle EDA-Nachrichten automatisch im Hintergrund in
die dazugehorige E-Akte gespeichert. Zur besseren Ubersicht kdnnen diese

E Monierungen

Kostennachrichten

Zustelungsnachrichten Nachrichten zusatzlich im Zentralen Postkorb der Kanzlei bzw. im Postkorb
Nichtzustellingsnachrichten des Akten-SB gespeichert werden.
“widerspruchznachrichten

HOROOO

Abgabenachrichten 1=z Falls der Akten-Sachbearbeiter keinen Postkorb besitzt, werden die
Nachrichten im Zentralen Postkorb gespeichert.

Dort kénnen sie anschlieBend zentral bearbeitet bzw. die weitere Vorgehensweise des jeweiligen
Mahnverfahrens verfligt werden. Welche Nachrichten zusatzlich in den Postkorb gespeichert werden

sollen, ist anhand der Auswabhlliste festzulegen, die Uber die Schaltflache | * | aufgerufen werden
kann. So kénnen bspw. nur die Widerspruchsnachrichten oder Monierungen gewahlt werden, um
eine schnelle Bearbeitung innerhalb der Kanzlei zu gewahrleisten.

Druckerauswahl

Drucker (lokal)
Hier kann aus der Liste der installierten Drucker derjenige gewahlt werden, der fir den Druck inner-
halb des E-Mahnverfahrens verwendet werden soll.

Schacht (lokal)
Hier kann auch der gewlinschte Schacht festgelegt werden, aus dem das Papier fir samtliche Druck-
exemplare innerhalb des E-Mahnverfahrens gezogen werden soll.

Rand links/oben (lokal)
Hier ist einzutragen, in welchem Abstand - gemessen in Millimetern - der Text vom linken bzw.
oberen Rand des Blattes beginnen soll.

Bei jedem Drucker gibt es an den Blattrandern einen Bereich, in den nicht gedruckt werden kann.
Dieser nicht bedruckbare Bereich wird jeweils von den Randeinstellungen abgezogen. Aus diesem
Grund sollte zur Kontrolle der tatsachlichen Randeinstellungen ein Probedruck erstellt werden.

Schriftart/SchriftgréfRe (lokal)
Hier ist die Schriftart und —gréBe zu wahlen.

1= Eine Vorschau der gewahlten Schriftart und -gréBe wird aktuell rechts neben den Eingabefeldern
angezeigt.
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Buchen

Gerichtzkosten

[ Aktenkonto und J oumnal [ Farderungskonta

nicht inz Aktenkonto gebucht werden
Finanzkonto: | keine Journalbuchung

Yollstreckungshescheid: RA-Gebiihren
[ aktenkanta [ Forderungsk.anta

Erlass- und Kostennachricht Yollstreckungsbescheid
Festgesetzte Kosten automatizch buchen
Abgabenachricht: Weitere Kosten fir streitiges Yerfahren

[ Aktenkonto und J oumnal [ Forderungskonta
Bei Journalbuchung: Belegnummer vergeben

Firanzkonta: | keine Journalbuchung

B Zerwal I Lokal

Bei Journalbuchung: Belegnummer vergeben 0 Textzwizchenzele im dktenkonto erstellen, wenn GE. MB

Einstellungen E-Mahnverfahren — e
Mahngericht: | wWedding «w | Datensicherung |
Allgemein T Drucken T T Eoli?éi?gefi}tung T Wiedervarlagen
Mahnbescheid
R-Geblihnen
[ Aktenkonto [ Forderungskonta

Abb. 39: Maske Einstellungen E-Mahnverfahren, Buchen
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Unter Buchen kdnnen die Einstellungen fiir das Buchen bzgl. des E-Mahnverfahrens festgelegt werden. Dabei ist
grundsatzlich zu entscheiden, ob die im Mahnverfahren anfallenden RA-Geblihren und Gerichtskosten bereits bei
Erstellung des Mahnbescheides in der Zwangsvollstreckung oder erst bei der Ubernahme des Antrags in die Datei
gebucht werden sollen.

1z> Sofern hier festgelegt wird, dass die Rechtsanwaltsgeblihren bzw. Gerichtskosten gebucht werden sollen,
erfolgt eine Buchung immer, und zwar selbst dann, wenn bereits bei der Erstellung des Mahnbescheids eine
Buchung erfolgt ist!

Mahnbescheid
RA-Gebulhren

Mit dieser Einstellung kann festgelegt werden, ob die mit dem Antrag auf Erlass des Mahnbescheids
anfallenden Rechtsanwaltsgeblihren in das Aktenkonto und/oder das Forderungskonto gebucht wer-

den sollen (lokal).

Gerichtskosten
Aktenkonto und Journal (lokal)

Die im Verfahren auf Erlass eines Mahnbescheids anfallenden Gerichtskosten kénnen in das Ak-
tenkonto und Journal und/oder in das Forderungskonto gebucht werden. Wird die Option Akten-
konto und Journal aktiviert, kann mit der Einstellung Bei Journalbuchung Belegnummer vergeben
(zentral) gewahlt werden, dass fir die Buchung in das Journal automatisch eine Belegnummer
vergeben wird. Diese Zeile ist andernfalls gegraut, wie auch die nachfolgende Md&glichkeit zur

Wahl eines Finanzkontos.

Bei Journalbuchung Belegnummer vergeben (zentral)

Bei aktivierter Einstellung Aktenkonto und Journal kann gewahlt werden, dass flr die Buchung in

das Journal automatisch eine Belegnummer vergeben wird.
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Finanzkonto (lokal)

Bei aktivierter Einstellung Aktenkonto und Journal kann ferner

keine Jourmalbuchung ) i ) A . ;

N aus einer Liste (Abb. links) das Finanzkonto gewdhlt werden, in
1000 Kazse . ; .

. das die Gerichtskosten gebucht werden sollen. Bei Auswahl von
1001 Postairo keine Journalbuchung (standardméBige Voreinstellung) erfolgt
1002 Sparkasse weder eine Buchung in ein Sachkonto noch in ein Finanzkonto,
1020 alkzbank sondern allein in das Aktenkonto.
1031 Wolkzbank, Festgeld
1040 Commerzbark
1090 Finanz-2wischenkonto
1300 5 ammelgegenkonto

Forderungskonto (lokal)
Bucht anfallende Gerichtskosten in das Forderungskonto.

Textzwischenzeile in Aktenkonto erstellen, wenn GK MB nicht ins Aktenkonto gebucht wer-
den (lokal)

Ist diese Einstellung gesetzt, erfolgt keine Buchung der Gerichtskosten. Stattdessen wird lediglich
eine Textzwischenzeile als Merkposten im Aktenkonto hinterlegt.

Vollstreckungsbescheid: RA-Gebihren (lokal)
Hier ist festzulegen, ob die im Verfahren auf Erlass des Vollstreckungsbescheids anfallenden
RA-Geblhren in das Aktenkonto und/oder das Forderungskonto gebucht werden sollen.

Sind in einem Mahnbescheid mehrere Antragsgegner enthalten, wird zu jedem Antragsgegner ein Mahn-
bescheid gespeichert, da das Gericht fiir jeden Antragsgegner ein Geschéaftszeichen vergibt. Daher kann
gegnerbezogen zu verschiedenen Zeitpunkten ein Antrag auf Erlass des Vollstreckungsbescheids erstellt
werden. Wurde bereits ein Vollstreckungsbescheidsantrag erstellt, werden bei Vollstreckungsbescheids-
santragen zur gleichen Akte die Einstellungen Buchen ins Forderungskonto und Buchen ins Aktenkonto
abgewahlt.

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

Abgabenachricht: Weitere Kosten fir streitiges Verfahren
Aktenkonto und Journal(lokal)
Die mit der Abgabenachricht anfallende zweite Gerichtskostengebihr kann in das Forderungskonto
und/oder Aktenkonto und Journal gebucht werden.

Bei Journalbuchung Belegnummer vergeben (zentral)

Wie unter Gerichtskosten in diesem Abschnitt beschrieben, kann bei aktivierter Einstellung Akten-
konto und Journal mit dieser Einstellung gewahlt werden, dass fir die Buchung in das Journal auto-
matisch eine Belegnummer vergeben wird. Diese Zeile ist andernfalls gegraut, wie auch die Mdglich-
keit zur Wahl eines Finanzkontos.

Finanzkonto (lokal)

Bei aktivierter Einstellung Aktenkonto und Journal kann aus einer Liste das Finanzkonto gewahit
werden, in das die zweite Gerichtskostenhalfte gebucht werden soll. Bei Auswahl von keine Journal-
buchung (standardmaBige Voreinstellung) erfolgt weder eine Buchung in ein Sachkonto noch in ein
Finanzkonto, sondern allein ins Aktenkonto.

Forderungskonto (lokal)
Die mit der Abgabenachricht anfallende zweite Gerichtskostenhalfte kann in das Forderungskonto
gebucht werden.
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Antrage / Folgebearbeitung

Einstellungen E-Mahnverfahren — e
Mahngericht: | wWedding ~ | Datensicherung =
Allgemein Drucken Buchen Antrage / Wiedervarlagen
= = = Folgebearbeitung -

Antrag MB

[0 Streitaericht immer vorschlagen

Heuzustellungsantrag zum MB

[ Streitgericht bei Adrezzanderung vorschlagen

Antrag VB
[ Keinen ¥B-Artrag stellen bis [Bagatellgrenze):

Zusatzliche Einstellungen

[ Machrichten lizaen im AHS1-Code vor

M ahnbescheidzantrage automatizch ldechen: @) nach & Maonaten
2 nach Obemakme in eine EDAD atei

Einmal monatlich alle Mahnverfahren mit

[ Gesambwiderspruch alter |1 Monat laschen.
OZustelinachricht WE alter |1 Monat ldzehen.
B Zerwal I Lokal b 4

Abb. 40: Maske Einstellungen E-Mahnverfahren, Antrédge / Folgebearbeitung

Unter Antrage/Folgebearbeitung konnen grundlegende Einstellungen fir die Folgebearbeitung festgelegt werden.

=z Die elektronische Folgebearbeitung ist nur dann méglich, wenn der Elektronische Datenaustausch im Aus-
baugrad 31 bzw. 127 durchgefiihrt wird.

Antrag MB
Streitgericht immer vorschlagen (zentral)
Damit bei Ubernahme des Mahnbescheidsantrags in eine EDA-Datei das vorgeschlagene Streitgericht
angezeigt und bei Bedarf noch gedndert werden kann, ist diese Einstellung zu wahlen. Wird diese
Einstellung abgewahlt, ist eine Anderung des Streitgerichts im Mahnbescheidsantrag nicht mehr
maoglich.

Neuzustellungsantrag zum MB
Streitgericht bei Adressanderung vorschlagen (lokal)
Sofern sich die Anschrift des Antragsgegners gedandert hat, wird bei aktivierter Einstellung wahrend
der Erstellung eines Antrags auf Neuzustellung des MB das Streitgericht noch einmal zur Uberpriifung
vorgeschlagen.

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

Zuséatzliche Einstellungen
Nachrichten liegen im ANSI-Code vor (zentral)
Diese Einstellung ist zu wahlen, um Nachrichten im ANSI-Code einzulesen. Sinnvoll ist dies, wenn in
der Folgebearbeitung vom Mahngericht WINDOWS-Datensatze mitgeteilt werden (z. B. AG Uelzen).
In der Regel werden vom Gericht DOS-Datensatze (16 BIT) mitgeteilt, sodass diese Einstellung nicht
zu wahlen ist.
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WINDOWS-Datensatze liegen vor, wenn ein DOS-Editor die Umlaute nicht darstellen kann. Dann
sollte diese Einstellung aktiviert werden. Wird ein DOS-Datensatz im DOS-Editor geladen, werden
auch die Umlaute korrekt dargestellt.

Mahnbescheidsantrage automatisch léschen
nach 6 Monaten (zentral)
Mahnbescheidsantrage werden standardmaBig automatisch nach sechs Monaten geldscht, wenn
sie bis dahin nicht selektiert und an das Gericht tGbermittelt wurden.

nach Ubernahme in eine EDA-Datei (zentral)

Alternativ kann hier gewdhlt werden, dass Mahnbescheidsantrége nach Ubernahme in eine EDA-
Datei automatisch geléscht werden und dann nicht mehr zur nochmaligen Ubernahme zur Verfi-
gung stehen.

Einmal monatlich alle Mahnverfahren mit

Gesamtwiderspruch élter ... I6schen (zentral)

Diese Einstellung ist zu wahlen, um die durch Gesamtwiderspruch abgeschlossenen Mahnverfahren
automatisch zu léschen, nachdem ein Zeitraum von einem bis sechs Monaten verstrichen ist. Der
Zeitraum kann der nebenstehenden Auswahlliste enthommen werden, die bei Aktivieren dieser Ein-
stellung bedienbar wird.

Zustellnachricht VB alter ... I6schen (zentral)

Diese Einstellung ist zu wahlen, um die durch Zustellnachricht des Vollstreckungsbescheides abge-
schlossenen Mahnverfahren automatisch zu léschen, wenn der Zeitraum Uberschritten wird, welcher
der nebenstehenden Auswahlliste zu entnehmen ist. Die Auswabhlliste wird bedienbar, wenn die Ein-
stellung aktiviert wird.

Wiedervorlagen

Einstellungen E-Mahnverfahren - X
Mahngencht: | \Wedding « | Datenzicherung
Allgemein Drucken Buchen a0l Wied (|
=0 = = Folgebearbeitung Hiedervorlagen

Mahnbescheid
[ Edass des Mahnbescheids durch wiedervorlage ibenvachen

nach Antragerstelung eine | einmalige Wwiedervorlage | Allgemeine Wiedervorlage eintragen

Yollstreckungsbescheid
[ Erstellung des Antrags auf Erlass des Yollstreckungsbescheids durch Wiedervordage steuem
14 Tage nach Zuztellung des Mahnbescheids eine | einmalige Wwiedervorlage | Allgemeine Wiedervorlage eintragen
[ Edass des Vollstreckungsbescheids durch Wiedervorlage Uberwachen
nach Antragerstelung eine | einmalige wiedervorlage | Allgemeine Wiedervorlage eintragen
Yorliegen des Titels nach Zustellung des Vollstreckungsbescheids durch wiedervorlage ubenwachen

14 || Tage ~ | nach WB-Zustellung eine ~ | Wiedervorlage | Akte RA vorlegen ~ | eintragen

Weitere Wiedervorlage
[ E-Manatskist genn. § 701 2P0 durch wWiedervorage Ubensachen

5 Tage vor Ablauf der B Monatsfrist eine einmalige “wiedervorlage | Allgemeine Wiedervorlage eintragen
Wiedervorlage-5 achbearbeiter

w5 achbearbeiter, | AR Reutal, Annelens R
w5 achbearbeiter wie Aktensachbearbeiter

B Zeevsl I Lokl »

Abb. 41: Maske Einstellungen E-Mahnverfahren, Wiedervorlagen

Unter Wiedervorlagen kann veranlasst werden, dass je nach Verfahrensstand im Mahnverfahren automatisch eine
entsprechende Wiedervorlage zur Akte gespeichert wird. Diese Wiedervorlagen kénnen wie gewohnt im Modul
Termine/Fristen Uber Wiedervorlagen angezeigt, bearbeitet und gedruckt werden.

Die Wiedervorlagen werden generell als einmalige Wiedervorlagen gespeichert. Es kann aber auch festlegt wer-
den, dass sich Wiedervorlagen in einem bestimmten Turnus wiederholen.
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Zu einer Akte kénnen nur bis zu zwei Wiedervorlagen gespeichert werden. Wird ein Antrag z. B. in eine Datei
Ubernommen und sind zu dessen Akte bereits zwei Wiedervorlagen gespeichert, so wird ein Hinweisfenster aus-
gegeben. Durch Wahl von Ja kann die 1. eingetragene WV (berschrieben oder durch Wahl von Nein die 2. Wie-
dervorlage uberschrieben werden. Durch Wahl von Abbrechen wird die Wiedervorlage nicht gespeichert.

Mahnbescheid
Erlass des Mahnbescheids durch Wiedervorlage tberwachen (lokal)
Nach Erstellen der Datei fiir den Antrag auf Erlass des Mahnbescheides wird zur Akte eine Wieder-
vorlage gespeichert, die eine Kontrolle dartiber ermdglicht, ob der beantragte Mahnbescheid erlassen
wurde.

Im Folgenden ist die Art der Wiedervorlage zu bestimmen: Wie viele Tage, Wochen, Monate nach
Antragstellung soll wiedervorgelegt werden, einmalig, taglich, wéchentlich, monatlich, vierteljahrlich,
halbjahrlich oder jahrlich? Welcher Wiedervorlage-Grund? Die Wiedervorlage-Griinde sind im Stan-
dardtext textwv gespeichert.

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

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

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

Erlass des Vollstreckungsbescheids durch Wiedervorlage tiberwachen (lokal)

Mit dieser Einstellung kann der Erlass des Vollstreckungsbescheids durch Wiedervorlage tberwacht
werden. Nach der Ubernahme des Vollstreckungsbescheidsantrags auf die Diskette bzw. in die Datei
wird eine Wiedervorlagegespeichert, die eine Kontrolle dariber ermdglicht, ob der beantragte Voll-
streckungsbescheid erlassen wurde. Die Wiedervorlage kann wie im Abschnitt Mahnbescheid auf eine
Zeitspanne nach Antragerstellung einmalig oder im Turnus mit einem Wiedervorlagegrund aus dem
Textbaustein text.wv festgelegt werden.

Vorliegen des Titels nach Zustellung des Vollstreckungsbescheids durch Wiedervorlage tber-
wachen (lokal)

Mit dieser Einstellung kann der ZV-Sachstand durch Wiedervorlage Uberwacht werden, z. B. zur Pri-
fung, ob bereits ein Titel vorliegt. Die Wiederlage kann wie im Abschnitt Mahnbescheid auf eine
Zeitspanne nach VB-Zustellung einmalig oder im Turnus mit einem Wiedervorlagegrund aus dem
Textbaustein textwyv festgelegt werden.

Weitere Wiedervorlage
6-Monatsfrist gem. § 701 ZPO durch Wiedervorlage Uberwachen (lokal)
Durch Auswahl dieser Einstellung kann die 6-Monatsfrist gem. § 701 ZPO durch eine Wiedervorlage
Uberwacht werden. So kann sichergestellt werden, dass innerhalb von sechs Monaten nach Zustel-
lung des Mahnbescheides der Antrag auf Erlass des Vollstreckungsbescheides gestellt und das Ver-
fahren abgeschlossen wird. Die Wiedervorlage wird 5 Tage vor Ablauf der 6-Monatsfrist eingetragen,
um noch die Mdglichkeit zu haben, den Vollstreckungsbescheid zu beantragen.

Wiedervorlage-Sachbearbeiter
WV-Sachbearbeiter (lokal)
Der WV-Sachbearbeiter kann aus der Liste der Sachbearbeiter gewahlt werden, die in der Benutzer-
verwaltung erfasst sind.

WV-Sachbearbeiter wie Aktensachbearbeiter (zentral)

Alternativ kann die Option WV-Sachbearbeiter wie Aktensachbearbeiter genutzt werden. Die Wieder-
vorlagen werden dann fir den jeweiligen Aktensachbearbeiter gespeichert, wenn dieser in der Be-
nutzerverwaltung als WV-Sachbearbeiter eingetragen ist.
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2.5 E-Workflow

- Einstellungen E-Workflow

E-Akte | Archive Postkorb Postei P g WebAkte

Anzeige Dokumentenverwaltung

Scanner
Druckdateiverwaltung

Laufwerke

LS

sonstiges Eriefdateiverwaltung

Classic Icon Ansicht

Speichern

Dokumente zusatzlich zum PDF im
Originalformat speichern aozoms

E-Mails zusatzlich zum PDF im
Originalformat speichern aozoms

Rubrik zum Dokument speichern

SIS |&] S

speichern

Unterordner verwenden

PDF-Dokumente um
Sonderschriften erweitern

Laufende E-Akten verschlisselt
speichern

Durch Reorganisation
wiederhergestellte Eintrage

Schlagwort zum Dokument ‘
anzeigen ‘

Druckdateiverwaltung

Druckdateinummer v
jahrgangsweise zahlen

Speicherung einer neuen
Druckdatei nach Zurlicksetzen der lich
Druckdateinummer

Speicherung nach Anderung einer

(o) ) .
Druckdatei \®) Neue Nr. () Uberschreiben

. Zentral . Lokal V | x
Abb. 42: Maske Einstellungen E-Workflow, E-Akte

E-Akte
Anzeige
Dokumentenverwaltung (zentral)
Die Dokumentenverwaltung dient der aktenbezogenen Anzeige und Bearbeitung von Textdokumen-
ten und Druckdateien. Ist diese Option nicht aktiv, weil z. B. ausschlieBlich mit Druckdateien gear-
beitet wird, steht die Dokumentenverwaltung in RA-MICRO nicht zur Verfliigung. Die Dokumenten-
verwaltung ist standardmaBig aktiv.

Druckdateiverwaltung (zentral)

Die Druckdateiverwaltung dient der fortlaufenden Erstellung von druckfertigen Dokumenten, die bei
Bedarf noch geandert werden kdénnen. Ist diese Einstellung nicht gesetzt, weil z. B. ausschlieBlich
mit der E-Akte gearbeitet wird, steht die Druckdateiverwaltung in RA-MICRO nicht zur Verfliigung.
StandardmaBig ist die Druckdateiverwaltung gesetzt.
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Briefdateiverwaltung (zentral)

Anstelle des Direktdrucks auBerhalb der Textverarbeitung (z. B. aus Gebidhren, Zwangsvollstre-
ckung) konnen Dokumente in die Briefdateiverwaltung zwischengespeichert werden, um sie in der
Textverarbeitung nachzubearbeiten. Deren Anzeige erfolgt in Bezug auf die zuletzt gewdhlte E-Akte
zu dem aktuellen oder gewahlten Benutzer als ,To-Do-Liste". Wird eine Briefdatei in MS Word gela-
den, Gber RA-MICRO Drucken gedruckt und zusatzlich als Druckdatei gespeichert, wird sie automa-
tisch in die Druckdateiverwaltung verschoben.

Ist die Einstellung deaktiviert, weil ausschlieBlich der Direktdruck genutzt wird, stehen die Pro-
grammaufrufe und Speicherfunktionen in den einzelnen Modulen nicht mehr zur Verfligung.

Classic Icon Ansicht (zentral)
Ist diese Einstellung gesetzt, stehen Dokumentenkennzeichen sowie gesonderte Suchmenus in der
E-Akte nicht mehr zur Verfligung. StandardmaBig ist diese Einstellung deaktiviert.

Speichern

Dokumente zusatzlich zum PDF im Originalformat speichern (zentral)

Um eine weitere Bearbeitung von E-Akten Dokumenten in Word bzw. der Kanzleitextverarbeitung zu
ermdoglichen, werden diese auch im Originalformat, je nach Voreinstellung und verwendeter Textver-
arbeitung, als DOCX, DOC oder RTF gespeichert.

In der E-Akte kann durch Rechtsklick auf das jeweilige Dokument entschieden werden, ob die PDF-
oder die Textdatei gedffnet werden soll. Ist die Einstellung nicht aktiv, werden Dokumente aus-
schlieBlich im PDF-Format zur E-Akte gespeichert und kdnnen lediglich in so verknipften Anwendun-
gen, z. B. Acrobat Reader, gedtffnet werden. E-Akten Dokumente im Originalformat kénnen bis zur
Aktenablage bearbeitet werden.

E-Mails zusatzlich zum PDF im Originalformat speichern (zentral)

In die E-Akte gespeicherte E-Mails bzw. E-Briefe kénnen zusatzlich im Originalformat gespeichert
werden, um sie direkt aus der E-Akte in der jeweiligen Anwendung 6ffnen oder weiterleiten zu kén-
nen.

Ist die Einstellung nicht aktiv, werden E-Mails im PDF-Format zur E-Akte gespeichert und kénnen als
Anlage in einer neuen E-Mail weitergeleitet werden.

Rubrik zum Dokument speichern (zentral)

Ist diese Einstellung aktiv, kann einem Dokument zum schnellen Auffinden, insbesondere bei grof3en
Datenbestanden, zusatzlich zur eigentlichen Bemerkung schon beim Speichern in die E-Akte eine
Rubrik zugewiesen werden. Die Liste der Rubriken ist individuell anderbar, auch Farben kénnen zu-
gewiesen werden. Rubrik und Rubrikfarbe werden zum Dokument in der E-Akte angezeigt und es
kann danach sortiert werden. Nach Rubriken kann insbesondere in Verbindung mit anderen Metada-
ten in der E-Akte Volltextsuche gesucht werden. Falls diese Einstellung nicht aktiviert wurde, entfallt
z. B. die Mdoglichkeit zur Erfassung einer Rubrik im Speicherdialog und in der Tabellenansicht der
E-Akte.

Nach Rubriken kann insbesondere in Verbindung mit anderen Metadaten in der E-Akte Volltextsuche
gesucht werden.

Schlagwort zum Dokument speichern (zentral)

Ist diese Einstellung gesetzt, kénnen zusatzlich zur Bemerkung Schlagworte im Speicherdialog der
E-Akte zum Dokument gespeichert werden, um - vergleichbar mit den Rubriken - Dokumente schnel-
ler in der E-Akte wiederfinden zu kdnnen. Die Liste der Schlagworte ist individuell anderbar. Schlag-
worte zum Dokument werden in der Tabelle der E-Akte angezeigt und es kann danach sortiert wer-
den. Falls diese Einstellung nicht aktiviert wurde, entfdllt z. B. die Mdglichkeit zur Erfassung von
Schlagworten im Speicherdialog und in der Tabellenansicht der E-Akte.

Nach Schlagworten kann insbesondere in Verbindung mit anderen Metadaten in der E-Akte Volltext-
suche gesucht werden.

Unterordner verwenden (zentral)
Ermadglicht, den Explorerbaum der E-Akte mit Unterordnern Ubersichtlich zu strukturieren, z. B. nach
Korrespondenz mit der Mandantschaft, dem Gegner und dem Gericht bzw. Behdérden.
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Abb. 43: Maske Akte anlegen, Aktenstammdaten,
hervorgehoben: Anlage von Unterordnern

Ist diese Einstellung gesetzt, kdnnen Unterordner bereits bei der Aktenanlage erstellt werden. Dazu
kann dort neben dem Eingabefeld Unterordner E-Akte (ber die Schaltflache ... die Maske Auswahi-
liste bearbeiten aufgerufen und zunachst ein Unterordner, z. B. Versicherungen, angelegt werden.
Soll fur diesen Ordner zusatzlich eine Strukturierung nach einzelnen RS-Versicherungen erfolgen,
kann dem bereits angelegten Unterordner die Bezeichnung der nachsten Unterebene mit einem Back-
slash hinzugefligt werden, z. B. so: Versicherungen\ARAG.

PDF-Dokumente um Sonderschriften erweitern (zentral)

Hierdurch werden nachinstallierte Schriftarten, die in der Textverarbeitung verwendet werden, in die
erzeugten PDF-Dokumente eingebettet. Mit dieser Einstellung ist die Anzeige von Sonderschriftarten
im PDF-Dokument auch auf Rechnern bzw. mobilen Gerdaten méglich, auf denen die Schriftart nicht
installiert ist. Ist die Einstellung bei Verwendung einer Sonderschriftart nicht aktiv, wird die Schriftart
auf Gerdaten, auf denen sie nicht installiert ist, durch eine Standardschrift ersetzt.

Laufende E-Akten verschliisselt speichern (zentral)

Wurde diese Einstellung gewéahlt, werden E-Akten Dokumente mit Ausnahme von Druckdateien ver-
schlisselt auf dem E-Akte Laufwerk abgelegt. Verschliisselte Dateien kénnen nur mithilfe von RA-
MICRO Uber die E-Akte oder die Textverarbeitung und nicht etwa Uber den Windows-Explorer aufge-
rufen werden und sind so vor unbefugtem Zugriff geschitzt. Einen zusatzlichen Schutz fir vertrauli-
che Dokumente bietet die Rechteverwaltung in der Benutzerverwaltung. Hier kann Uber das Pro-
grammrecht E-Workflow das Zugriffsrecht auf E-Akten Dokumente fiir festgelegte Sachbearbeiter
beschrankt werden.

Durch Reorganisation wiederhergestellte Eintrdge anzeigen (zentral)

Die Reorganisation fir die E-Akte, die in den Einstellungen E-Workflow unter Archive mdglich ist,
sucht Dateien und Dokumente, die auf dem Daten- bzw. E-Akte Laufwerk vorhanden oder einer Akte
zuzuordnen sind, zu denen jedoch kein Speichereintrag mehr in der E-Akte vorhanden ist (z. B. nach
Ricksicherung der E-Akte Datenbank). Die Speichereintrdge werden in der E-Akte wiederhergestellt
und nach Aktivieren dieser Einstellung in der jeweiligen E-Akte angezeigt. Ist diese Einstellung nicht
gesetzt, dann werden diese Dokumente weiterhin nicht in der E-Akte angezeigt.

Druckdateiverwaltung

In der Druckdateiverwaltung werden fortlaufend druckfertige Dokumente benutzerbezogen mit oder
ohne Jahrgang gespeichert und kdnnen bei Bedarf noch gedandert werden. Nachfolgend kann festgelegt
werden, wie RA-MICRO Druckdateien speichert.

Druckdateinummer jahrgangsweise zdhlen (zentral)

Ist diese zentrale Einstellung gewahlt, werden Druckdateien fortan jahrgangsweise im jeweiligen
Unterordner ra\D[Benutzernummer] , z. B. ra\D5 fir den Benutzer 5 des RA-MICRO Datenpfades
gespeichert. Die Bezeichnung der Druckdateien ist dann fortlaufend D[IfdNr.]-[]1]], z. B. D1-18.rtf,
D2-18.rtf, D3-18.rtf usw. Nach Jahreswechsel beginnt die fortlaufende Nummerierung wieder bei 1.

Wurde diese Einstellung abgewahlt, werden Dokumente jahrgangsibergreifend mit fortlaufender
Druckdateinummer, z. B. d1.rtf, d2.rtf, d3.rtf usw. gespeichert.

Speicherung einer neuen Druckdatei nach Zuriicksetzen der Druckdateinummer (zentral)
Diese Einstellung stehen nicht fiir die jahrgangsweise Zéhlung zur Verfiigung.

e Nd&chste freie Nummer: Die Druckdatei wird unter der nachsten freien Nummer gespeichert.

e Uberschreiben: Die Druckdatei wird fortlaufend gespeichert, bereits vorhandene Druckdateien
werden Uberschrieben. Dies verhindert, dass die Datenmenge ibermdBig anwachst.
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== Das Zurlicksetzen der laufenden Druckdateinummer erfolgt im Technischen Supportmodul und
sollte nicht ohne Hilfe des RA-MICRO Supports oder dem betreuenden Vor-Ort-Partner durch-
gefihrt werden.

Speicherung nach Anderung einer Druckdatei (lokal)

e Neue Nr.: Die Einstellung gewahrleistet, dass nach Anderung einer Druckdatei in der Textverar-
beitung beim Speichern generell eine neue Druckdateinummer verwendet wird. Bei schon beste-
henden Dokumenten kdnnen diese so vielfach neu angelegt werden.

o Uberschreiben: Nach Anderung einer Druckdatei in der Textverarbeitung wird die bereits verge-
bene Druckdateinummer beim Speichern beibehalten und der Text Uberschrieben.

Scanner
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Abb. 44: Maske Einstellungen E-Workflow, E-Akte, Scanner

Die Einstellungen des gewahlten Scanners lassen sich direkt in RA-MICRO andern: In der Auswabhlliste
Scanner wird i. d. R. der auf dem Arbeitsplatzrechner installierte Scanner angezeigt. Dartber hinaus
stehen Schieberegler zur Einstellung von Helligkeit und Kontrast des Scans zur Verfiigung: Positive
Werte erhéhen die Helligkeit bzw. verstarken den Kontrast, negative Werte verringern die Helligkeit
bzw. den Kontrast.

Die Einstellung ist inaktiv, wenn kein Scanner installiert wurde oder wenn die Einstellung Eigenschaften
vor dem Scannen aktiv ist. In diesem Fall werden Kontrast und Helligkeit Uber die Scannertreiber
Eigenschaften gesteuert, die wahrend des Scannens angezeigt werden.

Kanzlei



56

Sofern der verwendete Scanner (iber einen Mehrfachblatteinzug verfligt, kbnnen mehrere Dokumente
bequem aktenbezogen eingescannt werden, indem nach der letzten Seite des Dokuments jeweils ein
schwarzes Blatt als Trennseite eingefligt wird. Voraussetzung fiir die aktenbezogene Erfassung gescann-
ter Dokumente ist die Wahl der Einstellung Black Page Scan.

Beispiel:

1. 3 Seiten Dokument schwarzes Blatt
2. 1 Seite Dokument schwarzes Blatt
3. 2 Seiten Dokument schwarzes Blatt

Der Scanner erkennt drei Dokumente, wobei das erste Dokument aus drei Seiten besteht, das zweite
aus einer Seite und das dritte Dokument aus zwei Seiten. Die Dokumente kénnen getrennt nach Akten-
nummern gespeichert werden.

Scanner (lokal)

Hier kann der fir den Benutzer einzurichtende Scanner gewdhlt werden. Es werden nur Scanner
angezeigt, die Twain-kompatibel sind und fir die ein Twain-Treiber installiert wurde. Die Installation
und Einrichtung nimmt der RA-MICRO Vor-Ort-Partner vor. AnschlieBend kann die Scanner-Schnitt-
stelle in der E-Akte Uber Datei, Scannen, Seite/Dokument bzw. Bild genutzt werden.

Helligkeit (lokal)
Uber einen Schieberegler kann die Helligkeit des zu scannenden Dokumentes festgelegt werden.
Positive Werte ergeben hellere, negative Werte dunkle Resultate.

= Die Einstellung steht nicht zur Verfigung, wenn kein Scanner installiert/gewéahlt oder die Ein-
stellung Eigenschaften vor dem Scannen anzeigen gewahlt und damit die Steuerung der Hellig-
keit durch den verwendeten Scannertreiber verwendet wird.

Kontrast (lokal)
Uber einen Schieberegler kann der Helligkeitsunterschied im einzuscannenden Dokument festgelegt
werden. Positive Werte ergeben einen héheren Kontrast, negative Werte einen niedrigeren Kontrast.

1= Die Einstellung steht nicht zur Verfigung, wenn kein Scanner installiert/gewahlt oder die Ein-
stellung Eigenschaften vor dem Scannen anzeigen gewahlt und damit die Steuerung des Kon-
trasts durch den verwendeten Scannertreiber verwendet wird.

Auflosung (lokal)

Die Auflésung beeinflusst die Qualitat des gescannten Dokumentes. Praktisch kann keine héhere
Aufldsung genutzt werden, als die vom eingesetzten Scanner unterstlitzte. Je nach Scanner-Modell
schwanken die mdglichen Werte. Bei einigen Modellen sind die angezeigten Einstellungen nicht an-
derbar, da der genutzte Scanner keine weiteren Einstellungen unterstitzt. Die vom Scanner vorge-
gebenen Werte werden genutzt.

Als Auflésung empfehlen wir Werte zwischen 300 und 600 dpi. Gleichzeitig ist jedoch zu beachten,
dass mit steigender Aufldsung auch die DateigréBe des gescannten Dokumentes zunimmt.

1z Die Einstellung steht nicht zur Verfigung, wenn kein Scanner installiert/gewahlt oder die Ein-
stellung Eigenschaften vor dem Scannen anzeigen gewahlt und damit die Steuerung der Aufl6-
sung durch den verwendeten Scannertreiber verwendet wird.

Kalibrierung (lokal)
Bei Kalibrierung besteht die Moglichkeit, den Versatz der Scan-Position horizontal (X-Offset) und
vertikal (Y-Offset) zu verschieben.

1= Die Einstellung steht nicht zur Verfiigung, wenn kein Scanner installiert/gewahlt oder die Ein-
stellung Eigenschaften vor dem Scannen anzeigen gewahlt und damit die Steuerung der Kalib-
rierung durch den verwendeten Scannertreiber verwendet wird.
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Dokumente importieren aus Verzeichnis (lokal)

Mit dieser lokalen Einstellung wird das Verzeichnis festgelegt, aus dem auBerhalb von RA-MICRO
gescannte Dokumente importiert und in die E-Akte gespeichert werden. Liegen Dokumente in diesem
Verzeichnis bereit, kénnen sie in die E-Akte Uber Datei, Scannen, Importieren importiert und zu einer
E-Akte gespeichert werden. Das Verzeichnis ist Uber die Schaltflache | - zu wahlen.

Zentrales Verzeichnis (zentral)

Mit dieser Einstellung erfolgt der Import auBerhalb von RA-MICRO gescannter Dokumente Uber ein
zentrales Verzeichnis im Datenlaufwerk. Ist diese Einstellung aktiv, werden Scans aus dem einge-
stellten Verzeichnis (Dokumente importieren aus Verzeichnis) in das zentrale Verzeichnis verschoben
und dort verarbeitet. Damit sind die gescannten Dateien im Netzwerk vor Mehrfachzugriffen wahrend
der Verarbeitung geschutzt.

Ist diese Einstellung nicht aktiv, werden Scans direkt aus dem eingestellten Verzeichnis (Dokumente
importieren aus Verzeichnis) verarbeitet. Das bietet sich an, wenn nur ein Benutzer im Netzwerk
gescannte Post verarbeitet oder bei Einzelarbeitsplatzen.

Black Page Scan (lokal)

Mithilfe von schwarzen Trennseiten (BlackPage) kénnen auch Dokumentenstapel, die aus mehreren
Dokumenten bestehen, die zu verschiedenen Akten gehoren, verarbeitet werden. Schwarze Seiten
werden hinter jedes Dokument gelegt, nach denen der E-Akte Speicherdialog angezeigt werden oder
der Posteingang die Dokumente automatisch trennen soll. Die Seiten zwischen den Trennseiten wer-
den als ein Dokument dargestellt bzw. erstellt.

1= Diese Einstellung wirkt sich sowohl auf den Posteingang als auch auf die E-Akte aus - in Letzterer
auf Datei, Scannen, Dokumente bzw. Importieren.

Letzte Aktennummer vorschlagen (lokal)
Schlagt die zuletzt in RA-MICRO verwendete Aktennummer beim Einscannen von Dokumenten vor,
z. B. fUr den Fall, das haufig einzelne Dokumente zu einer E-Akte eingescannt werden.

Duplex scannen (lokal)
Diese Einstellung ermdéglicht die Nutzung der Duplex-Funktionalitét des Scanners in der E-Akte.

1z Diese Einstellung wirkt sich auf E-Akte, Datei, Scannen, Dokumente bzw. Importieren aus. Wird
duplex vom Scannertreiber nicht unterstitzt, ist diese Einstellung inaktiv.

WeiBe Riickseite bei Duplex filtern (lokal)

Sofern ein Twain-Treiber installiert ist, kénnen weiBe Riickseiten beim Duplexscannen herausgefiltert
werden. Dabei kann festgelegt werden, bis zu welchem Schwarzanteil Seiten herausgefiltert und
nicht eingescannt werden sollen. Dieser sollte unter 0,5 % liegen.

== Rickseiten, die eventuell nur noch die Seitenzahl oder irrelevanten Text wie Fragmente einer
GruBformel enthalten, werden beim Speichern aus der eingescannten Datei herausgefiltert.

Bis Schwarzanteil

Hier kann der prozentuale Wert flir den Schwarzanteil gespeichert werden, ab welchem weiBe Seiten
beim Duplex-Scannen herausgefiltert werden. Empfohlen wird ein Schwarzanteil von unter 0,5 %,
z. B. 0,3 %.

1= Diese Einstellung steht nur bei aktivierter Einstellung WeiBe Riickseite bei Duplex filtern zur
Verfligung.

Seite in Graustufen einscannen (Speicherung erfolgt in S/W (lokal)

Um das Einscannen von Dokumenten Uber die E-Akte in Farbe zu verhindern und somit Speicherplatz
zu sparen, kann diese Einstellung aktiviert werden. Dokumente werden dann grundsatzlich in
Schwarz-WeiB gespeichert.

Das Einscannen von Fotos in Farbe Uber die E-Akte ist — unabhangig von dieser Einstellung - Gber
Datei, Scannen, Bild mdglich.
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Seite im DIN-A4-Format einscannen (lokal)

Diese Einstellung bewirkt, dass der Scanner Scanvorlagen vollflachig - ohne weien Rand - im DIN-
A4-Format einscannt. Dies kann fir den Fall sinnvoll sein, dass ein entstehender weiBer Rand beim
Einscannen von schwarzen Trennseiten den Schwarzanteil ggf. soweit heruntersetzt, dass die Trenn-
seite nicht mehr als solche erkannt wird. Siehe hierzu auch die Einstellung WeiBe Riickseite bei
Duplex filtern auf S. 57.

= Diese Einstellung ist inaktiv, wenn kein Scanner installiert bzw. gewahlt wurde oder wenn For-
matvorlagen vom Scannertreiber nicht unterstlitzt werden. Ist die Einstellung Eigenschaften vor
dem Scannen anzeigen aktiv, wird das verwendete Papierformat Uber die Treibereigenschaften
gesteuert, die wahrend des Scanvorgangs angezeigt werden. Sollte es mit dieser Vorgabe Prob-
leme geben, wird empfohlen, diese Einstellung zu deaktivieren.

Eigenschaften vor dem Scannen anzeigen (lokal)

Bei Auswahl dieser Einstellung wird vor jedem Scanvorgang in der E-Akte mit Datei, Scannen der
Dialog des eingestellten Scannertreibers aufgerufen, um Scanner-Treibereinstellungen anzupassen,
die nicht Gber die RA-MICRO Programm-Einstellungen erreichbar sind, wie Bildtyp, Farbtiefe, Aufdru-
cke etc. Die RA-MICRO Einstellungen fir Helligkeit, Kontrast, Auflésung und Kalibrierung stehen dann
nicht zur Verfigung.

Statusanzeige beim Scannen ausblenden (lokal)
Bei Wahl dieser Einstellung wird der Fortschrittsbalken, der beim Scannen angezeigt wird, ausge-
blendet.

1= Diese Einstellung ist inaktiv, wenn kein Scanner installiert/gewahlt wurde oder die Einstellung
Eigenschaften vor dem Scannen anzeigen aktiv ist. In diesem Fall kénnen die Scanner-
optionen Uber die Treibereigenschaften geandert werden, die wahrend des Scanvorgangs ange-
zeigt werden.

Mehrere Seiten als "Datenstream" einlesen (lokal)

Sollte der verwendete Scanner keinen Mehrfachblatteinzug unterstiitzen, kann diese Einstellung bei
Nutzung von E-Akte, Datei, Scannen, Dokumente aktiviert werden. Nach dem Einscannen einer Seite
wird nachgefragt, ob weitere Seiten zum Dokument gescannt oder ob gespeichert werden soll.

OCR mit Omnipage ab Version 15 (lokal)
Ist Omnipage ab Version 15 installiert, werden bei der Volltextsuche der E-Akte grafische Dateien
berlicksichtigt, z. B.

e TIF,
e JPG,
e grafische PDF.

Zusatzlich kann beim Einscannen Uber die E-Akte mit Datei, Scannen im Speicherdialog neben dem
Original- und PDF-Format auch zwischen Text- und Rich-Text-Format (TXT bzw. RTF) gewahlt wer-
den, um grafische Dateien auch fir die Weiterverarbeitung Uber die Textverarbeitung nutzbar zu
machen.

1z Omnipage startet dazu automatisch im Hintergrund und fihrt die Texterkennung durch. Zur
Aktivierung dieser Einstellung wird die Installation der Zusatzsoftware Nuance Omnipage ab
Version 15 vorausgesetzt. Fir eine anschlieBend erfolgreiche Suche in Grafikdateien wird zu-
nachst eine Neuindizierung der Volltextsuche unter Kanzlei, Technisches Supportmodul empfoh-
len.
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Laufwerke

® Einstellungen E-Workflow = O x

E-Akte | Archive Postkorb Postei P g WebAkte

Anzeige Datenlaufwerk D:
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Abb. 45: Maske Einstellungen E-Workflow, E-Akte, Laufwerke

Datenlaufwerk (zentral)
Informative Anzeige des aktiven RA-MICRO Datenlaufwerks, das bei Programm-Installation gewahlt
wurde.

Archivlaufwerk (zentral)

Zeigt das Archivlaufwerk an. Es wird dringend empfohlen, ein gesondertes Archivlaufwerk auf einem
daflir vorgesehenen Datentrager (SSD Laufwerk, gesondertes NAS Geréat) fir die E-Akten Archivie-
rung bei Aktenablage zu verwenden.

Lokale E-Akte Laufwerk (lokal)

Um E-Akten auch unterwegs auBerhalb des Kanzleinetzwerks einsehen und nutzen zu kénnen, steht
die Lokale E-Akte zur Verfigung, deren Datenlaufwerk hier festgelegt wird. Das Programmlaufwerk
von RA-MICRO wird vorgeschlagen, es kann jedoch ein beliebiges anderes lokales Laufwerk gewahlt
werden.

Sonstiges

[ Einstellungen E-Worldflow = m} x

E-Akte | Archive Postkorb Postei P g WebAkte
Anzeige E-Workflow Protokolle Anzeigen |
Scanner

E-Akte Wartung ‘ Anzeigen |
Laufwerke
Sonstiges
. Zentral . Lokal vf | x

Abb. 46: Maske Einstellungen E-Workflow, E-Akte, Sonstiges

E-Workflow Protokolle (zentral)

Ruft das RA-MICRO E-Workflow Datei Export / Import Protokoll auf. Die enthaltenen Protokolle, z. B.
zum Kanzlei E-Mail Receiver, zur Erstellung der Archive oder zur Volltextsuche der E-Akte dienen im
Supportfall der Kontrolle der jeweiligen Programme.
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E-Akte Wartung (zentral)
Die E-Akte Wartung dient zur Uberpriifung der E-Akte Datenbank auf Struktur und logische Verkniip-

fung der Daten, sowie der Verbesserung der Performance.
1= Diese Einstellungen sollten nur in Absprache mit dem Programmsupport genutzt werden!

Archive
Archive erstellen / Reorganisation

- Einstellungen E-Worldflow

E-Akte | Archive | P

P g WebAkte

bl

Archive erstellen Arehive erstelen /reorganisieren _

Daten reorganisieren
1. Die E-Akte Datenbank wird Gberpriift und aktualisiert.

Einstellungen 2. Der E-Akten Datenbestand wird Oberprift und aktualisiert.
Archiv-Passwort 3. Die PDF-Dateien das E-Akten Datenbestands werden Gberprift und ggf. erstellt.

4. Die Archive laufender und abgelegter Akten werden, unter Berlcksichtigung des in den

Grundeinstellungen aktivierten Speicherformats fur die E-Akte, Uberpruft und aktualisiert. Die

aktualisierten Archive abgelegter Akten werden auf das Archivlaufwerk verschoben.

. Zentral . Lokal V | x

Abb. 47: Maske Einstellungen E-Workflow, Archive

In die Archivierung kdénnen einzelne Akten oder einzelne Jahrgange einbezogen werden. Die Reorgani-
sation kann im Vordergrund oder im Hintergrund laufen. Je nach Aktenbestand kann die E-Akten Reor-
ganisation sehr viel Zeit in Anspruch nehmen, RA-MICRO kann jedoch wahrenddessen in vollem Umfang

genutzt werden.

Einstellungen

- Einstellungen E-Workflow — O X
E-Akte | Archive | Postkork P i P: g WebAkte
Berechtigung Akten-Anforderung ven RA-MICRO APP Benutzern
Archive erstellen Akt ford [T T 1o T e ——
Daten reorganisieren AKLEnanforcerung von {®) Manuell: () Automatisch [ ) Keine
APP ausfiihren = - -
Einstellungen
Archiv-Passwort
. Zentral . Lokal | V | x

Abb. 48: Maske Einstellungen E-Workflow, Archive, Einstellungen

Aktenanforderung von RA-MICRO APP ausfiihren (zentral)

Uber die auf einem i0S-Gerét (iPhone/iPad) installierte RA-MICRO APP kdénnen einzelne Akten oder
Akten zu einzelnen Mandanten aus RA-MICRO angefordert und abgerufen werden. Dies kann manu-
ell, alternativ auch automatisch geschehen.
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Ein Benutzer mit Verwalterrechten muss zustimmen, dass die aus der RA-MICRO APP an-

geforderte Akte versandt werden darf.

Automatisch: Begrenzung der taglichen Abrufe je RA-MICRO APP Nutzer

.

éBegrenzung der téiglichen Abrufe je RA-MICRO App Benutzer

Mandant pro Tag 9
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Akten pro Tag
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Abb. 49: Begrenzung der taglichen Abrufe je RA-MICRO APP Nutzer (Ausriss)
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Mit Automatisch kdénnen alle oder einzelne E-Akten zu einem Mandanten bzw. alle oder
einzelne E-Akten Uber die RA-MICRO APP angefordert werden, um diese auf dem Mobilgerat
einzusehen. Um die Nutzung des Datenvolumens auf mobilen Gerdten nicht unnétig zu
Uberlasten, empfehlen wir als Sicherheitsempfehlung 1 Mandanten bzw. 10 Akten pro Tag.

Keine: Die Aktenanforderung ist deaktiviert.
Akten kdnnen in der RA-MICRO APP nicht angefordert werden.

Archiv-Passwort

[ Einstellungen E-Worldflow

— O x
E-Akte | Archive | Postkorb Posteingang Postausgang WebAkte
Archive erstellen Archiv Kanzleipasswort ‘ Fre— I‘\
Daten recrganisieren
Bitte geben Sie ein sicheres Passwort ein, mit dem lhre
instellungen Ahenar{hwe bei der Aktenablage verschlusselt werden.
Dieses muss einen Kleinbuchstaben, einen GroBbuch-
. staben, eine Zahl und ein Sonderzeichen der Tastatur
Archiv-Passwort 3
enthalten und mind. & Zeichen haben. Verwahren Sie das
Passwort sicher.
. Zentral . Lokal | x

Abb. 50: Maske Einstellungen E-Workflow, Archive, Archiv-Passwort

Das Passwort verschllsselt die E-Akten Archive auf dem Archivlaufwerk. Es muss acht Zeichen sowie
mindestens eine Ziffer umfassen, einen Klein-, einen GroBbuchstaben und ein Sonderzeichen enthalten.
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Postkorb

Posteingang

- Einstellungen E-Workflow

E-Akte Archive E Postkorb | Posteingang Postausgang WebAkte

Bildschirmmeldung bei neuen
Eingangen

Tonsignal bei neuen Eingdngen

Leere Postkdrbe anzeigen

Diktate / SClips abspielen mit DictaNet Office Player

. Zentral . Lokal | J | x
Abb. 51: Maske Einstellungen E-Workflow, Postkorb

Bildschirmmeldung bei neuen Eingangen (lokal)

Mit Aktivierung dieser Einstellung wird dem jeweiligen Benutzer eine Slider-Benachrichtigung an-
gezeigt, sobald sich ein neues Dokument im Postkorb des Benutzers befindet. Innerhalb der Be-
nachrichtigung kann der Postkorb per Link gedffnet und der neue Posteingang unmittelbar zur
Kenntnis genommen werden.

Tonsignal bei neuen Eingangen (lokal)
Wird diese Einstellung aktiviert, erfolgt ein akustisches Signal, sobald sich neue Dokumente im
jeweiligen Postkorb des Benutzers befinden.

Leere Postkérbe anzeigen (lokal) )
StandmaéaBig werden im Postkorb zur besseren Ubersicht nur verwendete Postkérbe angezeigt. Mit
dieser Einstellung wird eine vollstandige Ansicht auch leerer Postkdrbe angezeigt.

Diktate / SClips abspielen mit (lokal)
Jeder RA-MICRO Benutzer kann individuell wahlen, mit welchem DictaNet Player Diktate und
SClips abgespielt werden sollen, die sich im Posteingang befinden.

- Einstellungen E-Workflow = O X

E-Akte Archive Postkorb | Posteingang | Postausgang WebAkte

Beim Beenden von RA-MICRO
starten

Fax-Kennung der Kanzlei ‘ |

E-Mails von folgenden Adressen
werden nicht in den Posteingang
importiert

Bearbeiten Entfernen

Posteingang Statistik ‘ Anzeigen |

. Zentral . Lokal | « | x
Abb. 52: Maske Einstellungen E-Workflow, Posteingang
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Beim Beenden von RA-MICRO starten (lokal)

Mit der Auswahl Immer kann gewahlt werden, ob beim Beenden von RA-MICRO der Posteingang
automatisch gestartet wird. Weiterhin besteht die Mdglichkeit, dass der Start nur erfolgen soll,
wenn unverarbeitete Dokumente im Posteingang vorhanden sind. Bei Wahl des Leer-Eintrags,
wird der Posteingang nie beim Beenden von RA-MICRO aufgerufen.

Fax-Kennung der Kanzlei (zentral)

Hier ist die E-Mail-Adresse des Faxservers einzutragen. Im Posteingang werden per E-Mail lber
diesen Faxserver eingehende Faxe automatisch als Fax erkannt und mit dem Faxsymbol ausge-
wiesen.

E-Mails von folgenden Adressen werden nicht in den Posteingang importiert (lokal)

E-Mails von hier hinzugefligten Absenderadressen werden nicht in den Posteingang importiert,
um unerwinschte oder private elektronische Post nicht in den Kanzleikreislauf gelangen zu lassen.
Die Einstellung wird in den Quellen des Posteingangs sowohl beim Import Uber das Outlook
Importverzeichnis als auch uUber E-Mail Konten bericksichtigt.

Posteingang Statistik (zentral)

Posteingang Statistik - 0O x

Kreisdiagramm anzeigen  Saulendiagramm anzeigen
Fiver s [t 1)
Posteingang: Datum Paol Aite Eemerkung Benutzer - Ziel/Postkorb  Posteingang - Datei [

28123016 1LRecht 2 Gesine Merkle  <nicht zugeordn... ar\16\12\28\2¢

Von/8 25.12.2009 28.06.2017

© Von/eis [es122005]F] - [os0n7 [ 28123016 1LRecht 2 Gesine Merkle  <nicht zugeordn... ar\16\12\28\2¢
O Woche 2017 B Quelle : Sean (6 Dokumente)
O Monat l:l ot 2802201 2/50 1LRecht 2 <nicht zugeordn... ar\11\02,2800

21.12.2016 1LRecht 4 HeinzHellmich <nicht zugeordn... ar\16\12\21\2
21.12.2016 1LRecht 4 HeinzHellmich <nicht zugeordn... ar\16\12\21\2
[] mit geloschten Dokumenten 28.12.2016 3/16 1LRecht 2 Gesine Merkle  <nicht zugeordn... d:\ra\e-fach\o:z
28.12.2016 3/16 1LRecht 2 Gesine Merkle  <nicht zugeordn... d:\ra\e-fach\0Z
- 28.12.2016 3/16 1LRecht 2 Gesine Merkle  <nicht zugeordn... ar\16Y12\28\2¢
- 13

Quelle

[
EBr=i Anhang
[JE-Bref-Anisge
WEngefio
[EMaVEMail Anhang

—.05% 1 Hsen

2070 Eingange (0,21 Sekunden) ‘ = |

Abb. 53: Maske Posteingang Statistik

Mit der Posteingang Statistik kdnnen Auswertungen zu den elektronischen Eingangsquellen der
Kanzlei (Fax, E-Mail, Scan, beA, WebAkte etc.) erstellt werden, z. B. wie viele Dokumente einer
bestimmten Quelle in die einzelnen Posteingange eingehen und wohin sie verteilt wurden. Sie
dienen damit als Grundlage zur Optimierung der Verarbeitung des elektronischen Nachrichtenein-
gangs.

Die eingegangenen Dokumente sind nach Posteingang, Benutzer, Quelle und Ziel/Postkorb grup-
pierbar und kénnen als Saulen- und/oder Kreisdiagramm dargestellt werden.

Mithilfe der Filterfunktionen werden die auszuwertenden Posteingange und der Zeitraum gewahlt,
zu dem die Statistik angezeigt werden soll. Im Posteingang geldschte Dokumente kénnen optional
in die Statistik einbezogen werden.

Eine Gruppierung der angezeigten Statistikdaten in der Tabelle ist Gbersichtlich nach den folgen-
den Kriterien maglich:

Posteingang,
Quelle,

Ziel,
Benutzer.

Die Ergebnisse kénnen sowohl als Saulen- als auch als Kreisdiagramme dargestellt werden. Zu-
satzlich ist ein Export der Statistik nach Excel zur weiteren Auswertung mdoglich.

Die Posteingang Statistik steht nur RA-MICRO Benutzern mit Verwalterrecht zur Verfligung.
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Postausgang

1 Einstellungen E-Workflow

E-Akte Archive Postkorb Posteingang | P | WebAkte

Beim Beenden von RA-MICRO
starten

Sicherheitsabfrage beim Léschen

Automatisch senden

E-Akte Speicherdialog anzeigen

E-Brief Anlagen speichern

L& &

. Zentral . Lokal x
Abb. 54: Maske FEinstellungen E-Workflow, Postausgang

Beim Beenden von RA-MICRO starten (zentral)

Mit dieser Einstellung kann gewahlt werden, ob der Postausgang beim Beenden von RA-MICRO
gestartet werden soll. Hier kann zwischen immer oder Bei Vorhandensein nicht gesendeter/un-
signierter E-Briefe gewahlt werden. Bei Auswahl des Leer-Eintrags wird der Postausgang nie beim
Beenden von RA-MICRO gestartet.

Sicherheitsabfrage beim Loschen (zentral)
Mit dieser Einstellung wird vor dem L&schen eines E-Briefes eine Sicherheitsabfrage angezeigt,
um ein versehentliches Léschen zu verhindern.

Automatisch senden (zentral)

Ist diese Einstellung aktiv, werden E-Briefe grundsatzlich automatisch aus dem Postausgang her-
aus versandt. Ist diese Einstellung nicht aktiv, erfolgt der Versand aus dem Postausgang nur
manuell, wenn die Schaltflache Senden betéatigt wird. So kdnnen die E-Briefe vor Versand noch
einmal kontrolliert oder auch nur einzelne zuvor markierte E-Briefe versandt werden.

E-Akte Speicherdialog anzeigen (zentral)
Mit dieser Einstellung wird der E-Akte Speicherdialog aufgerufen, um den E-Brief mit weiteren
Meta-Daten zur E-Akte wie Rubrik und Schlagworten speichern zu kénnen.

E-Brief Anlagen speichern (zentral)

Ist diese Einstellung aktiv, werden die Anlagen des E-Briefs beim manuellen Versand im E-Akte
Speicherdialog bereits zum Speichern vorgeschlagen. Werden die E-Brief Anlagen nicht bendtigt,
kdnnen sie beim Speichern abgewahlt werden, z. B. um Speicherplatz zu sparen. Beim automati-
schen Versand werden die E-Brief Anlagen zusammen mit dem E-Brief immer in die E-Akte ge-
speichert.
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WebAkte

- Einstellungen E-Workflow

E-Akte Archive Postkorb Posteingang Postausgang | WebAkte

Zugangsdaten Benutzername recht |

Kennwort eeeee |

Kanzlei-ID 328 |

. Zentral . Lokal v’ | x
Abb. 55: Maske Einstellungen E-Workflow, WebAkte

Die hier zu hinterlegenden Zugangsdaten werden von der e.Consult AG bei Lizenzierung der WebAkte
zur Verfligung gestellt und schalten den WebAkte Zugang in den verschiedenen RA-MICRO Programm-
funktionen fiir den Benutzer frei. Das erforderliche WebAkte Abonnement ist fiir RA-MICRO Anwender

zu Sonderkonditionen im RA-MICRO Online Store erhaltlich.

Zugangsdaten (lokal)
Hier kdnnen die Zugangsdaten wie Benutzername, Kennwort, Kanzlei-ID fiir die WebAkte einge-

tragen werden.
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2.6 Fibu |

©

Fibu

€ Einstellungen Finanzbuchhaltung/Aktenkonto *

Ak tenkonto Finanzbuchhaltung | l Diuckoptiohen

El-Bechnung ] Buchen ] Listen E-F!eghnungen]

Aktueller Mehmwertsteuersatz %0 |19

Sozietatzabrechnung akbiv
[ Nettoausweis
O Einnahmen-Uberschuss-Rechnung Liber D atenpoal
[ 5achkonten ghne Jahresanfangsbestand, Zugang und Abgang anzeigen/drucken
& EU Saldierung Teil 243 in 10er Gruppen
2 El Saldierung Teil 243 in 100er Gruppen
O Keine Saldierung in Teil 243

[ Finanzbuchhaltung Il einzchalten

B Zental [l Lokal b 4

Abb. 57: Maske Einstellungen Finanzbuchhaltung/Aktenkonto, EU-Rechnung

EU-Rechnung

Aktueller Mehrwertsteuersatz % (zentral)

Diese Einstellungen werden hier nur zur Information angezeigt. Anderungen sind nur iber Allgemeine
Einstellungen, 1 Allgemein mdglich.

Sozietatsabrechnung aktiv

Ob diese Einstellung aktiv ist, hangt davon ab, ob in den Allgemeinen Einstellungen, 1 Allgemein die
Verwendung der Sozietatsabrechnung eingestellt ist.

Nettoausweis (zentral)

Diese Einstellung ist zu setzen, wenn Betrage in verschiedenen Auswertungen netto - brutto abzlglich
Umsatzsteuer - ausgewiesen werden sollen. Da die vereinnahmte Umsatzsteuer abgefiihrt werden muss
und eine verausgabte Vorsteuer erstattet wird, zeigt der Nettoausweis eher den tatsachlichen wirtschaft-
lichen Erfolg an.

Einnahmen-Uberschuss-Rechnung tiber Datenpool (zentral)

Wenn in der Finanzbuchhaltung diese Einstellung gewahlt wird, kann eine Einnahmen-Uberschuss-Rech-
nung oder eine Umsatzsteuervoranmeldung (UStVA) Uber Elster bzw. Schnittstellen, Elster nicht nur mit
dem eigenen Datenpool, sondern zusatzlich auch mit den Buchungen anderer Datenpools erstellt wer-
den. Gleichzeitig wird mit dieser Einstellung der eigene Datenpool fir die Erstellung von Einnahmen-
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Uberschuss-Rechnungen und UStVA an anderen Arbeitsplétzen freigegeben. Es ist nur méglich auf Da-
tenpools zuzugreifen, bei denen o. g. Einstellung ebenfalls gesetzt wurde. Aus der Liste dieser Daten-
pools kénnen die mit auszuwertenden Datenpools gewahlt werden. Mit Ausnahme der Umsatzsteueran-
gaben sind die mit der Programmfunktion E-U-Rechnung sonst angebotenen Zusatzausdrucke zur Ein-
nahmen-Uberschuss-Rechnung dann jedoch nicht méglich.

Die Einstellung kann beispielsweise dazu dienen, die Daten zweier Anwalte zusammenzufihren, die
jeweils in einem eigenen Datenpool erfasst wurden.

Sachkonten ohne Jahresanfangsbestand, Zugang und Abgang anzeigen/drucken (lokal)
Bei Wahl dieser Einstellung werden im Modul Fibu, Sachkonten auch die angelegten, aber nicht gebuch-
ten Sachkonten angezeigt.

EU Saldierung Teil 2+3 in 10er/100er Gruppen / Keine Saldierung in Teil 2+3 (lokal)
Wenn die Saldierung in Gruppen gewihlt wird, werden in den Teilen 2 und 3 der E-U-Rechnung die
Werte fir jeweils 10 bzw. 100 Konten oder gar nicht saldiert.

Finanzbuchhaltung Il einschalten (lokal)
Hierlber kann - bei Lizenzierung - die Finanzbuchhaltung II eingeschaltet werden.

€ Einstellungen Finanzbuchhaltung/Aktenkonte x

Ak tenkonto Finanzbuchhaltung | ] Diuckoptionen

EJ-Rechnung

l Listen E-Rechnungen ]

[ Letztes Finanzkonto worschlagen

Worschlag Finanzkonto:
1. Kaszse: 1000 Kazze
2. Kasse
3 Kasze
4 Kazse:
5

. Kasze:

[ Megativen Bestand auf Kassenkonten verhindem
Eingabe dez Sachbearbeiters bei Journalbuchung
[ Eingabe des neuen Saldos ermoglichen [Einzelbuchung] bzw. erzwingen [Stapelbuchung)

wiederkehrende Buchungen alphabetizch sortiert
Sozienanteile im Journal buchen
[JJournaldaten verschllzzelt speichern

B Zenval [l Lokal ®

Abb. 58: Maske Einstellungen Finanzbuchhaltung/Aktenkonto, Buchen

Letztes Finanzkonto vorschlagen (lokal)

Bei Buchungen wird bei Wahl dieser Einstellung das letzte verwendete Finanzkonto vorgeschlagen. Der
Vorschlag kann jeweils Uberschrieben werden.

Vorschlag Finanzkonto (lokal)

Weiterhin kann eine Kontonummer aus dem Finanzkontenbereich 1000-1099 eingegeben werden. Das
hier eingegebene Finanzkonto wird dann bei Buchungen vorgeschlagen, bei denen Finanzkonten ange-
sprochen werden.
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Negativen Bestand auf Kassenkonten verhindern (zentral)

In dem Bereich 1. Kasse bis 5. Kasse kdnnen Finanzkontonummern fiir bis zu flinf Kassen eingegeben
werden. Auf diesen Konten wird ein negativer Kassenbestand verhindert, wenn die Einstellung
Negativen Bestand auf Kassenkonten verhindern gewahlt wurde.

Eingabe des Sachbearbeiters bei Journalbuchung (zentral)

Diese Einstellung erlaubt die Eingabe eines Sachbearbeiters auch dann, wenn kein Aktenkonto ange-
sprochen wird. Die Eingabe eines Sachbearbeiters kdnnte z. B. bei Sonderbetriebseinnahmen oder Son-
derbetriebsausgaben sinnvoll sein. Im Zweifelsfall ist diese Einstellung nicht zu wahlen.

Eingabe des neuen Saldos ermdglichen (Einzelbuchung) bzw. erzwingen

(Stapelbuchung) (zentral)

Bei Wahl dieser Einstellung muss in der Stapelbuchung ein Zielsaldo eingegeben werden, um Buchungen
vornehmen zu kdnnen. Diese Einstellung ist im Regelfall sinnvoll; notfalls kdnnen Buchungen auch ge-
speichert werden, wenn der Zielsaldo nicht erreicht wurde. In der Einzelbuchung bewirkt die Einstellung
nur, dass ein Zielsaldo eingegeben werden kann, der hier nicht erforderlich ist.

Wiederkehrende Buchungen alphabetisch sortiert (zentral)

Mit dieser Einstellung werden die im Modul Fibu unter Buchen, Extras, Wiederkehrende Buchungen ein-
gerichteten Buchungsvorlagen beim Buchen alphabetisch sortiert angezeigt. Die Einstellung wirkt sich
nur aus, wenn tatsachlich bereits Buchungsvorlagen eingerichtet wurden.

Sozienanteile im Journal buchen (zentral)

Bei Aktivierung von 1.24 Sozietdtsabrechnung verwenden in den Allgemeinen Einstellungen unter 1 All-
gemein kann zusatzlich die Einstellung Sozienanteile im Journal buchen gesetzt werden. Dann werden
die Sozienanteile gebucht. Die einmalig gednderten Einstellungen bleiben dauerhaft bestehen. Der Vor-
teil dieser Einstellung ist, dass sich nachtréagliche Veranderungen der Anteile nicht mehr auf bereits
gebuchte Vorgange auswirken. Sozienanteile, die vor dieser Einstellung gebucht wurden, werden auf
Grundlage der aktuellen Sozienanteile berechnet.

Journaldaten verschlisselt speichern (zentral)

Wird die Einstellung Journaldaten verschliisselt speichern gesetzt, beginnt ab sofort die Verschlisselung.
Vor der Aktivierung dieser Einstellung gespeicherte Daten bleiben unverschlisselt. Die Verschliisselung
kann nicht mehr rickgangig gemacht werden.

Fur die Darstellung samtlicher Auswertungen (z. B. Journal, E-U-Rechnung usw.) ist diese Einstellung
ohne Auswirkung.
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% Einstellungen Finanzbuchhaltung/Aktenkonto *

Aktenkonta Firanzbuchhaltung | ] Druckoptionen

Ell-Bechnung | Buchen ] E-R eghnungen]

[ Buchhallungzanzeige maximal 1Wache zurick
Sachkontenwindow mit Salden

Sachkonten-Saldenlizte mit Zwischensummen

F.anzleibezeichnung fur Diuck
E/U-Rechnung und Jourmal;

Ewcelesport

Speicherpfad:

B Zertal W Lokal b4

Abb. 59: Maske Einstellungen Finanzbuchhaltung/Aktenkonto, Listen

Buchhaltungsanzeige maximal 1 Woche zuriick (lokal)
Bei Wahl dieser Einstellung wird die Buchhaltungsanzeige automatisch fir maximal eine Woche
angezeigt.

Sachkontenwindow mit Salden (zentral)
Durch Wahl dieser Einstellung werden im Modul Fibu, Sachkonten die Sachkonten mit den dazugehdri-
gen Betragen angezeigt. Ansonsten wird nur der Kontenplan angezeigt.

Sachkonten-Saldenliste mit Zwischensummen (zentral)
Bei Wahl dieser Einstellung wird im Modul Fibu, Sachkonten nach jeder Kontenklasse eine Zwischen-
summe ausgewiesen.

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

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

Excelexport (lokal)

Mithilfe des Verzeichnisdialogs, der lGber die Schaltflache | - | erreichbar ist, kann der Speicherpfad fur
aus der Fibu exportierte Excel-Dateien festgelegt werden.
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E-Rechnungen

% Einstellungen Finanzbuchhaltung/Aktenkonto >

Aktenkonta Firanzbuchhaltung | I Druckoptionen |
EU-Eechnungl Buchen I Listen E-Fechnungen |

[ Einlezeptad fr Elekironizche Eingangsrechnungern:

=g - ad:\
I = £3Ps
£3Ps

& E-Eingang INLINGEn

B Zertal W Lokal v x

Abb. 60: Maske Einstellungen Finanzbuchhaltung/Aktenkonto, E-Rechnungen

Einlesepfad flr Elektronische Eingangsrechnungen (lokal)
Hier wird der Einlesepfad fir elektronische Eingangsrechnungen festgelegt, die z. B. als PDF-Datei per
E-Mail in den RA-MICRO Posteingang eingehen.
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Druckoptionen

2 Einstellungen Finanzbuchhaltung/Aktenkonto X

Aktenkonto Finanzbuchhaltung |

Optionen fur die Druckausgabe
Schriftart; | &rial £
Grabe: a ~
Optionen: [ Jede zweite Zeile farhen
[ Querdruck
[ Duplexdruck.

Dieses Fenster immer anzeigen

[ Lister mit Gittermetzlinizn

D uckerausveahl

Drucker: | HPOJS7E-02 3L 2.0G) an HPOJS76-02 ~
Schacht | Micht bestimmt ~
B Zental I Lokal b4

Abb. 61: Maske Einstellungen Finanzbuchhaltung/Aktenkonto, Druckoptionen

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

In den Optionen fiir die Druckausgabe kénnen verschiedene Einstellungen vorgenommen werden, wie z. B. die
Auswahl von Schriftart (lokal) und SchriftgréBe (lokal). Unter Optionen lassen sich Zeilen beim Druck unterschied-
lich einfarben (zentral). Es besteht die Wahl zwischen Querdruck und Duplexdruck (lokal), falls der installierte
Drucker Uber diese entsprechende Funktion verflgt. Ferner lassen sich Listen mit einem Gitternetz (zentral)
versehen.

Ist die Option Dieses Fenster immer anzeigen (lokal) gesetzt, so kénnen vor jedem weiteren Druck diese Optionen
Uberprift und ggf. geandert werden. Das ist sinnvoll, wenn haufig mit unterschiedlichen Einstellungen gearbeitet
wird.

Uber die Druckerauswahl wird der gewiinschte Drucker (lokal) und Druckerschacht (lokal) gewéhit.

Kanzlei



72

2.7 Fibu Il

Fibu Il

“#_Einstellungen Finanzbuchhaltung 11 X

Chiffren Aktenkonten entsperren Extras -

Allgemein lAEtenanten ] Euchen] Druckoptionen | Bechnungen | Auswertungen

[OListen mit Aktenbemerkung

[ Zeilen bei Anzeige/Druck unterschiedlich farben

[ Zweitsachbearbeiter und Korrespondenzanwalt
[ Sachkonten ohne Bewegung anzeigen/drucken
O Umsatzsteuer-Yoranmeldung quartalsweise

Aktives Buchungsjahr Gesperrte Buchungsjahre:

[ Finanzbuchhaltung | einschalten

B Zenral [l Lokal v x

Abb. 62: Maske Einstellungen Finanzbuchhaltung II, Allgemein

Die Modul Einstellungen zur Fibu II stehen bei lizenzierter und aktivierter Finanzbuchhaltung II anstelle der Ein-
stellungen Finanzbuchhaltung zur Verfligung.

Chiffren

! Chiffren der Finanzbuchhaltung Il ¥

EBuchungschiffre: I:l

O Buchungschiffre fiir Offene Fostan

O Buchungschifire autheben fir Aktenkonto anzeigen/drucken
O Buchungschifire autheben fiir Finanzkonten-Ubersicht

O Buchungschiffre autheben fur Mandatssaldenliste

O Buchungschifire autheben flir Sachkonten-Ubersicht

Auswerungschiffre: I:I

B zentral ] Lokal W »

Abb. 63: Maske Chiffren der Finanzbuchhaltung 11
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6z Chiffren bestehen aus einer Zeichenlange von 2 bis 6 Zeichen. Zwischen GroB3- und Kleinschreibung wird
unterschieden. Zum Andern einer bestehenden Chiffre wird diese lberschrieben oder geléscht und anschlie-

Bend die Anderung mit bestatigt.

Ein vollstédndiger Schutz liegt vor, wenn zusatzlich in der Benutzerverwaltung die Vergabe benutzerabhangiger
Passwoérter und Rechte vorgenommen wird.

Buchungschiffre
Die Buchungschiffre muss nach Festlegung bei Aufruf folgender Programmfunktionen eingegeben wer-
den:

e Kanzlei, Modul Einstellungen, Fibu II
e Fibu II:
e Anlagenbuchhaltung
e Auswertungen:
e Kontenblétter
e Kontenbléatter drucken
e Buchen
e Ausgangsrechnungen:
e AuBenstédnde
e FEingangsrechnungen:
e Féllige Eingangsrechnungen
e Journal/Storno-Assistent
e Verwaltung:
e Konten bearbeiten
e Kontenplan anzeigen
e Kontenfunktionen zuordnen
e Wiederkehrende Buchungen bearbeiten
e Buchungstexte bearbeiten
e Sachkontenliste

Die Wirkung der Buchungschiffre kann auf die Offenen Posten erweitert werden. Fur Aktenkonto anzei-
gen/drucken, Finanzkonten-Ubersicht, Mandatssaldenliste und Sachkonten-Ubersicht kann die Chiffre
aufgehoben werden.

Auswertungschiffre
Die Auswertungschiffre muss nach je nach Festlegung bei Aufruf folgender Programmfunktionen einge-
geben werden:

e Kanzlei, Modul Einstellungen, Fibu II, Chiffren
e Fibu II:
e Auswertungen:
e Bilanz/GuV
e BWA
e Referate und Sachbearbeiter
e Umsatzsteuerangaben
e Dateniibernahme
e Ausgangsrechnungen:
e E-Ausgangsrechnungen
e FEingangsrechnungen:
e Rechnungseingangsbuch
e Saldenmitteilungen an Lieferanten
e FElster
e Jahresabschluss
e Bank/Kassenbuch
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e Verwaltung:
Bilanzposten bearbeiten
GuV-Posten bearbeiten
Postenfunktionen zuordnen
Referate bearbeiten
Sachbearbeiter bearbeiten
Umsatzanteile bearbeiten
Kostenanteile bearbeiten
Steuerschliissel bearbeiten
Protokoll anzeigen
e Monatsabschluss
e Schnittstellen:

e DATEV-Konvertierung

e EXCEL-Schnittstelle

e FElektronische USt-Voranmeldung

e IDEA-AuBenpriifung

Aktenkonten entsperren

). Aktenkonten entsperren X

O alle Aktenkonten eines Benutzers entsperren
O Alle Aktenkonten aller nicht angemeldeten Benutzer entsperren

®Ein Aktenkonto entsperren

Benutzernummer:

i

Akte: [1/18 ARO1

Abb. 64: Maske Aktenkonten entsperren

Hierlber kénnen gesperrte Aktenkonten flur einen einzelnen Benutzer, aller nicht angemeldeten Benutzer oder
auch einzelne Aktenkonten entsperrt werden.

Extras

Kontostande prifen
Das Buchhaltungssystem Finanzbuchhaltung II speichert die Kontostande gesondert, sodass die gespei-
cherten Kontosténde von den Kontostéanden abweichen kdénnen, die sich aus den Buchungen ergeben.

Mit dieser Programmfunktion werden die gespeicherten Kontostande fir die abgeschlossenen Monate
und den laufenden Zeitraum neu berechnet und erforderlichenfalls korrigiert. Eine Neuberechnung er-
folgt automatisch unter Monatsabschluss, Monatsbestand auslagern im Modul Fibu II.

Uberblick
Hierliber steht ein Uberblick iiber Grunddaten, offene Eingangs-, Ausgangs- und Vorschussrechnungen,
Gesamtsalden sowie Jahresabschlisse auf einen Blick zur Verfligung.
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¥ Einstellungen Finanzbuchhaltung Il >

Chiffren Aktenkonten entsperren Extras  «
Allgemein lAIitenanten l Euchen] Druckoptionen | Rechnungen | Auswertungen

O Ligten mit Aktenbermerkung

O Zeilen bei Anzeige/Druck unterschiedlich farben

Zweitsachbearbeiter und Karrespondenzanwalt
[0 Sachkonten ohne Bewegung anzeigenfdrucken

O Umsatzsteuer-Yoranmeldung guatalsweise

Aktives Buchungsjahr: 2011 ~ | Gesperte Buchungsjshre: | EIERNEN ~
201z Ozoto
2013 Ozon
2014 Oezmez
2018 Ozo13
2016 Ozo14
Ozms
O2me v
O Finanzbuchhaltung | einschalten
B zenral [l Lokal x

Abb. 65: Maske Einstellungen Finanzbuchhaltung II, Alilgemein

Listen mit Aktenbemerkung (zentral)

Die Bemerkung, die mittels der Programmfunktion Akte anlegen eingegeben wurde, wird im Modul Ak-
tenkonto unter Mandatssaldenliste, Aktenkonten-Saldenliste sowie unter Fibu II, Bank/Kassenbuch,
Bankbuch und Auswertungen, Referate und Sachbearbeiter mit angezeigt.

Zeilen bei Anzeige/Druck unterschiedlich farben (zentral)

Der Druck wird Ubersichtlicher. Beim Journal richtet sich die Farbung danach, ob die laufende Nummer
der Buchung gerade oder ungerade ist. Wenn haufiger mehrere Buchungen mit geraden oder ungeraden
Nummern aufeinander folgen, wird die unterschiedliche Farbung unterdrickt, (z. B. beim Journal zur
Akte).

Zweitsachbearbeiter und Korrespondenzanwalt

Die Wahl dieser Einstellung ist chiffrengeschiitzt. Zur Nutzung/Anderung ist es erforderlich, sich mit
dem RA-MICRO Support in Verbindung zu setzen. Einem Aktenkonto kann das Kirzel eines Zweitsach-
bearbeiters und die Adressnummer eines Korrespondenzanwaltes zugeordnet werden. Damit ist es még-
lich, in diversen Auswertungen nach weiteren Kriterien Erlése und Aufwendungen zu unterscheiden.

Wourde diese Einstellung gewahlt,

e kann unter Fibu II, Verwaltung, mit Weitere Sachbearbeiter zuordnen einem Aktenkonto das Kiirzel
eines Zweitsachbearbeiters und die Adressnummer eines Korrespondenzanwalts zugeordnet werden.

e kann, sofern noch keine Zuordnung erfolgt ist, bei der ersten Buchung bei Erstellung einer Gebih-
renrechnung in der Eingabemaske Weitere Sachbearbeiter zuordnen das Kirzel eines Zweitsachbe-
arbeiters und die Adressnummer eines Korrespondenzanwalts eingegeben werden,

e werden im Journal die zusatzlichen Spalten SB2 flir das Kiirzel des Zweitsachbearbeiters und KA flr
die Adressnummer des Korrespondenzanwalts angezeigt und

e konnen die zusatzlichen Auswertungen Umsatze nach Zweitsachbearbeitern und Umséatze nach Kor-
respondenzanwalten erhalten werden.

Zweitsachbearbeiter und Korrespondenzanwalt sind Sonderfdlle von Sachbearbeitern. Als Zweitsachbe-
arbeiter kann beispielsweise derjenige erfasst werden, der den Mandanten gewonnen hat. Zweitsach-
bearbeiter werden Uber ein Kiirzel erfasst. Da der Korrespondenzanwalt extern ist, wird er nicht Gber
ein Kirzel, sondern mit einer Adressnummer erfasst.

Zweitsachbearbeiter und Korrespondenzanwalt kénnen fiir alle Merkmale verwendet werden, die an Ak-
tenkonten gebunden sind und fir die eine Auswertung der Erlése aus Ausgangsrechnungen bendtigt
wird.
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Eine automatische Aufteilung von Erlésen wird (ber diese Erfassung nicht erreicht, sondern allein tGber
Umsatzanteile Sozien bearbeiten.

Diese Einstellung gilt zentral fir alle Arbeitsplatze. Sie kann nur geandert werden, wenn Uber das Pro-
grammrecht Verwalter verfigt wird.

Wenn ein Datenpool erstellt und im Hauptpool diese Einstellung gesetzt wurde, wird die Einstellung auch
flr den Datenpool Gibernommen. In Zusammenarbeit mit dem RA-MICRO - Programmsupport kann die
Einstellung fir den Datenpool geldscht werden, und zwar auch schon vor der Anlage der Datenbank fiir
die Finanzbuchhaltung II.

Sachkonten ohne Bewegung anzeigen/drucken (lokal)
In der Sachkontenliste werden alle angelegten Sachkonten angezeigt.

Umsatzsteuer-Voranmeldung quartalsweise (zentral)
Ist diese Einstellung aktiviert, wird beim Monatsabschluss die Umsatzsteuer-Voranmeldung nicht mehr
monatlich, sondern quartalsweise erstellt. Ebenso werden die Umsatzsteuerangaben und die Umsatz-
steuervoranmeldung Uber Elster vierteljahrlich erstellt.

Aktives Buchungsjahr (lokal)
Es wird festgelegt, in welchem Buchungsjahr Buchungen erfasst werden sollen. Das aktive Buchungsjahr
ist arbeitsplatzbezogen.

Gesperrte Buchungsjahre (zentral)
Abgeschlossene Buchungsjahre kdnnen gesperrt werden. Solange es gesperrt ist, sind Buchungen in
diesem Buchungsjahr nicht mdéglich. Die Sperre empfiehlt sich flir Buchungsjahre, fiir die der Jahresab-
schluss bereits durchgefiihrt wurde.

Finanzbuchhaltung | einschalten (lokal)

Mit dieser Programmfunktion kann fir den aktiven Datenpool nur fir einen Arbeitsplatz das Buchhal-
tungssystem Finanzbuchhaltung eingeschaltet werden, um nachtraglich mit diesem Buchhaltungssys-
tem zu arbeiten.
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Aktenkonten

¥ Einstellungen Finanzbuchhaltung Il >

Chiffren Aktenkonten entsperren Extras  «

Summierung Aktenkonto Sortierung Aktenkonto
Zjede Zeile summien Zrnach Datum

Crnach Rechnungsnurmmer
® Spalte insgesamt summiert ® nach Erfassungsreihenfolge

Aktenkonten nach dem Buchen

@ nicht drucken

Ubernommene Buchungen anzeigen

2n1n
Aktenkontobuchungen 2011

anzeigen ab Buchungsjahr 2017 Crefrucken

20113 it Kostenklatt
2014
205
2016
2m7

B zenral [l Lokal x
Abb. 66: Maske Einstellungen Finanzbuchhaltung II, Aktenkonten

Summierung Aktenkonto

Jede Zeile summiert (zentral)
Bei Wahl dieser Einstellung ist in jeder Zeile des Kontenblattes der Saldo zum angegebenen Zeitpunkt
fir jeden Bereich zu sehen. Die Einstellung Sortierung Aktenkonten ist dann nicht verfiigbar.

Das Kontenblatt kann Gber das Aktko Fenster aufgerufen werden.

Spalte insgesamt summiert (zentral)

Bei dieser Einstellung sind die Veranderungen und die Salden nur in der Summenzeile des Konten-
blattes zu sehen. Diese Einstellung bezieht sich nur auf die Darstellung und kann wiederholt geandert
werden. Als Voreinstellung bei der Ersteinrichtung ist diese Einstellung gewahit.

Ubernommene Buchungen anzeigen (zentral)

Bei Wahl dieser Einstellung werden die aus dem Buchhaltungssystem der Finanzbuchhaltung I
konvertierten Buchungen angezeigt. Die Ubernahmebuchungen als Buchungen der Finanzbuchhal-
tung II werden in jedem Fall angezeigt.

Aktenkontobuchungen anzeigen ab Buchungsjahr: (lokal)

Neben Aktenkontobuchungen anzeigen werden die Buchungen ab dem hier gewahlten Buchungsjahr
angezeigt. Die Vorjahresbuchungen werden in einer Summe zusammengefasst und kdénnen bei Be-
darf eingeblendet werden.

Diese Einstellung steht im Modul Fibu II nur zur Verfigung, wenn unter Sortierung Aktenkonten die
Sortierung nach Datum oder nach Erfassungsreihenfolge gewahlt wurde.

Sortierung Aktenkonto

Nach Datum (zentral)
In den Aktenkonten der Finanzbuchhaltung II erfolgt zunachst eine Sortierung nach Buchungsjahren.
Bei Wahl dieser Einstellung erfolgt die Sortierung nach dem zusatzlichen Kriterium Belegdatum.

Diese Einstellung steht nur zur Verfiigung, wenn unter Summierung Aktenkonten die Auswahl Spalte
insgesamt summiert getroffen wurde.
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Buchen

Nach Rechnungsnummer (zentral)
Diese Einstellung bewirkt eine Sortierung anhand der Rechnungsnummer der Buchungsjahre in den
Aktenkonten der Finanzbuchhaltung II.

Diese Einstellung steht nur zur Verfligung, wenn unter Summierung Aktenkonten die Auswahl Spalte
insgesamt summiert getroffen wurde.

Nach Erfassungsreihenfolge (zentral)

Wenn diese Darstellung gewahlt wurde, die vom Erfassungsdatum der Buchung ausgeht, zeigt das
Programm in den Aktenkonten Sachverhalte an, die abweichend von der Erfassungsreihenfolge sind
und die es als zusammengehérig erkennt (derselbe Betrag im selben Aktenkontenbereich). Diese
Einstellung ist bei der Ersteinrichtung gewahlt.

Diese Einstellung steht nur zur Verfiigung, wenn unter Summierung Aktenkonten die Auswahl Spalte
insgesamt summiert gewahlt wurde.

Aktenkonten nach dem Buchen (lokal)
Es besteht die Wahl, das Aktenkonto nach dem Buchen - mit oder ohne Kostenblatt - zu drucken.

¥ Einstellungen Finanzbuchhaltung 1l *

Chiffren Aktenkonten entsperren Extras  «

Buchen in Anlagenbuchhaltung akfvieren
Oorsteuer 19% als Vorgahe
[0 Buchen auf abgelegte Akten
M'areinstellung buchen in Farderungskanto

W Tagesdatum als Belegdatum varschlagen

B zenral [l Lokal x

Abb. 67: Maske Einstellungen Finanzbuchhaltung II, Buchen

Buchen in Anlagenbuchhaltung aktivieren

Wenn diese Einstellung gewahlt wird, steht anstelle der AfA-Liste die Anlagenbuchhaltung zur Verfu-
gung. Die Auswahl ist chiffrengeschitzt. Zur Nutzung der Anlagenbuchhaltung ist es erforderlich, sich
zunachst mit dem RA-MICRO Support in Verbindung zu setzen.

Vorsteuer 19% als Vorgabe (zentral)

Wadhrend Mehrwertsteuer automatisch entsteht, ist der Abzug von Vorsteuer an bestimmte Vorausset-
zungen gebunden. Das Programm schlagt deshalb keinen Vorsteuerabzug vor. Mit dieser Einstellung
kann das Programm veranlasst werden, bei jeder Buchung ohne Automatikkonto einen Vorsteuerabzug
vorzuschlagen; das entbindet aber nicht von der Verpflichtung, die Voraussetzungen zum Vorsteuerab-
zug im Einzelfall zu prifen.

Buchen auf abgelegte Akten (zentral)

Bei Wahl dieser Einstellung kann auf Aktenkonten, die bereits mittels der Programmfunktion Akte able-
gen abgelegt wurden, weiterhin gebucht und auch das Kostenblatt bearbeitet werden. Ist diese Einstel-
lung nicht gewahlt, werden Buchungen und Eintragungen mit der Meldung Akte bereits abgelegt ver-
weigert.
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Voreinstellung buchen in Forderungskonto (lokal)
Es wird festgelegt, ob beim Buchen die Option Buchen in Zwangsvollstreckung voreingestellt sein soll

oder nicht.

Tagesdatum als Belegdatum vorschlagen (lokal)
Bei Wahl dieser Einstellung wird in der Buchenmaske das Feld Belegdatum mit dem Tagesdatum vorge-

geben. Wird diese Einstellung nicht gewahlt, muss das Belegdatum manuell eingetragen werden.

Druckoptionen

“¥_Einstellungen Finanzbuchhaltung 11

Chiffren Aktenkonten entsperren Extras  «

a\lgemein] Aktenkonten ] Buchen Bechnungen ] Auswertungen

Drucker: HPESOFID (HP Officejet 6500 E710n-2) an|
Schacht: Fach 1 -
O Querdruck

Dieses Fenster immer anzeigen

Die hier eingegehenen Einstellungen fir Drucker, Schacht und Querdruck gelten fiir den
Druck der Saldenmittzilungen an Lieferanten und Mandanten

Fiir die iibrigen Ausweartungen ist der in der Systemsteuerung von Windows angegebens
Standarddrucker malgebend. Fir diese Auswertungen kdnnen Sie mit derfolgenden
Einstellung bestimmen, ob Sie vor dem Ausdruck eine Druckvarschau wiinschen.

O Druckworschau

B zZenral [l Lokal x

Abb. 68: Maske Einstellungen Finanzbuchhaltung II, Druckoptionen

Informationen zu den Druckoptionen sind Abb. 68 zu entnehmen.

Rechnungen

“#_Einstellungen Finanzbuchhaltung II

Chiffren Aktenkonten entsperren Extras -

é\lgemein] Aktenkonten ] Euchen] Druckoptionen

Fechnungseingangsbuch mit Name des Unternehmens drucken

DAn;eige der Anzahl der falligen Eingangsrechnungen sowie der zu mahnenden
Ausgangsrechnungen beim Programmstart

[ Einlesepfad fiir Elektranische Eingangsrechnungen:

(=12 J ACh ——

O Rechnungskreise

B zenral [l Lokal x

Abb. 69: Maske Einstellungen Finanzbuchhaltung II, Rechnungen
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Rechnungseingangsbuch mit Name des Unternehmens drucken (zentral)
Druckt den Namen des Unternehmens in das Rechnungseingangsbuch.

Einlesepfad fur Elektronische Eingangsrechnungen (lokal)

Der Einlesepfad flir elektronische Eingangsrechnungen wird festgelegt, die z. B. PDF-Datei per E-Mail
eingegangen sind und Uber den RA-MICRO Posteingang in die Finanzbuchhaltung II ibernommen wur-
den.

Rechnungskreise (zentral)
Diese Einstellung ermdglicht die Vergabe von Rechnungsnummern flir verschiedene Standorte.

Nachdem die Einstellung gewahlt wurde, muss die Finanzbuchhaltung II neu gestartet werden. In der
Mendleiste der Einstellungen Finanzbuchhaltung II ist dann die zusatzliche Karteikarte Rechnungskreise
zu finden, die die Definition der Rechnungskreise und die Zuordnung der Sachbearbeiter zu den Rech-
nungskreisen ermdglicht.

1z Die Einstellung ist chiffrengeschitzt und kann nicht riickgangig gemacht werden. Die Chiffre wird
vom RA-MICRO Support mitgeteilt.

Auswertungen

¥ Einstellungen Finanzbuchhaltung 1l *
Aktenkonten entsperren Extras (2] B

g\lgemein] Altenkonten l Euchen] Druckoptionen | Rechnungen  Auswertungen

Listen fiir:

Bilanzposten

Umsatzsteuerkonten saldieren

B zenral [l Lokal x
Abb. 70: Maske Einstellungen Finanzbuchhaltung II, Auswertungen

Listen fur (zentral)
Der hier genannte Name wird bei allen Auswertungsdrucken der Finanzbuchhaltung II angegeben. Wird
hier keine Eingabe vorgenommen, wird automatisch der lizenzierte Kanzleiname verwendet.

Bilanzposten/Umsatzsteuerkonten saldieren (zentral)

Wird die Einstellung gewahlt, werden die Konten fiir Vorsteuer und Mehrwertsteuer in einer gemeinsa-
men Position der Bilanz ausgewiesen. Bei einem Sollsaldo erfolgt der Ausweis auf der Aktivseite, bei
einem Habensaldo auf der Passivseite. Wenn diese Einstellung gewahlt wird, muss gleichzeitig im Modul
Fibu II unter Verwaltung, Postenfunktionen zuordnen eine entsprechende Postenzuordnung erfolgen.
Der Funktion Umsatzsteuer AKTIVA missen sonstige Vermégensgegenstdnde (AKTIVA) und der Funk-
tion Umsatzsteuer PASSIVA missen sonstige Verbindlichkeiten (PASSIVA) zugeordnet werden.
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A

Geblhren

Einstellungen Gebidhren/Kosten

Druck | Uberschriften | Paragrafen Schnellauswahll Zeithonorar | Formulare

0% MuwSt bei Auslandsbezug

buichen

[ Briefanrede in Fechnungen unterdriicken

[ &ltemative Pauzchalenberechnung bei Anrechiiung

Fiubrum bei KF& drehen, wenn Aktenbezeichnung gedreht wird

Zitat & 141 KostO bei Maotarkostenberechnungen

[ Matarkostenrechnung im Kosterregister erfassen

[ Meldung nach Buchung Aktenkonto 0P -Liste abschalten

[ Alkemative Anrechnungsmethode der Geschaftsgeb, gem. Mr. 2300 RVG E fl3uterning

[ &nrechnungsziel gem. § 15a Abs. 1 AW festlegen

[ Altemative Berechnung der Telekommunik ationsentgelte bei Beratungshilfe o
[ &nrechnung der Mr. 23004 BYE bei Adhazionsverfahien

[ Alematives PEH-Famular

Buchung KFA ins Akterkonto: @ Ra-Kasten ins Aktenkonto-Soll speichern

7 Hinweizzeile ins Aktenkonto speichemn

Summenbezeichhung: Gesamtbetrag A

zu zahlender Betrag

Enbwiirfe zur &kte
automatizch [oechen nack: 3 Monaten ~

0% MwSt mit ausgeben 0O Honorarauzlagen mit aktueller Rechnung ins Aktenkonto

B Zerval W Lokal

Abb. 71: Maske Einstellungen Gebiihren/Kosten, Allgemein

Die Einstellungen Gebihren/Kosten beziehen sich unmittelbar auf die Rechnungserstellung, z. B. die Druckerein-
stellungen, die Auswahl von Formularen, die Eingabereihenfolge von Paragrafen im Gebihrenfenster, die Vorbe-

legung der Paragrafenschnellauswahl etc.
Allgemein

0% MwSt bei Auslandsbezug (zentral)

Ist diese Einstellung gewahlt, schlagt RA-MICRO bei der Rechnungserstellung automatisch 0 % MwSt.

vor, wenn in der Adresse als Anredeschliissel

3 - Notar,

4 - Firma,

5 - Rechtsanwalt,

6 - Rechtsanwélte bzw. Anwaltskanzlei,
7 — Rechtsanwiltin,

10 - Notarin

vergeben ist und zusatzlich in der Adresse des Rechnungsadressaten

e ein Landerkennzeichen (LKZ) aus dem Gemeinschaftsgebiet (EU) i. V. m. einer USt-IdNr.

e oder ein LKZ aus einem Drittland (nicht EU) erfasst ist.

Eine fallbezogene Einzelprifung bleibt hiervon unberidhrt.

Ist diese Einstellung nicht gesetzt, schldagt RA-MICRO automatisch immer den aktuellen Mehrwertsteu-

ersatz vor.
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0% MwSt mit ausgeben (zentral)

Mit der Einstellung 0% MwSt mit ausgeben weist RA-MICRO die Mehrwertsteuer auch bei einem Satz
von 0 % in einer Kostenrechnung aus, z. B. bei Rechnungen an Dritte bei Vorsteuerabzugsberechtigung
des Mandanten.

Honorarauslagen mit aktueller Rechnung ins Aktenkonto (zentral)
Bei gesetzter Einstellung wird der Rechnungsendbetrag inklusive der Honorarauslagen ins Aktenkonto
gebucht.

Ist die Einstellung nicht gewahlt, wird der Rechnungsendbetrag abzlglich der Honorarauslagen ins
Aktenkonto gespeichert.

Die Einstellung wirkt sich nur auf im Aktenkonto gebuchte Honorarauslagen aus. Honorarauslagen, die
im Kostenblatt erfasst wurden, werden unabhdngig von dieser Einstellung immer mit der aktuellen
Rechnung ins Aktenkonto gebucht.

Dies ist z. B. dann vorteilhaft, wenn die Honorarauslagen bereits als Sollstellung im Aktenkonto stehen.

Briefanrede in Rechnungen unterdriicken (zentral)
Hierdurch wird beim Direktdruck einer Rechnung die im Adressfenster gespeicherte Briefanrede nicht
gedruckt.

Diese Einstellung wirkt sich bei Abrechnungen mit Dritten nicht fiir das Begleitschreiben an die Rechts-
schutzversicherung oder Dritte aus.

Alternative Pauschalenberechnung bei Anrechnung (lokal)

Bei Wahl dieser Einstellung wird die Pauschale nach der automatischen Geblhrenanrechnung
berechnet. Da bei Anrechnungen nach RVG die Pauschale in jedem Fall vor Durchfihrung der Anrech-
nung ermittelt wird, wirkt sich diese Einstellung nur auf Abrechnungen nach BRAGO aus.

Rubrum bei KFA drehen, wenn Aktenbezeichnung gedreht wird (zentral)
Wenn die Aktenbezeichnung gedreht wird, wird bei Wahl dieser Einstellung auch das Rubrum im
Kostenfestsetzungsantrag gedreht.

Zitat § 141 KostO bei Notarkostenberechnungen (zentral)

Mit dieser Einstellung wird die gem. § 141 KostO bei der Erstellung von Notarkostenberechnungen zu-
satzlich zur Angabe der jeweils flr das entsprechende Geschaft zutreffenden Paragrafenvorschrift
zitiert.

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

Zur Anderung des Textbausteins ist folgendermaBen vorzugehen: Zunachst ist die Programmfunktion
Standardtexte im Modul Kanzlei aufzurufen und Geblhren sowie Notarkosten, Textbausteine zu wahlen.
Danach ist der zu &ndernde Text auszuwahlen und anschlieBend zu bearbeiten. Hierzu steht die Schalt-
flache Text bearbeiten zur Verfligung. Nun kann der Textbaustein erganzt und gespeichert werden.

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

Fir die Nutzung dieser Einstellung muss das Notariat lizenziert sein.

Meldung nach Buchung Aktenkonto/OP-Liste abschalten (lokal)
Legt fest, ob nach der Buchung eine Bestatigungsmeldung angezeigt werden soll.

Alternative Anrechnungsmethode Geschaftsgebihr gem. Nr. 2300 VV RVG (zentral)
Hierdurch wird eine alternative Anrechnung von Geschaftsgebihren nach Nr. 2300 ff. VV RVG auf Ver-
fahrensgebihren ermdglicht.

Anrechnungsziel gem. § 15a Abs. 1 RVG festlegen (lokal)
Nach § 15a Abs. 1 RVG kénnen Rechtsanwalte im Fall der Geblihrenanrechnung grundsatzlich beide von
der Anrechnung erfassten Geblhren vom Auftraggeber fordern; insgesamt jedoch nicht mehr als den
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um den Anrechnungsbetrag verringerten Gesamtbetrag beider Gebihren. Im Ergebnis besteht bei Ab-
rechnungen flir den Rechtsanwalt danach die Mdéglichkeit, zu wahlen, welche der beiden aufeinander
anzurechnenden Geblhren durch die Anrechnung vermindert werden soll.

Bei aktiver Einstellung Anrechnungsziel gem. § 15a Abs. 1 RVG festlegen erfolgt bei Rechnungserstel-
lung im Anrechnungsfall eine Abfrage, auf welche der beiden Geblihren die Anrechnung vorgenommen
werden soll.

Sollte die abzurechnende Akte schon vor Inkrafttreten des § 15a RVG am 05.08.2009 angelegt
worden sein, wird zuvor gefragt, ob die Anrechnung nach dem neuen Recht erfolgen soll. Denn es ist
streitig, ob die Neuregelung auch dann anzuwenden ist, wenn der Mandant den unbedingten Auftrag
zur Erledigung der Angelegenheit bereits vor dem Inkrafttreten erteilt hat.

Alternative Berechnung der Telekommunikationsentgelte bei Beratungshilfe (zentral)

Mit dieser Einstellung wird die alternative Berechnung der Telekommunikationsentgelte bei der Bera-
tungshilfe ermdglicht, d. h., dass die Geblihr nicht nach der flr die Beratungshilfe anfallenden Gebiihr,
sondern nach einer fiktiven Geblhr berechnet wird.

Die alternative Berechnung folgt gem. Beschluss des OLG Nirnberg vom 07.11.2006 - 5 W 1943/06.

Anrechnung der Nr. 2300 VV RVG bei Adhasionsverfahren (zentral)

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

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

Alternatives PKH-Formular (zentral)
Ist diese Einstellung gesetzt, wird in den Programmfunktionen zum PKH-Formular RVG ein alternatives
Formular aufgerufen. Dieses erfolgt gem. Beschluss des OLG Schleswig vom 03.03.2008 - 15 WF 9/08.

Buchung KFA ins Aktenkonto
RA Kosten ins Aktenkonto-Soll speichern (lokal)
Ist diese Einstellung gesetzt, wird der KFA als Textzwischenzeile in das Aktenkonto aufgenommen.
Eine Buchung erfolgt nicht. Die Textzwischenzeile erhéht Ubersichtlichkeit und Lesbarkeit des Akten-
kontos. Ist diese Einstellung nicht gesetzt, wird keine Textzwischenzeile ins Aktenkonto gespeichert.

Hinweiszeile ins Aktenkonto speichern (lokal)

Ist diese Einstellung gesetzt, wird der KFA als Sollstellung ins Aktenkonto gebucht und zwar immer
als Brutto-Betrag mit dem aktuellen Umsatzsteuersatz. Dadurch kann die Programmfunktion Akten-
konto abrechnen auch flr vorsteuerabzugsberechtigte Mandanten genutzt werden.

Der Sonderfall der Aktenkontoabrechnung, bei dem Mandanten mit 0 % Umsatzsteuer abgerechnet
werden, setzt die aktivierte Einstellung Hinweiszeile ins Aktenkonto speichern zusammen mit einer
RVG-Abrechnung voraus.

Summenbezeichnung (zentral)
Hier wird die Bezeichnung in der Summenzeile von Rechnungen ausgewahlt. Hier kann zwischen
Gesamtbetrag und zu zahlender Betrag gewahlt werden.

Entwdirfe zur Akte automatisch l6schen nach: (zentral)

Legt fest, wann Vorlagen zur Akte, die als Entwurf zur Akte gespeichert wurden, automatisch geléscht
werden sollen. Hiermit wird festgelegt, wann Rechnungsentwiirfe, die Uiber Speichern im Rechnungsblatt
gespeichert wurden, automatisch geléscht werden. Zur Auswahl stehen 1, 2, 3 und 6 Monate.
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Druck

Einstellungen Gebihren/Kosten

Dirucker fur Rechhnungen

HFOJS76-02 (3L 2.0G) an HPOJS76-02

[ Duplexdrck.
1. Seite der Rechnung

Uberschriften] Paragrafen Schnellauswahl] Zeithonarar | Formulare

E-fikte
Archivieren in E-dkle

Schlagwort:
Fubrie:

Papierschacht: Hicht bestimmt w

weitere Seiten der Rechnung

Papierschacht: Micht bestirmt -

Drucker fur dbschriften
HPOJ576-02 (3L 2.0G) an HPOJS7E-02 w

Papierschacht: Micht bestirmt “

Drucker fiir Fomulare
HPOJ57E-02 (3L 2.0G) an HPOJA7E-02 w
[ Duplexdrck

Papierschacht: Micht bestirmmt o

Drucker | Schriftart und Brisfkopf | Rechnung

Einstellungan lok.al/zentral

Einztellungen lokal anderm in zentral

B Zental W Lokal b 4

Abb. 72: Maske Einstellungen Gebiihren/Kosten, Druck/Drucker

Drucker
Die unter Windows festgelegten Standardvorgaben fir den Drucker sind an der blauen Schreibweise
in den Auswabhllisten erkenntlich.

Drucker fiir Rechnungen (lokal)

Hier kann der gewiinschte Drucker fir den Direktdruck der Gebuhrenrechnungen eingestellt
werden. Sonderfunktionen des gewahlten Druckers - wie beispielsweise Duplexdruck - kénnen
fur das Original der Rechnung zusatzlich gewahlt werden. Verfiugt der Drucker lber mehrere
Schachte, kénnen fir die erste Seite der Rechnung und die Folgeseiten unterschiedliche
Papierschachte gewahlt werden, beispielsweise dann, wenn flir die erste Seite vorgedrucktes
Papier verwendet werden soll.

Drucker fiir Abschriften (lokal)
Fir Abschriften der Rechnungen kénnen andere Drucker und/oder andere Papierschachte des
Druckers eingestellt werden.

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

Archivieren in E-Akte (zentral)

Alle direkt gedruckten Rechnungen kdnnen bei Wahl dieser Einstellung direkt in die E-Akte
Ubernommen werden. Beim Speichern in die E-Akte kann ein Schlagwort oder eine Rubrik
gewahlt werden.
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Schriftart und Briefkopf

Einstellungen Gebdhren/Kosten %
#lgemein  Druck | Oberschriften | Paragrafen | Schrelauswahl I Zeithonarar | Formulare
Schriftart
3 Schriftavswahl Schriftart, |Anal
o Schr?ﬂ aus ze.ntlalen E.instellungen einlesen Griae | 11
® Schrift aus Briefkopf einlesen
Schriftprobe
Briefkopf
Al in: 1 Musterbriefkopf Anechreiben bei Rechnungzausgleich
HemEn P b durch RS/ bersendungsanschreiben
[ Besonderer Briefkopf fuir Rechnungstyp KF4 Mandant:
Kostenrechnung: 1 Musterbriefkopf ~
Kasterfestsetzungsantrag: 1 Musterbriefkopf
M atarkostenrechnung: 1 Musterbriefkopf
Kaufmannische Fechnung: |1 Musterbriefkopf
Zeithonorarabrechnung: 1  Musterbriefkopf
Steuerberaterechnung: 1 Musterbriefkopf
Drucker i Schriftart und Brieflkopt | Fechnung
Einzstellungen lok.al/zentral
[ Einstellungen lakal andern in zentral
M Zerial W Loka b 4

Abb. 73: Maske Einstellungen Gebiihren/Kosten, Druck/Schriftart und Briefkopf

In den Rubriken Schriftart und Briefkopf und Rechnung kénnen zur Erzielung eines kanzleieinheitli-
chen Rechnungsdesigns lokal wirkende Einstellungen generell in zentrale Einstellungen umgestellt
werden. Dies geschieht Uber die Einstellung Einstellungen lokal dndern in zentral (zentral).

Schriftart
Schriftauswahl (lokal)
Hiertber kann die Schriftart und -GréBe festgelegt werden.

Schriftart (lokal)

Hier kann die Schriftart und SchriftgroBe flir die Rechnung im Modul Gebiihren definiert
werden. Mit der Auswabhlliste Schriftart kann die Schriftart gewahlt werden, die flr den
Druck der Rechnungen im Wege des Direktdrucks verwandt werden soll.

Bei GrdBe wird die SchriftgroBe festgelegt, mit der die Rechnungen im Wege des Direkt-
drucks gedruckt werden soll.

Schrift aus zentralen Einstellungen einlesen (lokal)
Bei Wahl dieser Einstellung, wird die Einstellung fiir die Schriftart und —gréBe aus den All-
gemeinen Einstellungen, 3 Drucken fir den Rechnungsdruck ibernommen.

Schrift aus Briefkopf einlesen (lokal)
Diese Einstellung ist zu wahlen, wenn die Schriftart und SchriftgréBe, die im Briefkopf ge-
speichert wurde, auch fir die Rechnung verwendet werden soll.

Bei Wahl der Einstellungen Schrift aus zentralen Einstellungen und Schrift aus Briefkopf
stehen die Einstellungen fir Schriftart und GréBe nicht zur Verfligung.

Als Schriftprobe wird fir alle drei Einstellungen die jeweils gewdhlte Schriftart und Schrift-
gréBe angezeigt.
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Briefkopf
Allgemein (lokal)
Unter Allgemein ist die Nummer des Briefkopfes, mit dem die Rechnungen direkt gedruckt
werden sollen, zu wahlen.

Fir den direkten Ausdruck von Rechnungen (Direktdruck) muss zunachst ein Briefkopf mit
der Programmfunktion Briefképfe/Aktenvorblédtter erstellt worden sein.

Besonderer Briefkopf fiir Rechnungstyp (lokal)

Fir die unterschiedlichen Rechnungstypen kann hier die Verwendung verschiedener Brief-
koépfe festgelegt werden. Wenn je nach Rechnungstyp verschiedene Briefkdpfe verwendet
werden sollen, ist diese Einstellung zu setzen.

Uber Anschreiben bei Rechnungsausgleich durch RSV/Ubersendungsanschreiben KFA Man-
dant kann festgelegt werden, ob es mit einem anderen Briefkopf gedruckt werden soll.

Rechnung

Einstellungen Gebdhren/Kosten x

Allgemein  Druck | Uberschriften | Paragrafen Schnellauswahl] Zeithonorar] Forrnulare

Faormatierung Rechhungskdrper

[ Leerzeile Lber neuem Gegenstandswert Summenzwizchenstriche

[ Leerzeile iiber neuem T atbestand Fechnungsbetrag doppelt unterstreichen

[ Leerzeile zwizchen Rechrungspositionen und sonstigen Eingaben Unterstreichen: @ ganze Zeile O nur Betrag
[ Leerzeile Liber Zeile Leistungszeit Zwischensumme der Geblibrenpositionen

[0 Zeile Leistungszeit in Fettdruck [ Arrechnunagszeile kursiv ausweizen

Quote vor Gebiihrentatbestand Gegenstandswert: fett [ unterstichen
[ Zeilenabstand 1.5 Zeilen 3

| Warschau Rechrungskper
Fettdarstellung der Gesamtzumme :

Arlagen

[ Micht ducken An Testbreite von Briefopf anpassen
Zuzammenhangend drucken [ Legende fiir Zeithonorarabrechnung drucken

Mit Kostenschitissel drucken [ &nlage Zeithonorarabrechnung Querformat

Mit Zeilenhervorhebung ducken Mit Gitternetzlinien drucken

Songliges

Stevermummer bei Formularen drucken [ Rechnung farbig in Rechnungsordner speicherm
Arnzahl Kopien: Textverarbeitung starten bei Ubergabe an Briefdatei

[ Leistungszeit nach Berechnungzgrundlage

Dirucker ] Schriftart und Briefkapf i Rechnung |

Einstellungen lok.al/zentral

[ Einstellungen lakal ndern in zentral

M Zerval W Lokal 4

Abb. 74: Maske Einstellungen Gebiihren/Kosten, Druck/Rechnung

Formatierung Rechnungskorper
Leerzeile iiber neuem Gegenstandswert (lokal)
Hierdurch wird Uber der Zeile, in welcher der neue Gegenstandswert angegeben ist, eine
Leerzeile eingeflgt.

Leerzeile iiber neuem Tatbestand (lokal)
Hierdurch wird Uber der Zeile, in welcher der neue Tatbestand angegeben ist, eine Leerzeile
eingeflugt.

Leerzeile zwischen Rechnungspositionen und sonstigen Eingaben (lokal)
Hierdurch wird zwischen den Rechnungspositionen und den sonstigen weiteren Eingaben
eine Leerzeile eingefligt.

Leerzeile iiber Zeile Leistungszeit (lokal)
Bei Wahl dieser Einstellung wird Gber der Zeile, in der die Leistungszeit angegeben ist, eine
Leerzeile eingefugt.
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Zeile Leistungszeit in Fettdruck (lokal)
Bei Wahl dieser Einstellung wird die Zeile, in der die Leistungszeit angegeben ist, in der
Rechnung im Schriftschnitt fett dargestellt.

Quote vor Gebiihrentatbestand (lokal)
Die Einstellung ermdéglicht festzulegen, ob die Quote vor oder nach der Tatbestandsbezeich-
nung in der Rechnung angegeben werden soll.

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

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

Summenzwischenstriche (lokal)
Hierdurch wird die Rechnung mit Summenzwischenstrichen ausgegeben.

Rechnungsbetrag doppelt unterstreichen (lokal)
Hierdurch wird der Rechnungsendbetrag doppelt unterstrichen.

Unterstreichen ganze Zeile / nur Betrag (lokal)
Hierdurch kann gewahlt werden, ob mit den Summenzwischenstrichen bzw. den Doppel-
strichen die ganze Zeile der Rechnung unterstrichen werden soll oder aber nur der Betrag.

Zwischensumme der Gebiihrenpositionen (lokal)
Mit dieser Einstellung enthalt die erstellte Rechnung Zwischensummen.

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

Gegenstandswert fett / unterstrichen (lokal)
Hierdurch kann der Gegenstandswert in der Rechnung fett und/oder unterstrichen ausge-
wiesen werden.

Vorschau Rechnungskorper (lokal)
Die Vorschau zeigt mittels einer Beispielsrechnung an, wie sich die aktuellen Formatie-
rungseinstellungen in der Rechnung auswirken.

Anlagen

Nicht Drucken (lokal)

Die Anlagen zu einer Rechnung, in denen z. B. die tatsachlich aufgewendeten Portokosten,
Auslagen, Reisekosten, Internetauskiinfte etc. einzeln aufgeschlisselt und am Ende der
Rechnung auf separaten Seiten ausgegeben werden, werden nicht gedruckt, wenn diese
Einstellung gewahlt wurde.

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

Mit Kostenschliissel drucken (lokal)
Hierdurch werden zur Spezifizierung der einzelnen Kostenarten die Kostenschlissel auf die
Anlage gedruckt.

Bei der Anlage zu abgerechneten Hebegeblihren aus dem Notariat wird der Kostenschlissel
grundsatzlich nicht gedruckt, da fir die Hebegebihren grundsatzlich nur ein Kostenschlis-
sel verwendet wird und deshalb eine Spezifizierung entfallt.

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

An Textbreite von Briefkopf anpassen (lokal)
Hierdurch werden Anlagen an die Breite des Briefkopfes angepasst.

Legende fiir Zeithonorarabrechnung drucken (zentral)

Bei Wahl dieser Einstellung wird auf der Anlage Abrechnung der Zeiterfassung eine Erkla-
rung zu den verwendeten Abkilirzungen, etwa Sachbearbeiter oder Honorarschlissel ge-
druckt. Ohne Wahl dieser Einstellung fehlt diese Erklarung.
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Anlage Zeithonorarabrechnung Querformat (zentral)

Bei gesetzter Einstellung wird die Anlage Zeithonorarabrechnung wie in der Timesheet Bild-
schirmdarstellung im Querformat angezeigt und gedruckt. Ist die Einstellung nicht gesetzt,
wird die Anlage verklrzt mit weniger Daten, z. B. ohne Kennzeichnung fir die Anrechen-
barkeit, im Hochformat gedruckt.

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

Sonstiges
Steuernummern bei Formularen drucken (lokal)
Auf die zu druckenden Formulare wird auch die Steuernummer gedruckt. Die Steuernum-
mer wird in die Allgemeinen Einstellungen unter 1 Allgemein Ubernommen.

Anzahl Kopien (lokal)
Ermoglicht die Festlegung der Anzahl der zu druckenden Rechnungsexemplare.

Leistungszeit nach Berechnungsgrundlage (lokal)
Auf den Rechnungsausdrucken wird die nach § 14 UStG anzugebende Leistungszeit unter-
halb der betreffenden Berechnungsgrundlage aufgefiihrt.

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

Textverarbeitung starten bei Ubergabe an Briefdatei (lokal)

Die Einstellung ist standardm&Big gesetzt und bewirkt die Ubergabe der Rechnung an Micro-
soft Word zur weiteren manuellen Bearbeitung. Sollte die Textverarbeitung nicht bei jeder
Rechnungsibergabe in eine Briefdatei gestartet werden, ist diese Einstellung zu deaktivie-
ren. Das Modul Gebihren wird in diesem Fall nach Bestatigen von Briefdatei beendet.

Uberschriften

Einstellungen Gebdhren/Kosten %

Allgemein] Druck Paragrafen Schnellauswahll Zeithonaorar | Formulare

Kaostenrechnung:
Faostenfestsetzungsantrag:
Fostenfestzetzungsantrag [PEH]:

Faostenfestzetzungsantrag [VEH ]
Faostenfestzetzungzantrag

[ ahlarwalt]:

Wergutungsfestsetzung-

zantrag & 11 RYG:

F.ostenausaleichsantrag:

Motarkostenrechnung: Motarkozstenberechnung
K.aufridnnizche Rechnung: Fechnung
Faorekturechnung: Gutzchrift
Warzchuzsrechnung: Warschuzsrechhnung
Zeithonararabrechnung: Rechnung

Steuerberaterrechhung:

24K ostenabrechnung:

B Zental W Lokal 4

Abb. 75: Maske Einstellungen Gebiihren/Kosten, Uberschriften

Hier kénnen die Uberschriften der Rechnungstexte bestimmt werden. Dabei kénnen unterschiedliche

Festlegungen getroffen werden, je nachdem, ob es sich um eine Rechnung nach VV RVG oder eine

Kaufménnische Rechnung, Vorschussrechnung oder Zeithonorarrechnung handelt. Hierzu ist der ge-

wiinschte Rechnungstext in die vorhandenen Eingabefelder einzugeben. Die Uberschriften kénnen lber
frei formatiert werden.
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Paragrafen

Einstellungen Gebihren/Kosten X

Allgemein] Druck] Oberschrifte Schnellauswahl] Zeithonarar | Formulare

Zitignweize
® Standard
) Enweitert
Ahbszatz / Satz:
O erklinzt E28111 Halbsatz 1 Alt 1
& Ausfiibrlich 528 Abs. 351 Halbsatz 1411
"Satz'" 5.
"Satz' nach & Satz

Halbzatz anzeigen  ziieren als; |Halbsatz
Altemnative anzeigen

B Zental W Lokal b 4

Abb. 76: Maske Einstellungen Gebiihren/Kosten, Paragrafen

Unter Paragrafen kann festgelegt werden, wie im Modul Gebihren wahrend der Gebihreneingabe die
Paragrafen von VVRVG und GNotKG vorgegeben werden und wie die Zitierweise der Paragrafen in der
Rechnung erfolgen soll.

Zitierweise (lokal)

In diesem Bereich ist festzulegen, ob die Paragrafen in der Tatbestandsauswabhlliste im Geblihren-
eingabefenster als Standard oder Erweitert angegeben werden sollen. Erweitert ist zu wahlen, wenn
eine detaillierte Anzeige der Paragrafen gewdlnscht ist. Andernfalls ist Standard zu wahlen.

Absatz/Satz (zentral)
Hier ist festzulegen, ob die Absdtze und Satze von Paragrafen verkdrzt oder ausfihrlich zitiert wer-

den.

"Satz", "Satz" nach §, Halbsatz anzeigen, Alternative anzeigen (zentral)
Festgelegt wird, in welcher Form Paragrafen zitiert werden sollen.
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Schnellauswahl

Einstellungen Gebihren/Kosten X

Allgemein] Druck] (berschriften | Paragrafen eithonarar | Formulare

Abrechnung gemal: RYG -

T atbestandsauswahl: e

Schnellauswahl: Mr. 3100 Verfahrensgebiih, selbstandiges Beweisverfahren
Mr. 3104 Terminzgebiihr
534 Abs...  Wereinbarte Yergiitung fur Beratung, Gutachten, Mediation
Hr. 4100 Grundgebiitr fiir Yerteidiger
<leerer Ei..
<leerer Ei..
<leerer Ei..
<leerer Ei..
<leerer Ei..
0 <leererEi..

=t L0000 el 00O G0 P =

B Zental W Lokal b 4

Abb. 77: Maske Einstellungen Gebiihren/Kosten, Schnellauswahl

Es steht eine individuelle Gestaltung der §§-Schnellauswahl im Modul Gebihren zur Verfligung. Bis
zu 10 Paragrafen konnen in die Schnellauswahl Gbernommen werden. Bei Erstellung einer Gebuh-
ren/Kostenrechnung erscheinen die hier gewahlten Paragrafen in der Tatbestandsauswahl.

Die hier gewahlten Paragrafen stehen in der Tatbestandsauswahl vor den tbrigen Normen in der hier
festgelegten Reihenfolge und kénnen Uber die Tastenkombination + Ziffer, z. B. (A)(J, in die
Rechnung tibernommen werden.

Abrechnung geman (lokal)
Das entsprechende Gesetz ist zu wahlen, um die Paragrafen anzuzeigen, die in die Schnellauswahl
Ubernommen werden.

Tatbestandsauswahl (lokal)
Aus dieser Liste werden die Normen gewahlt, die in die §§-Schnellauswahl lbernommen werden.

Schnellauswahl (lokal)

Zeigt die individuell zusammengestellte Paragrafenliste an. Einzelne Eintréage kénnen mit und
und gedriickter Taste (Sirg) verschoben oder mit (Enif) aus der Liste geléscht werden. Rechtsklick ruft
ein Kontextmenu auf, in dem diese Funktionen ebenfalls zur Verfigung stehen.
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Zeithonorar

Einstellungen Gebiihren/Kosten X

Allgemein] Druck] Uberschriflen] Paragrafen] S chnellauswahl l Formulare]

Rechrungstest | Zeitabrechnung [Anlage)

Anlagentest in Zeithonorarzeilen

[ Mit Sachbearbeiterkiirzeln

[ Mit Sachbearbeitemnamen

[ Mit Stundensatzen

[ Angabe der Zeiten in Stunden

[ Mit Detailbetragen

[ Mach S achbearbeitern zuzammenfaszen

Sachbearbeiterkiirzel, -name, Stundenzatze und Zeit in der Bemerkung zuzammenfassen

Auf-4abrunden Rechnungzerstellung bei S ammel-/Stapelabrechnung
® Aufunden auf |0 |~ | Minuten je Eintrag ) Autamatizch [ahhe Bearbeitungsmdglichksit]
o Abrunden auf |0 Minuten je Eintrag 3 Unterbrachen [mit Bearbeitungsmiglichk eit]

Erlazantelle gemalt Sozienabrechnungdéktensachbearbeiter an die
Finanzbuchhaltung Libergeben

B Zenval W Lokal b 4

Abb. 78: Maske Einstellungen Gebiihren/Kosten, Zeithonorar

Rechnungstext (lokal)
Hier ist ein Rechnungstext einzugeben. StandardmaBig ist Zeitabrechnung (Anlage) eingetragen.

Anlagentext in Zeithonorarzeilen (lokal)

In diesem Bereich ist zu wahlen, welche Angaben im Anlagentext ausgewiesen werden sollen.
Folgende Einstellungen stehen zur Verfligung: Mit Sachbearbeiterkiirzeln, Mit Sachbearbeiternamen,
Mit Stundensétzen, Mit Honorarschliisseln, Mit Zeiten (von/bis), Mit Erfassungsdauer und Angabe der
Zeiten in Stunden, Mit Detailbetrédgen. Ferner kann auch eingestellt werden, dass die Sachbearbei-
terklirzel, -namen, Stundensatze und Zeiten in der Spalte Bemerkung des Anlagentextes zusammen-
gefasst werden.

Auf-/Abrunden auf (lokal)
Hierlber ist festzulegen, ob die erfassten Zeiten je Eintrag auf eine bestimmte Minutenzahl auf- oder
abgerundet werden sollen.

Beispiel:

Ist auf 15 Minuten je Eintrag aufgerundet ausgewahlt, so wird die erfasste Zeit auf die jeweils
folgende Viertelstunde aufgerundet. Ein erfasster Eintrag von 39 Minuten wird dann in der Abrech-
nung aufgerundet mit 45 Minuten berechnet.

Erlésanteile gemdB Sozienabrechnung/Aktensachbearbeiter an die Finanzbuchhaltung
iibergeben

Diese Option steht nur zur Verfligung, wenn in den Allgemeinen Einstellungen, 1 Allgemein, 1.23
Sozietdtsabrechnung verwenden (zentral) aktiviert wurde. Ist Erldsanteile gemé&B Sozienabrech-
nung/Aktensachbearbeiter an die Finanzbuchhaltung l(bergeben aktiviert, erfolgt die Aufteilung der
Umsatze entsprechend den vorher im Modul Finanzbuchhaltung festgelegten Umsatzanteilen der So-
zien.

Ist die Option Erldsanteile geméB Sozienabrechnung/Aktensachbearbeiter an die Finanzbuchhaltung
Ubergeben nicht aktiviert, wird der Rechnungsbetrag bei verwendeter Finanzbuchhaltung II nach
Zeithonorar-Sachbearbeitern aufgeteilt und bereits bei Rechnungserstellung ins Journal gebucht. Bei
Nutzung der Finanzbuchhaltung I kann der Zahlungseingang direkt beim Buchen auf den jeweiligen
Sachbearbeiter verteilt werden, wenn der Zahlungseingang niedriger ist als der Rechnungsbetrag
und in das Journal ibernommen werden kann.
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Formulare

Einstellungen Gebihren/Kosten x

Allgemeinl Druckl Uberschriftenl Paragrafen | Schnellauswahl | Zeithonorar

Blankoformulare

Abb. 79: Maske Einstellungen Gebiihren/Kosten, Formulare (Ausriss)

Uber die Schaltflache stehen fiir die Abrechnung von Beratungs- und Prozesskostenhilfe
entsprechende Blanko-Formulare zur Verfigung, die sich auf gangige amtliche Formulare beziehen.

Diese Blanko-Formulare kénnen in der Maske gedruckt werden. Links neben der Anzeige befindet sich
eine weitere Auswahl, in der die verschiedenen Formulare angeboten werden (PKH-Formulare/BRH-
Formular).

Gebiihren / Kosten - m] X
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Abb. 80: Maske Blankoformular

Weitere Symbole in der Symbolleiste des Blankoformulars:
€ »r bewirken, dass die erste bzw. letzte Seite angezeigt wird.

£ » lassen die jeweils vorhergehende/nachfolgende Seite der Rechnung in der Vorschau
anzeigen.

= dient dem Verkleinern des Vorschaubilds. Das Bild kann auch verkleinert werden, indem mit der
rechten Maustaste darauf geklickt wird.

/¥ vergroBert das Vorschaubild. Stattdessen kann auch auf die Vorschau geklickt werden.

[ ruft eine Eingabemaske auf, in der die Anzahl der zu druckenden Rechnungsexemplare festgelegt
werden kdnnen.

# ruft eine Maske auf, in der sich die Druckereinstellungen fiir den Blankodruck vor dem Druck
andern lassen.
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2.9 Forderungssachen importieren

o

Forderungssachen importieren

Bevor die erste Datei flir den Datenimport eingelesen werden kann, sind die notwendigen Festlegungen flir den
Datenimport Uber Import Forderungen zu treffen.

Allgemein

& Einstellungen Forderungssachen importieren — b4
[ Allgemein T Akte T Drucker T Adressen T Wiedervorlage T Foko \|
Importdatei
Pfad fur DFU Datei d:\Import Test Efad suchen

Diskettenlaufwerk
Dateiname IMPORTL.TST

O ariginaldaten im ANSI-Code

Schnittstelle

Importl [ sicherungsdateien (Protokalle und Daten) laschen nach 1 Monat e
ImportVC
EDA310/320

M Zerral I Lokal ®

Abb. 81: Maske Einstellungen Forderungssachen importieren, Allgemein,
hervorgehoben: Auswahl Schnittstelle

Unter Allgemein werden allgemeine Einstellungen zum Datenimport festgelegt.

Pfad fur DFU Datei (lokal)

Ubermittelt der GroBkunde bzw. das Inkassobiiro die Importdaten per Datenferniibertragung, werden
diese Importdaten zundchst in einem Zwischenverzeichnis gespeichert, aus dem heraus mit Import
Forderungen in RA-MICRO importiert wird. An dieser Stelle ist das Zwischenverzeichnis anzugeben.

Diskettenlaufwerk (lokal)
Werden die Daten per Diskette Ubertragen, wird hier das Laufwerk, z. B. ein USB-Diskettenlaufwerk
angegeben, von dem die Daten gelesen werden sollen. Im Allgemeinen ist dies das Laufwerk A:.

Dateiname (lokal)
Hier ist der Dateiname einzutragen, unter dem die Daten auf der Diskette bzw. in der DFU-Datei
gespeichert sind.

Originaldaten im ANSI-Code (lokal)
Bei Wahl dieser Einstellung werden die zu importierenden Daten im ANSI-Code gespeichert. Der ANSI-
Code ist ein Programmcode, der unter Windows verwendet wird.

Sofern bei Uberpriifung der in RA-MICRO angelegten Adressen, Akten und Forderungskonten festgestellt
wird, dass insbesondere die Umlaute der importierten Daten nicht richtig dargestellt werden, muss diese
Einstellung ggf. gewahlt oder abgewahlt werden.
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Akte

Schnittstelle
An dieser Stelle ist die mit dem Absender der Daten vereinbarte Schnittstelle auszuwahlen. Sollte
diese nicht bekannt sein, ist der RA-MICRO Handler zu informieren.

Je nachdem, Uber welche Schnittstelle die Daten importiert werden, kénnen bzw. miissen weitere Ein-
gaben getatigt werden:

Fir Schnittstellen, in denen kein Zinssatz mitgeteilt wird, besteht auf der Karteikarte Forderungskonto
die Moglichkeit, den Zinssatz der Hauptforderung, die Zinsart und einen Mindestzinssatz anzugeben. Zu
diesem Zins wird bei der Anlage des Forderungskontos die Hauptforderung gebucht.

Werden Daten mit der Schnittstelle AS4 11 importiert, missen bei Kanzleiname (Auftragsbeginn) den
mit dem Absender der Daten vereinbarte Zeichensatz eingetragen werden, der vor einem jeden
Auftrag steht.

1= Hierbei muss ein Zeichensatz vereinbart werden, bei dem sichergestellt ist, dass dieser nicht an
anderer Stelle innerhalb eines Auftrags steht. In der Regel wird der Name des Rechtsanwaltes bzw.
der Kanzlei vereinbart, der bzw. die die Daten importiert. Es ist unbedingt auf die Einhaltung einer
korrekten Schreibweise (GroB- und Kleinschreibung!) zu achten.

Sicherungsdateien (Protokolle und Daten I6schen nach ... (zentral): Hier kann gewahlt werden, ob au-
tomatisch die nach einem Importvorgang erstellten Protokolle (es wird eine Liste mit den beim
Importvorgang erstellten Akten gespeichert) sowie die eingelesene Datei (wird als Sicherungsdatei nach
dem Einlesen gespeichert) nach einer bestimmten Zeit geléscht werden sollen.

Wird mit den Schnittstellen Importl oder ImportVC gearbeitet, kdnnen zusatzliche Sonderfunktionen
genutzt werden: Akten ablegen, Adressen nachtraglich andern, Buchen in bestehende Forderungskonten
(zentral).

Fur die Schnittstelle ImportVC kann dariber hinaus festgelegt werden, dass innerhalb der Zwangsvoll-
streckung erstellte, an die Creditreform gesendete Sachstandsdateien nach einer festzulegenden Zeit-
spanne automatisch geléscht werden (lokal).

Mit der Standardschnittstelle kVASy® kénnen Daten von Unternehmen aus dem Bereich der Energie-
und Wasserwirtschaft eingelesen werden, sofern diese mit der kVASy® Standard Inkasso Schnittstelle
der Firma SIV AG arbeiten. Die Standardschnittstelle dient der Aktenanlage zur Beitreibung von Forde-
rungen aus Abrechnungen Uber Strom, Gas, Wasser (monatliche Abschlagzahlungen, Jahresrechnun-

gen).

& Einstellungen Forderungssachen importieren — *

( Allgemein T T Drucker T Adressen T Wiedervorlage T Foko \|
Aktenanlage
Sachbearbeiter AR Reutal, Annelene w
Referat 01 Verschiedenes 0 ~
Aktenkennzeichen <A-Z= Chne ~ s
Optionen
[ Aktenvorblatt drucken
[ aktenkurzbezeichnung aus Importdaten bilden Name, Vorname (Gegne

Arzt als Aktenbeteiligten speichern

B Zentral I Lokal x

Abb. 82: Maske Einstellungen Forderungssachen importieren, Akte
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Aktenanlage
Hier werden allgemeine Einstellungen fir die Anlage von Akten getroffen, deren Daten mit Import For-
derungen eingelesen worden sind.

Hier kann der Sachbearbeiter, das Referat und das Aktenkennzeichen eingetragen werden, die zu den
anzulegenden Akten gespeichert werden sollen (lokal).

Optionen

Unter Optionen kann festgelegt werden, ob ein Aktenvorblatt gedruckt werden soll (lokal). Mit Akten-
kurzbezeichnung aus Importdaten bilden (zentral) wird festgelegt, dass aus den Importdaten stammen-
den Daten Aktenkurzbezeichnung gebildet werden.

Ferner kann ein in den Gibbernommenen Daten benannter Arzt als Aktenbeteiligter ibernommen werden
(zentral).

Drucker (lokal)

& Einstellungen Forderungssachen importieren - X

[ Allgemein T Alkte T T Adressen Tﬂieder\mrlageT Foko ]

Optionen
[JBeidseitiger Druck (Duplex)

[JDateiinhalt nach dem Einlesen drucken

Drucker HP Officejet 6500 E710n-z (Netzwer| v

Schacht Automatisch auswahlen w

Rand links |20 mm

Rand cben |20 mm

M Zertral I Lokal ) 4

Abb. 83: Maske Einstellungen Forderungssachen importieren, Drucker

Hiertber kann der Drucker ausgewahlt werden, auf dem die Importprotokolle und der Inhalt der Im-
portdatei bzw. Sicherungsdatei gedruckt werden soll sowie weitere Einstellungen zum Drucker.

Der gewiinschte Drucker wird aus der gleichnamigen Auswabhlliste ausgewahlt und darunter der Schacht,
in dem das Papier fir den Druck bereit liegt. Die Auswahlmdglichkeiten flir den Druckerschacht hangen
dabei von der Ausstattung des jeweiligen Druckers und dem installierten Druckertreiber ab.

Bei Rand links und Rand oben ist ein Abstand einzutragen, den der Text vom linken bzw. oberen Sei-
tenrand entfernt sein soll.

Optionen
Hier ist zu wahlen, ob das Papier einseitig oder beidseitig bedruckt werden soll. Ob Beidseitiger Druck
(Duplex) zur Verfigung steht, ist abhangig von der Ausstattung und den Treibern des jeweiligen
Druckers.

Mit Dateiinhalt nach dem Einlesen drucken wird der vollstandige Inhalt der Importdatei nach dem Import
gedruckt. In der Anfangsphase ist dies auf alle Falle zwecks besserer Kontroliméglichkeit zu empfehlen.
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Adressen
& Einstellungen Forderungssachen importieren — b4
[ Allgemein T Akte T Drucker T Adressen T Wiedervorlage T Foko \|
Adressen
Glaubiger / Mandant i001 Hartmut Menninghoff

Unterbeteiligter Mandant
Rechtsschutzversicherung

Weiterer Beteiligter

Optionen

[0 Mandant ist zum Vorsteuerabzug berechtigt

[ Gerichtsartewahl laut Mandant

Rechnungsdaten fur Mandanten-/Gegnerbetreff verwenden

[OBezsichnung 1. Spalte aus Importdatei fir Mandanten-/Gegnerbetreff verwenden

Verarbeitung der eingelesenen Adressen

[ adressen nicht priifen Mandantenbetreff Gbernehmen

[ Adressen einzeln prifen [ Criginaldaten lisfern Namen in GroBbuchstaben
O wertreter: Vor- und Zunamen tauschen

O RA-MICRO Adresse aktualisieren

M Zerral I Lokal ®

Abb. 84: Maske Einstellungen Forderungssachen importieren, Adressen

Hier werden allgemeine Einstellungen lber die Anlage von Adressen getroffen, die mit Import Forde-
rungen importiert worden sind.

Glaubiger / Mandant (lokal)
Steht bei den importierten Auftrdgen immer derselbe Mandant auf Glaubigerseite und ist dessen
Adresse bereits in den Adressen erfasst, kann diese bei Adresse eingetragen werden.

Werden von der auf der Karteikarte Allgemein gewahlten Schnittstelle nur die Schuldnerdaten Gbermit-
telt, muss die Adressnummer zwingend eingetragen werden.

Ist eine Adressnummer eingetragen, werden alle Akten und Forderungskonten in RA-MICRO zu den
Glaubigerdaten dieser Adressnummer angelegt. In der Importdatei vorhandene Glaubigerdaten werden
nicht ausgewertet. In diesem Fall kann nicht erkannt werden, wenn in den Importdaten ein anderer
Mandant als Glaubiger angegeben ist.

Unterbeteiligter Mandant (lokal)
Soll beim Einlesen der Importdatei automatisch ein Unterbeteiligter zum Mandanten gespeichert
werden, so kann eine bereits in RA-MICRO vorhandene Adresse hier hinterlegt werden.

Rechtsschutzversicherung (lokal)
Hier kann die Adressnummer der Rechtsschutzversicherung des Glaubigers eingetragen werden.

Weiterer Beteiligter (lokal)
Sollen weitere Beteiligte in der Akte nach dem Importvorgang gespeichert werden, so ist hier die Adress-
nummer anzugeben.

Mandant ist zum Vorsteuerabzug berechtigt (lokal)
An dieser Stelle kann fur die Anlage der Akten- und Forderungskonten die Vorsteuerabzugsberechtigung
des Glaubigers erfasst werden.

Gerichtsortewahl laut Mandant (zentral)

Des Weiteren kann hier festgelegt werden, ob die Gerichtsortewahl nach der Anschrift des Mandanten
erfolgen soll. Die Gerichtsortewahl wird in diesem Fall in den Aktenstammdaten flr die I./II. Instanz auf
laut Mandant eingestellt.

Rechnungsdaten fir Mandanten-/Gegnerbetreff verwenden (zentral)
Bei maximal zwei Forderungen wird die Rechnungsbezeichnung aus der Importdatei in den Betreff liber-
nommen, mehrere Forderungen werden als Rechnungszeitraum angegeben.
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Bezeichnung 1. Spalte aus Importdatei fir Mandanten-/Gegnerbetreff verwenden (zentral)
StandardmaBig wird Kunden-Nr. in den Betreff ibernommen, anderenfalls die angegebene Spaltenbe-
zeichnung.

Adressen nicht prifen / Adressen einzeln prifen (lokal)

Hier ist zwischen Adressen nicht priifen oder Adressen einzeln priifen zu wahlen. Dadurch kann
bestimmt werden, inwieweit wahrend des Importvorgangs eine Uberprifung der Daten auf Vollsténdig-
keit und Schlissigkeit erfolgen soll.

Ist keine der beiden Alternativen gewahlt, werden nach Beendigung des Importvorgangs die Adressen
zu jeder Akte, zu der mindestens eine Adresse neu angelegt wurde, in knapper Form zur Prifung vor-
gestellt.

Nahere Informationen sind unter Uberpriifung der importierten Daten und Unterbrechung des Datenim-
ports bei Adressen einzeln prifen zu finden.

Vertreter: Vor- und Zunamen tauschen (lokal)

In RA-MICRO werden die Namen in der Reihenfolge [Vorname] [Zuname] gefiihrt. Wurden die Adress-
daten in der Reihenfolge [Zuname] [Vorname] Ubermittelt (z. B. Creditreform), kann hiertiber die flr
die Adressenanlage in RA-MICRO notwendige Reihenfolge hergestellt werden.

RA-MICRO Adresse aktualisieren (lokal)

Sofern die Adressdaten des Mandanten gegenliiber dem RA-MICRO Adressbestand aktueller sind, sollte
die Einstellung gewahlt werden. Beim Import besteht die Moglichkeit, diesen Vorschlag im Einzelfall zu
andern.

Sofern der Mandant nicht tber den aktuellen Datenbestand verfligt und die Kanzleidaten aufgrund z. B.
EMA-Anfragen aktueller sind, sollte die RA-MICRO Adresse nicht mit den Daten des Mandanten aktuali-
siert werden.

Mandantenbetreff ibernehmen (lokal)

Diese Option wird nur aktiv, wenn eine Adressnummer im Feld weitere Beteiligte hinterlegt ist. Der
Mandantenbetreff wird dann nicht nur zum Mandanten, sondern auch zum weiteren Beteiligten
gespeichert.

Originaldaten liefern Namen komplett in GroBbuchstaben (lokal)

Sind in den zu importierenden Daten die Namen in GroBbuchstaben enthalten, z. B. MELANIE HOLLTER,
so werden sie hieruber in normaler GroB- und Kleinschreibung in die Adressen gespeichert, z. B. Melanie
Hollter.
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Wiedervorlage (lokal)

& Einstellungen Forderungssachen importieren — b4
[ Allgemein T Akte T Drucker T Adressen T Foko \|
Wiedervorlage nach Aktenanlage
O wiedervorlage speichern Wiedervorlagegrund Allgemeine Wiedervorlage
Feitraum nach Anlage der Akte 1 Tag
WV-Sachbearbeiter AR Reutal, Annelens
Weitere Bearbeitung von ZV-Akten
[IMahnschreiben erstellen nach 0| Tage
[IMahnbescheid erstellen nach | 0| Tage
[ zv-Auftrag erstellen 14 | Tage nach VB-Buchung
M Zerral I Lokal ®

Abb. 85: Maske Einstellungen Forderungssachen importieren, Wiedervorlage

Wiedervorlage nach Aktenanlage
Hier kann festgelegt werden, ob fiir die von Forderungssachen importieren des Moduls Mahnverfahren
angelegten Akten Wiedervorlagen eingetragen werden.w

Wiedervorlage speichern
Wiedervorlagegrund
Hier kann vermerkt werden, dass ein anderer, mehrmaliger Turnus fir die Wiedervorlage gelten
soll.

Der gewiinschte Wiedervorlagegrund ist Gber [] auszuw&hlen. Zum Eintragen weiterer Wieder-
vorlagegriinde steht die Programmfunktion Textbausteine zur Verfugung. Dort ist Termine/Fris-
ten, Bearbeiten, Wiedervorlagen, Auswahl WV-Grund zu wahlen.

Dem Text fir den Wiedervorlagegrund kann der Zusatz *[Wiedervorlagenturnus] hinzugefligt
werden. Damit wird angegeben, welcher Turnus fiir Wiedervorlagen, fir die dieser Wiedervorla-
gegrund gewahlt wird, gelten soll. Wird z. B. als Text fir den Wiedervorlagegrund Mahnbescheid
erstellt eingetragen, bewirkt der Zusatz *t eine tagliche Wiedervorlage. Folgender Wiedervorla-
genturnus ist moéglich:

[WV-Text]*t = tagliche Wiedervorlage,
[WV-Text]*w = wochentliche Wiedervorlage,
[WV-Text]* 14 = vierzehntagige Wiedervorlage,
[WV-Text]*m = monatliche Wiedervorlage,
[WV-Text]*j = jahrliche Wiedervorlage und
[WV-Text]*e = einmalige Wiedervorlage.

Zeitraum nach Anlage der Akte
Hier ist festzulegen, wie viele Tage, Wochen oder Monate nach dem Datenimport die von Import
Forderungssachen angelegten Akten wieder vorgelegt werden sollen.

WV-Sachbearbeiter
An dieser Stelle ist der gewlinschte Wiedervorlagensachbearbeiter auszuwdhlen. Die Liste enthalt
alle in Benutzerverwaltung eingetragenen Wiedervorlagensachbearbeiter.
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Weitere Bearbeitung von ZV-Sachen

Zur weiteren Bearbeitung der Uber Forderungssachen importieren angelegten ZV-Akten dienen
die nachfolgend genannten Optionen. Hierliber werden alle ZV-Akten im MaBnahmenplaner fir
die jeweilige StapelmaBnahme vorgemerkt:

Mahnschreiben erstellen

Mittels dieser Option ist festzulegen, in wie vielen Tagen nach dem Datenimport die angelegten
ZV-Akten flr das Mahnschreiben vorgemerkt werden sollen. Soll direkt im Anschluss an den Im-
portvorgang im Stapel Mahnschreiben zu den angelegten ZV-Akten erstellt werden, ist

[0 Mahnschreiben erstellen nach 0| Tagen .
zu wahlen.

Mahnbescheid erstellen
Sollen die angelegten ZV-Akten flir den Stapel-Mahnbescheid im MaBnahmenplaner vorgemerkt
werden, ist diese Option zu aktivieren.

Dabei ist darauf zu achten, dass die Mahnbescheidserstellung im Stapel nur dann erfolgen kann,
wenn vom GroBmandanten zu den in der Importdatei (ibergebenen Forderungen auch die not-
wendigen Katalognummern mit (ibergeben werden!

ZV-Auftrag erstellen
Bei Wahl dieser Einstellung werden samtliche importierte Akten zum angegebenen Tag im MaB-
nahmenplaner automatisch vorgeschlagen.

Die eingegebenen Tage nach VB-Buchung bezeichnen, wie viele Tage nach Buchung der
Vollstreckungsbescheidsgeblihr die ZV-Akten im MaBnahmenplaner flir den ZV-Auftrag vorge-
merkt werden sollen.

Foko
& Einstellungen Forderungssachen importieren - X
[ Allgemein T Akte T Drucker T Adressen T Wiedervarlage T Foko ]
Kosten
Verzinsung der vorgerichtlichen Kosten | e l=Fratrlts |~ [ Zinsen ab | Zustellung MB |+
Auskunftskosten

Vorgerichtliche Kosten des Glaubigers [ Mahnkosten verzinslich

[0 Mahnkosten buchen [ Inkassokosten verzinslich
[ Inkassokosten buchen [ Bankriicklastkosten verzinslich
[ rortokosten buchen O Auskunftskosten verzinslich

Entstehungsgrund Inkassokosten:

Zinsen der Hauptforderung

Zinssatz 0,000% Zinsart | fester Zinssatz (p.a.) o Mindestzinssatz [0.000%
Zinzen ab Zustellung dez MB

Optionen

¥l Betreff als Kontozusatzbezeichnung speichern

M Forderung / Titel in den Stammdaten bezeichnen
[ zahlungsverrechnung auf Hauptforderung

B Zentral W Lokal b 4

Abb. 86: Maske Einstellungen Forderungssachen importieren, Foko

Kosten
Hier werden allgemeine Einstellungen insbesondere hinsichtlich der Kosten, Zinsen und der Zahlungs-
verrechnung festgelegt.

Verzinsung der vorgerichtlichen Kosten (lokal)

Die in den Einstellungen Import Forderungssachen hinterlegten Kosten sowie die in der Import-Datei
mitgeteilten Kosten kdnnen Uber diese Option verzinst werden. Mit Zinsen ab kann gewahlt werden,
ob die Kosten ab Zustellung oder Antrag MB verzinslich gebucht werden.
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Auskunftskosten und Vorgerichtliche Kosten des Glaubigers (lokal)
Hier kdnnen die jeweiligen Betrage eingegeben werden, die in die Forderungskonten gebucht werden
sollen, die von Import Forderungssachen angelegt werden.

Mahn-, Inkasso- bzw. Portokosten buchen (lokal)
Uber diese Einstellung werden die vom Auftraggeber mitgeteilten Mahn-, Inkasso- und/oder Porto-
kosten in die von Import Forderungssachen angelegten Forderungskonten gebucht.

Mahnkosten/Inkassokosten/Bankriicklastkosten/Auskunftskosten verzinslich buchen (lokal)
Die importierten Hauptforderungen werden mit diesen Vorgaben verzinslich in die von Import For-
derungssachen angelegten Forderungskonten gebucht.

Zinsen der Hauptforderung

Hier kbnnen Angaben zu Zinssatz der Hauptforderung, Zinsart und Mindestzinssatz gemacht werden.
Die importierten Hauptforderungen werden mit diesen Vorgaben verzinslich in die von Import
Forderungssachen angelegten Forderungskonten gebucht.

Diese Moglichkeit steht nur zur Verfligung, wenn die Daten Uber eine Schnittstelle importiert wurden,
durch die beim Import keine Angaben zu Zinssatz der Hauptforderung, Zinsart und Mindestzinssatz
mitgeteilt worden sind.

Zinssatz
Hier ist der Zinssatz festzulegen, zu dem die importierten Forderungen verzinst werden sollen.

Zinsart
Dient der Auswahl der Zinsart, zu der bei der Anlage des Forderungskontos die Hauptforderung ge-
bucht werden soll.

Mindestzinssatz

Wurde unter Zinsart eine Sonderzinsart ausgewahlt, kann hier ein Mindestzinssatz eingetragen wer-
den, wenn der den Sonderzins Uber- bzw. unterschreitende Zinssatz einen bestimmten festen Zins-
satz nicht unterschreiten soll. Macht z. B. der Inhaber eines Schecks oder Inlandwechsels im Wege
des Rickgriffs Zinsen geltend, so betragt der Zinssatz 2 % (iber dem jeweiligen Basiszinssatz, min-
destens aber 6 % (vgl. §§ 45, 46 ScheckG, §§ 28, 48, 49 WG). In diesem Fall ist unter Zinsart die
Sonderzinsart Basiszins zu wahlen und in das Eingabefeld Zinssatz eine 2 und in das Feld Mindest-
zinssatz eine 6 einzutragen.

Zinsen ab Zustellung des MB

Bei gesetzter Einstellung Zinsen ab Zustellung des MB werden Hauptforderungen mit dem Vermerk
Zustellung in das Forderungskonto gebucht. Sobald das Gericht das Zustelldatum des Mahnbeschei-
des mitteilt, kann dies Uber Zwangsvollstreckung, Foko anzeigen nachgetragen werden. Ist Zinsen
ab Zustellung des MB nicht gewahlt, werden die Forderungen mit dem Uber die Importdatei mitge-
teilten Zinsbeginn in das Forderungskonto gebucht.

1= Diese Einstellung steht nur flr die Schnittstellen EDA310/320 und EDA4000 zur Verfiigung.

Optionen
Betreff als Kontozusatzbezeichnung speichern (zentral)
Hierdurch kann der durch den Datenimport mitgeteilte Mandanten-Betreff als Kontozusatzbezeich-
nung in den Stammdaten der Zwangsvollstreckung gespeichert werden.

Forderung/Titel in den Stammdaten bezeichnen (zentral)
Ferner kann mit Titel in den Stammdaten bezeichnen eine zur Hauptforderung mitgeteilte Bezeich-
nung unter Forderung/Titel in Foko anlegen iibernommen werden.

Zahlungsverrechnung auf Hauptforderung (lokal)

Diese Einstellung ist zu wahlen, um die durch den Datenimport mitgeteilten Zahlungen bzw. Gut-
schriften fir den Schuldner nicht nach §§ 366, 367 BGB zu verrechnen. Die Zahlungsverrechnung
erfolgt stattdessen zuerst mit samtlichen Hauptforderungen, hier auf die alteste zuerst. Nach Tilgung
samtlicher Hauptforderungen erfolgt gem. §§ 367, 366 Abs. 2 BGB die Verrechnung mit den Kosten-
zinsen, dann den Kosten und zuletzt den Zinsen.
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2.10 Kollisionsvorprifung

©

Kollisionsvorprifung
In den Einstellungen Kollisionspriifung wird von einem Arbeitsplatz administrativ festgelegt, welche Verfahrens-
weise zentral flr die Kanzlei gelten soll. Die Einstellungen werden bei Einrichtung der SQL Kollisionsvorprifung
generell gemeinsam mit dem RA-MICRO Vor-Ort-Partner vorgenommen. Anderungen kénnen anschlieBend durch
den zur Administration der SQL Kollisionsvorpriifung geschulten Kanzlei-Mitarbeiter selbst vorgenommen werden.

Allgemein (zentral)

B’ Einstellungen - Kollisionsvorprifung *

Kanzleidaten] Datenpools

Wenmaltung / Datenexport / D atenimport auf diesem Arbeitzplatz durchfihren

Follizionsvorpriifung im MNetz aklivieren

Kolligionsvorprifung auf diesem Arbeitzplatz aklivieran

[ Autormatizchen D atenesport akbiviersn

[ Autormatizchen D atenimport aktiviersn

Dateniibermahme der Bestandzdaten ermaglichen

[ &uzdruck mit &nschiift an Stelle des Sachverhaltes

Yenwalung: LRecht-PC
®

Abb. 87: Maske Einstellungen - Kollisionsvorpriifung, Allgemein

Die Einstellungen unter Allgemein werden bei Einrichtung der Kollisionsvorprifung durch den RA-MICRO Vor-Ort-
Partner vorgenommen.

Verwaltung / Datenexport / Datenimport auf diesem Arbeitsplatz durchfiihren

Diese Einstellung ist sofort nach der Installation der Kollisionsvorpriifung an dem Arbeitsplatz zu akti-
vieren, von dem aus kinftig die Verwaltung und der Datentransfer mithilfe von Outlook durchgefiihrt
werden soll. Voraussetzungen hierfir sind:

e Fur diesen Arbeitsplatz ist in Kanzlei, Benutzerverwaltung, Rechteverwaltung das Recht Verwalter
vergeben.

e In der Kanzlei muss der E-Brief eingerichtet sein, d. h., es muss mindestens ein E-Mail Konto zur
Verfiigung stehen, welches unter E-Workflow, E-Mail-Konten fur den E-Brief aktiviert wurde. Zusatz-
lich muss im RA-MICRO Dienste Starter der Kanzlei E-Mail Receiver aktiviert und unter E-Workflow,
Posteingang das auch vom E-Brief verwendete E-Mail-Konto als Quelle gewahlt sein. Weitere Infor-
mationen zur Einrichtung des E-Briefs stehen im Handbuch E-Workflow zur Verfliigung.

1= An allen Arbeitsplatzen, die nicht fir den Import- und Export der Adressdaten bestimmt sind, ist
diese Einstellung deaktiviert und nicht anderbar.

Kollisionsvorpriafung im Netz aktivieren

Diese Option muss bei der Einrichtung am daflir vorgesehenen Platz gesetzt werden. Auch diese Ein-
stellung wird unmittelbar nach Installation an den fir den Datentransfer vorgesehenen Arbeitsplatzen
vorgenommen.
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Kollisionsvorprifung auf diesem Arbeitsplatz aktivieren

Mit dieser Einstellung wird die SQL Kollisionsvorpriifung am einzelnen Arbeitsplatz aktiviert. Diese in
Abb. 87 inaktiv dargestellte Einstellung ist fir Kanzleien mit mehreren Arbeitsplatzen bereits voreinge-
stellt, da die Kollisionsvorpriifung ein Netzwerk erkennt und bei Einzelplatzanwendungen ohne Netzwerk
wahlbar ist.

Automatischen Datenexport aktivieren
Mit Aktivierung dieser Einstellung erfolgt der Datenexport gemaB den Einstellungen, die auf der Kartei-
karte Kanzleidaten, Eigenschaften zu der Kanzleianschrift hinterlegt sind.

rz Wird der automatische Datenexport verneint, kann der Datenexport zu beliebiger Zeit manuell Gber
das Kontextmenl gestartet werden.

Automatischen Datenimport aktivieren
Mit Aktivierung dieser Einstellung erfolgt der automatische Datenimport. Die Einstellung wird ebenfalls
von dem flr den Datentransfer vorgesehenen Arbeitsplatz aus vorgenommen.

1= Wird der automatische Datenimport verneint, kann er zu beliebiger Zeit manuell tGber das Kontext-
menUl gestartet werden.

Datentibernahme der Bestandsdaten ermdglichen
Ermdglicht die Ubernahme des Datenbestandes aus Akten, Adressen und dem Notariatsbereich in die
SQL-Datenbank, die als Grundlage fiir das Kollisionsvorprifung gilt.

15> Die Datenlbernahme der Bestandsdaten sollte unbedingt durchgefiihrt werden, damit die vollum-
fangliche Kollisionsvorpriifung gewahrleistet ist.

Ausdruck mit Anschrift an Stelle des Sachverhaltes
Bei Wahl dieser Einstellung werden die mdéglichen Kollisionsadressen im Prifungsergebnis mit vollstan-
diger Anschrift inklusive StraBe angezeigt.

Ist diese Einstellung abgewahlt, wird anstelle der StraBe der méglichen Kollisionsadresse der Sachver-
halt gedruckt. Mit Sachverhalt ist bei Anwaltsakten die Aktenkurz- sowie die Aktenlangbezeichnung, bei
notariellen Urkundenrollen der Geschaftsgegenstand gemeint.

Kanzleidaten

B’ Einstellungen - Kellisionsvorprifung X
O g X

Allgemein

:ni| Datenpools ]

I* Dr. Ludwig Recht, Berliner Str. 14, 10333 Berlin

Wemwaltung: LRecht-FC
x

Abb. 88: Maske Einstellungen - Kollisionsvorpriifung, Kanzleidaten

Mit Einrichtung der Kanzleidaten werden diese festgehalten. Die Hauptkanzlei ist mit dem Symbol [* gekenn-
zeichnet. Die Hauptkanzlei ist diejenige Kanzlei, in der die Daten aller einbezogenen Kanzleien miteinander ab-
geglichen werden. Anderungen werden von hier aus zuriick an die anderen Standorte versandt und automatisch
eingepflegt.

Uber die Schaltflache [ " wird die Maske Kanzleianschrift aufgerufen und die Kanzleidaten der Hauptkanzlei sowie
des Standortes kdénnen Uber deren Adressnummer eingelesen werden. Die Kanzleikennung vergibt RA-MICRO
automatisch.
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EE Kanzleianschrift *
Adresse der Kanzlei: 1
Worname: Dir. Ludwig
Hachname: Recht
Strale: Berliner Str. 14,
PLZ A Ort: 10333 Belin
Telefor: 030/345622
Kanzleikennung: {01 2FB4B6-6840-432F-9940-6FB 1 3DE2DE34}
E-Mail: Irecht34 2 gmail. com

Datenaustauzch Lr:hratPrikoll
[ Datenupdate per E-pail

Datenversandinteryall: 1 Tag ~

Startzeit: oo:o0 %'
Hauptkanzlei
Serverstandort

x

Abb. 89: Maske Kanzleianschrift

Uber die Schaltflache | Datenaustauzch | kann das Verzeichnis festgelegt werden, in dem die abgeglichenen Daten
gespeichert werden sollen. Im nachfolgenden Bereich ist festzulegen, ob und in welchem Intervall ein Datenab-
gleich erfolgen soll. Voraussetzung fiir die Teilnahme am Datenaustausch ist die aktivierte Option Datenupdate
per E-Mail. Nur wenn diese Option aktiviert ist, nimmt die Kanzlei an der Kollisionsvorpriifung teil. Die Option
Hauptkanzlei kann nur am Hauptstandort gesetzt werden. Die Option Serverstandort muss an allen Standorten
gesetzt sein, da auch die Nebenstandorte einen eigenen SQL-Server haben miussen.

Die Option Hauptkanzlei lasst erkennen, welche Kanzlei als Hauptkanzlei bestimmt wurde. Ist die Option Server-
standort aktiviert, kdnnen die Daten der eigenen Standortkanzlei eingesehen werden.

Jeder Standort verfligt, ebenso wie die Hauptkanzlei, Uber einen eigenen SQL-Server. Die Kollisionsvorpriifung
lasst sich auf einen beliebig erweiterbaren Kreis von Standorten ausdehnen. Lokale Datenpools werden automa-
tisch in die Prifung mit einbezogen.

Die Schaltflachen & und }( zum Bearbeiten und Loschen stehen zur Bearbeitung der eingegebenen Kanzleidaten
fir die Hauptkanzlei sowie des Serverstandortes zur Verfigung, wenn die entsprechende Kanzlei in der Liste gem.
Abb. 88 markiert wurde. Um die Hauptkanzlei oder einen Standort aus der Liste zu entfernen, wird die Schaltfla-
che X betétigt.

Datenpools

3’ Einstellungen - Kollisionsvorpriifung X

Allgameinl K.anzlzidaten

tartas Datenpool
Recht

Yerwaltung: LRecht-PC
x

Abb. 90: Maske Einstellungen - Kollisionsvorpriifung, Datenpools

Aus der Liste der vorhandenen Datenpools sind diejenigen zu wahlen, deren Adressdaten in die Kollisionsvorpru-
fung einbezogen werden sollen.

1z Wir empfehlen, Datenpools in die Prifung mit einzubeziehen, damit eine kontinuierliche Kollisionsvorprifung
in allen Datenpools gewahrleistet ist, was insbesondere fir Sozietaten und bei Kanzleizusammenfiihrungen
von Bedeutung ist.
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2.11 MS-Office

Office G
MS-Office
., Office-Einstellungen
Bevorzugte Textverarbeitung ®) Microsoft Word KTV
RA-MICRO Schnittstellen Starten
B zental Wl Lokal ‘ x

Abb. 91: Maske Office-Einstellungen

Bevorzugte Textverarbeitung (lokal)
Zeigt die bevorzugte Textverarbeitung an. StandardmaBig ist dies Microsoft Word in der jeweils neuesten Version.

RA-MICRO Schnittstellen (lokal)

# RA-MICRQ Schnittstellen 18.1.11.1 - [m] X
S,
RA-MICRO
Microsoft Word 2013 Microsoft Qutlook 2013 Microsoft Excel 2013
Schnittstelle intern schnittstelle intern Schnittstelle intern
Schnittstelle + (extern) Schnittstelle + (extern) Schnittstelle + (extern)

Schnittstelle RM Kalender

Desktop Button Desktop Button = Desktop Button
erstellen erstellen = erstellen

Weiter Abbruch

Abb. 92: Einstellungen zu den RA-MICRO Schnittstellen

Diese Einstellungen ermdéglichen die Einrichtung bzw. Abschaltung der RA-MICRO Schnittstellen zu Microsoft
Word, Outlook oder Excel. Es stehen jeweils zwei Schnittstellen zur Verfligung: die altere interne und die moderne
externe Schnittstelle. Ab dem Betriebssystem Windows 8.1 und héher kann nach einem Wechsel des Anwenders
auf die externe Schnittstelle + nicht mehr auf die interne RA-MICRO Schnittstelle zuriickgewechselt werden.

Flr den externen Start der internen RA-MICRO Schnittstelle ist ein gesonderter Desktop Button erforderlich, wenn
das RA-MICRO Hauptmenu nicht aktiviert ist. Dieser kann in den Einstellungen zu den RA-MICRO Schnittstellen
erstellt werden. Die Schnittstellen + (extern) werden standardmaBig lUber die Office-Verknipfungen auf dem
Windows Desktop mit gestartet — ohne RA-MICRO vorher starten zu missen.

Die Schnittstellen-Installation wird tber die Schaltflache Weiter abgeschlossen.
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2.12 Notariat

Notariat
€ MNotariat: Erika Maier (Einstellungen Notariat) — >
® o
Biicher und Verzeichnisse] Farben/Startmenti ] Einrichtung] Geschéfte] Geschaftsgruppen
Maotar
Adresse der Maotarin: 1001 b aier, Erika
Bundesland: i

Pazzwort der Motarin:

Arlagejahr des Motaniats: | 2010

Allgemeine Einstellungen

Adrezzen mit Adresszusatz

[ Adresze mit ddresszuszatz verkniipfen

[ Wit ssrzeige / Druck. Geburtzdatum

Mit Arizeige / Druck Benuf

Unterbeteiligte aus Aktenbetelligten einlesen
‘wieitere Beteiligte aus dktenbeteiligten einlezen

T agesdatum vorschlagen

Adresse Landgericht:

B Zentral Il Lokal W Motarabhangig b4

Abb. 93: Maske Einstellungen Notariat, Allgemein

Die grundlegenden Einstellungen werden fur das jeweilige Notariat festgelegt. Zentrale Einstellungen gelten fur
das gesamte Netzwerk, das heiBt flur alle Benutzer (rot). Lokale Einstellungen gelten nur fir den einzelnen Be-
nutzer (blau). Notarabhangige Einstellungen gelten allein fiir den jeweiligen Notar (schwarz).

Mit Einfachklick/-touch auf das Fragezeichen ? werden die Version des Notariats, mit welcher gearbeitet wird,
und das Importverzeichnis fiir den EGVP Client angezeigt.

Ein neues Notariat kann nicht in den Einstellungen angelegt werden, sondern ausschlieBlich Gber die Auswahlliste
fir die Notariate, die sich in den meisten Programmfunktionen des Notariats befindet.
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Mit Einfachklick/-touch auf die Schaltflache f,{ kénnen die nachfolgenden Druckeinstellungen aufgerufen werden.

Druckeinstellungen

Urkundsgeschafte

@ Druckeinstellungen - X

Wenwahrungsgeschafte l F.oztenreqgister | Sonstige l

Urkundenralle

Diucker: HPOJ&7E-02 (3L 2.0G) an HPOJS7E-02 v
Schacht: Micht biestimm pual
Forrular: Urkundenralle - Hochfarmat - Schriftgrafe 8 ~ |
Titelblatt: Titelblatt |
[ Duplesedruck

Cmit Hinweis einseitig,zweiseitig

Erbvertrageverzeichniz

Drucker: HPOJETE-02 (3L 2.06) an HPOJE7E-02 v
Schacht: Micht bestirmmt it
Formular: ‘Werzeichnis der Erbvertrdge - Hochformat - Schiiftgrdfe 8 vl
[ Duplexdruck

O mit Hinweis einseitig/zweiseitig

Abb. 94: Maske Druckeinstellungen, Urkundsgeschiifte

Unter Urkundsgeschéfte konnen die Druckeinstellungen fir die Urkundenrolle sowie das Erbver-
tragsverzeichnis festgelegt werden.

Die mit der Installation von Notariat Biicher fir die Urkundenrolle bzw. das Erbvertragsverzeichnis
entsprechend den Vorgaben der DONot mitgelieferten Formulare sowie das Titelblatt fir die Urkun-
denrolle sind mit RO (read only) als schreibgeschitzt gekennzeichnet, kénnen somit nicht Uberschrie-
ben werden, sondern missen nach der Bearbeitung Gber den jeweiligen Editor, der Gber die Schalt-

flache | ... | aufgerufen werden kann, unter einem anderen Dateinamen gespeichert werden.

Titelblatt
Hier legen Sie fest, welches Vorblatt flir den Druck der Urkundenrolle verwendet werden soll. Bei

Bedarf kdnnen Titelblatter Uber die Schaltflache | ... | - wie zuvor erwahnt - bearbeitet werden.

Duplexdruck
Der Druck von Bichern/Listen ist abhangig vom eingesetzten Drucker ein- oder zweiseitig

(duplex) maoglich.

mit Hinweis einseitig/zweiseitig
Soll auf jeder Seite des Ausdrucks ein Hinweis erfolgen, dass der Ausdruck ein- bzw. zweiseitig
(duplex) erfolgt ist, ist diese Einstellung zu wahlen.
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Verwahrungsgeschafte

@ Druckeinstellungen — x

Urkundsgeschafte F.ostenreqgister l Sonstige l

M azzenbuch

Drucker: HP Lagerlet M3035 MFF PCLE Class Driver an 172.16.40.208 ~
Schacht: Automatizch ausvahlen hal
Forrmular: Massenbuch - Hochformat - Schiiftgroie 8 ~

[ Duplexcdruck [ suzdruck Massenbuch mit Bestand

Cmit Hinweis einseitig/zweiseitig

Vemvahrungsbuch

Drucker: HP Laser)et 4345_ECO3 MFP PCLE Class Driver  an 192.168.20.232 o
Schacht: Automatizch auswahlen v
Formular: Wenwahrungsbuch - Hochformat - Schriftgroie 8 v
Titelblatt: Titelblatt ke

[ Duplexdruck

O mit Hinweis einseitig/zweiseitig

Abb. 95: Maske Druckeinstellungen, Verwahrungsgeschiéfte

Unter Verwahrungsgeschéfte stehen die Druckeinstellungen fir das Massenbuch sowie das Verwah-
rungsbuch zur Verfiigung.

Der Druck des Massenbuchs und des Verwahrungsbuchs kann in den SchriftgréBen 6 pt und 8 pt
erfolgen, je nach gewdahltem Formular aus der gleichnamigen Auswahlliste.

Die mit der Installation von Notariat Biicher flir das Massenbuch bzw. das Verwahrungsbuch entspre-
chend den Vorgaben der DONot mitgelieferten Formulare sowie das Titelblatt flir das Verwahrungs-
buch sind mit RO (read only) als schreibgeschiitzt gekennzeichnet. Die Formulare miissen nach der

Bearbeitung Uber den jeweiligen Editor, der Gber die Schaltflache | ... | aufgerufen werden kann, unter
einem anderen Dateinamen gespeichert werden.

Duplexdruck
Das Massenbuch bzw. das Verwahrungsbuch kédnnen abhéngig vom eingesetzten Drucker einseitig
oder beidseitig (duplex) gedruckt werden.

mit Hinweis einseitig/zweiseitig
Soll auf jeder Seite des Ausdrucks ein Hinweis erfolgen, dass der Ausdruck ein- oder zweiseitig
(duplex) erfolgt ist, ist diese Einstellung zu wahlen.

Ausdruck Massenbuch mit Bestand

Ermdglicht die Festlegung, ob das Massenbuch regelmaBig mit oder ohne Bestand gedruckt wer-
den soll. In der Eingabemaske Masse[Nr.] drucken wird dann diese Vorgabe libernommen, kann
dort aber fur den jeweiligen Einzelfall noch vor dem Druck geandert werden.
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Kostenregister

@ Druckeinstellungen — x

Ulkundsgeschéftel enwahrungsgeschafte l Sonstigel
Kostenregister
Drucker: HFCLI4730-03 3L 306G am HPCLI4730-03 w
Schacht: Automatizch auswahlen bl
Foraular: Fostenregizter - Querformat - Schriftgrofe 8 - wahrungzneutral |
[ Duplesednack

Cmit Hinweis einsettig,/zweiseitig

Abb. 96: Maske Druckeinstellungen, Kostenregister

Unter Kostenregister stehen die hierfiir vorgesehenen Druckeinstellungen zur Verfligung. Der Druck
des Kostenregisters ist in den SchriftgréBen 6 pt und 8 pt mdglich. Hierflir stehen entsprechende
Formulare zur Auswahl bereit.

Die mit der Installation von Notariat Blicher mitgelieferten Formulare entsprechen den Vorgaben der
DONot fir den Druck des Kostenregisters und sind mit RO (read only) als schreibgeschiitzt gekenn-
zeichnet, kénnen somit nicht Gberschrieben werden. Sie miissen nach Bearbeitung tber den Editor,
der Uber die Schaltflache | ... | aufgerufen werden kann, unter einem anderen Dateinamen gespeichert
werden.

Duplexdruck
Das Kostenregister kann abhangig vom eingesetzten Drucker ein- oder zweiseitig (duplex) ge-
druckt werden.

mit Hinweis einseitig/zweiseitig
Soll auf jeder Seite des Ausdrucks ein Hinweis erfolgen, dass der Ausdruck ein- bzw. zweiseitig
(duplex) erfolgt ist, ist diese Einstellung zu wahlen.
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Sonstige

@ Druckeinstellungen — x

Ulkundsgeschéftel Verwahrungsgeschéftel F.oztenregiste

Ainderkontenlizte gem, DOMot

Drucker: HP Lagerlet M3035 MFF PCLE Class Driver an 172.16.40.208 ~
Schacht: Automatizch ausvahlen hal
Farmular: Anderkonterliste - Hochformat - Schiftgrafe 3 vl
[ Duplexcdruck

Cmit Hinweis einseitig/zweiseitig

Sonstiges

Cirucker: HP Color Laser) et Chd 4730 MFP PCLE Class Driver an 172.16.10.220 ~
Schacht: Automatizch auswahlen v
Schriftart: Airial CE -

Schriftgrofe: 8 ~
[ Duplexcdruck

O mit Hinweis einseiti/7weissitig

Abb. 97: Maske Druckeinstellungen, Sonstige

Unter Sonstige stehen die Druckeinstellungen fiir die Anderkontenliste und die sonstigen Listen zur
Verfligung. Der Druck der Anderkontenliste kann je nach gewahltem Formular in unterschiedlichen
SchriftgréBen erfolgen.

1= Die sonstigen Listen kdénnen in unterschiedlichen Schriftarten und in der SchriftgréBe 6 pt bis
12 pt gedruckt werden. Da die einzelnen Schriftarten bei gleicher Wahl der SchriftgroBBe unter-
schiedlich viel Platz im Ausdruck beanspruchen, empfehlen wir die Schriftarten Arial, Times New
Roman und Verdana sowie die SchriftgréBe 10.

Die mit der Installation von Notariat Blicher mitgelieferten Formulare entsprechen den Vorgaben der
DONot und sind mit RO (read only) als schreibgeschiitzt gekennzeichnet, kdnnen somit nicht tber-
schrieben werden. Sie missen nach Bearbeitung Gber den Editor, der Uber die Schaltflache | ... | auf-
gerufen werden kann, unter einem anderen Dateinamen gespeichert werden.

Duplexdruck
Die Anderkontenliste und sonstigen Listen kénnen abhdangig vom eingesetzten Drucker ein- oder
zweiseitig (duplex) gedruckt werden.

mit Hinweis einseitig/zweiseitig
Soll auf jeder Seite des Ausdrucks ein Hinweis erfolgen, dass der Ausdruck ein- bzw. zweiseitig
(duplex) erfolgt ist, ist diese Einstellung zu wahlen.
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Allgemein
¢ MNotariat: Erika Maier (Einstellungen Notariat) — X
®
Biicher und Verzeichnisse] Farben/Startmenii ] Einrichtung] Geschéﬂe] Geschaftzgruppen
Matar
Adrezze der Motarin: 1001 M aier, Erika
Bundesland: ~

Pazzwort der Matarin:

Arnlagejahr des MNotariats: | 2010

Allgemeine Einstellungen

Adreszen mit Adresszusatz

[ dresze mit Adresszuzatz verkniipfen

[ Mit Arzeige # Druck Geburtsdatum

Mit Anzeige / Druck Beruf

Unterbeteiligte aus Aktenbeteiligten einlesen
‘Weitere Beteiligte aus Aktenbeteiligten einlesen

T agesdatum vorschlagen

Adresse Landgericht:

B Zentral M Lokal W Motarabhanaig x

Abb. 98: Maske Einstellungen Notariat, Allgemein

Adresse der Notarin/des Notars

Die Adressnummer der Notarin, des Notars wird eingegeben. Die im Adressfenster des Moduls Adressen
erfassten Adressdaten werden in vielen Programmfunktionen des Notariats Blicher verwendet, beispiels-
weise bei den Platzhaltern in den Standardtexten.

Bundesland

Das entsprechende Bundesland in dem die Notarin/der Notar ihren/seinen Sitz hat, ist zu wahlen. Im
Hauptmeni von RA-MICRO wird das Icon fiir das Notariat mit dem entsprechenden Wappen des ge-
wahlten Bundeslandes angezeigt.

Passwort der Notarin/des Notars
Der Aufruf eines Notariats kann mit einem Passwort verbunden werden.

Anlagejahr des Notariats
Mit der Erfassung des Anlagejahres kann Einfluss darauf genommen werden, ab welchem Jahrgang
Eintrage erfasst/nacherfasst werden kénnen.

Adressen mit Adresszusatz / Adresse mit Adresszusatz verkniipfen

Bei gewahlter Einstellung Adresse mit Adresszusatz wird in Notariat Bicher neben den sonstigen Adress-
daten eines (Korrespondenz-) Beteiligten zur Akte auch ein im Adressfenster erfasster Adresssatz aus-
gewiesen, insbesondere, wenn hier z. B. Angaben zu einem Firmennamen erfasst wurden, fir die unter
Nachname nicht gentigend Platz war. Nachname und Adresszusatz werden durch Komma getrennt nach-
einander angezeigt und gedruckt.

Der in der Beglaubigung verwendete Platzhalter wird auch bei Wahl dieser Einstellung nicht mit den
Daten des Adresszusatzes ersetzt.

Ist zusatzlich die Einstellung Adresse mit Adresszusatz verknipfen gewahlt, werden Nachname und
Adresszusatz nicht durch ein Komma, sondern nur durch ein Leerzeichen getrennt.

Mit Anzeige / Druck Geburtsdatum / Beruf

GemaB § 26 Abs. 2 DONot sind natlrliche Personen als Beteiligte bei einer Beurkundung auch mit ihrem
Geburtsdatum zu verzeichnen. Ist die Einstellung Mit Anzeige / Druck Geburtsdatum gewahlt, wird ein
im Adressfenster des Moduls Adressen vermerktes Geburtsdatum in die Urkundenrolle und in das
Kostenregister Gibernommen.
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GemaB § 8 DoNot wird der Beruf eines Beteiligten in der Urkundenrolle nicht ausgegeben. Ist dennoch
die Ausgabe des Berufs in der Urkundenrolle sowie im Kostenregister erwiinscht, wird die Einstellung
Mit Anzeige / Druck Beruf gewahlt.

Unterbeteiligte aus Aktenbeteiligten einlesen / Weitere Beteiligte aus Aktenbeteiligten einlesen
Sind diese Einstellungen gewahlt, wird jeder zur Akte gespeicherte Unterbeteiligte bzw. weitere Betei-
ligte Gbernommen und als Beteiligter des Notargeschaftes vorgeschlagen.

Tagesdatum vorschlagen

An einigen Stellen des Notariats ist eine Datumseingabe erforderlich. Diese Einstellung erleichtert die
Eingabe, indem das Notariat das aktuelle Tagesdatum vorschlagt, welches bei Bedarf Uberschrieben
werden kann.

Adresse Landgericht

Die Adressnummer des Landgerichtes wird eingegeben, in dessen Landgerichtsbezirk der Amtssitz der
Notarin/des Notars ist und dessen Prasident gemaB § 92 Nr. 1 BnotO i. V. m. AVNot Aufsichtsbehdrde
fir die Verwahrungs- und Urkundsgeschéfte ist. Das Landgericht wird automatisch als Adressat der
Ubersichten i. S. der §§ 24, 25 DONot vorgeschlagen fiir die Erstellung der Ubersicht (iber die Verwah-
rungsgeschafte sowie der Urkundsgeschafte des Notars.

Blcher und Verzeichnisse

¢ MNotariat: Erika Maier (Einstellungen Notariat) — Y
%
Allgemein Farben/Startmenii ] Einrichtung] Geschéﬂe] Geschaftzgruppen

Urkundenralle
Mit Anzeige # Druck Wertreter
[ Wit zuzatzlicher Gruppierungswahl
Mazzenbuch
[ Saldisrung Wertpapiere und Kostbarkeiten
[ Kiirzung reus Bundesldnder bei Hebegebiihrenberechnung
[ Buchung van Schecks / Sparbiichemn
[ Anzeige mit J ahresendbestand
Anzeige mit Wortragzzeile
Kostenregister

Fiihung des KR gem. Empf. der Landemotarkasse Leipzig

. Zentral . Lokal [l Matarabhanagig x

Abb. 99: Maske Einstellungen Notariat, Biicher und Verzeichnisse

Es wird festgelegt, wie das Erbvertragsverzeichnis, das Verwahrbuch, das Massenbuch und das Kostenregister

gefuhrt werden sollen. Diese Einstellungen haben fiir das gesamte Notariat Gultigkeit. Die Einstellungen fir den
o

Druck der Bicher und Verzeichnisse werden in den Druckereinstellungen “* vorgenommen. Dort ist die Kartei-

karte Urkundsgeschéfte fur die Erbvertragsverzeichnis-Einstellungen, die Karteikarte Verwahrungsgeschéfte fir

die Einstellungen zum Massenbuch und zum Verwahrungsbuch und die Karteikarte Kostenregister fur die Drucker-

einstellungen des Kostenregisters vorgesehen.

Mit Anzeige / Druck Vertreter
Ist im Adressfenster zu einem Beteiligten ein Vertreter erfasst, wird dieser im Notariat Bicher ebenfalls
ausgewiesen.

Mit zusatzlicher Gruppierungswabhl
Es kann festgelegt werden, dass Urkundsgeschafte nicht nur nach Geschéftsgegenstand und -art, son-
dern auch nach Geschéftsgruppen eingeordnet werden kénnen. Beim Neueintrag in die Urkundenrolle
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kann aus der verfassten Auswahl der Geschaftsgruppen die gewlinschte auf der Karteikarte Geschéfts-
gruppen gewahlt werden.

Saldierung Wertpapiere und Kostbarkeiten
Sofern beim Druck der Masse die Wertpapiere und Kostbarkeiten saldiert ausgewiesen werden sollen,
wird diese Einstellung gewahlt. Andernfalls werden Wertpapiere und Kostbarkeiten ohne Saldo gedruckt.

Kirzung neue Bundeslander bei Hebegebiihrenberechnung
Die Einstellung wird gewahlt, wenn die errechneten Hebegeblihren um den zur Zeit glltigen Prozentsatz
gekirzt werden sollen. Andernfalls werden die Hebegebihren vollumfanglich berechnet.

Buchung von Schecks / Sparbiichern

Sollen Schecks oder Sparkassenblicher gemaB der §§ 12 Abs. 3 S. 2, 11 Abs. 3 S. 2 DONot in das Mas-
senbuch eingetragen werden, wird diese Einstellung gewahlt. Andernfalls kdnnen nur die herkdmmlichen
Buchungsvorgange, also Geldeingdnge sowie Buchung von Wertpapieren und Kostbarkeiten eingetragen
werden.

Da die Wahl dieser Einstellung einige Programmabfragen zur Folge hat, sollte sie jeweils gezielt flir den
Eintrag von Schecks und Sparblichern gewahlt und anschlieBend wieder deaktiviert werden.

Anzeige mit Jahresendbestand / Anzeige mit Vortragszeile

Soll die Masse mit dem Jahresendbestand ausgewiesen werden, wird diese Einstellung gewahlt. Zusatz-
lich kann durch die Wahl der Einstellung Anzeige mit Vortragszeile bestimmt werden, dass im Massen-
buch eine Vortragszeile ausgewiesen werden soll. Beim Druck einer Masse kann fiir den Druck im Ein-
zelfall bestimmt werden, ob die Masse mit Bestand gedruckt werden soll.

Fihrung des KR gem. Empf. der Landesnotarkasse Leipzig
Es kann festgelegt werden, dass das Kostenregister gemaB den Empfehlungen der Landernotarkasse
Leipzig gefiihrt wird. In diesem Fall werden bestimmte Anderungen vom Notariat nicht zugelassen.

Nach den Empfehlungen der Landernotarkasse Leipzig ist das Kostenregister im Durchschreibeverfahren
zu fuhren. Fortlaufende Urkundenrollennummer und fortlaufende Kostenregisternummer muissen zwin-
gend Ubereinstimmen. Fir Kostenregistereintragungen, denen kein Eintrag in der Urkundenrolle gegen-
Ubersteht, missen Bruchnummern (Unternummern) vergeben werden.

Wird ein neuer Kostenregistereintrag erfasst, der kein Unternummerneintrag ist, muss der Anwender
eine Eintragsnummer der Urkundenrolle eingeben. Nach Bestatigung der Eingabe werden die zugehdri-
gen Daten angezeigt, die nicht geandert werden kénnen.

Bei der Eingabe der Urkundenrollennummer z. B. 11/18 wird automatisch die Ubereinstimmende Kos-
tenregisternummer 11/18 angezeigt.

Weiterhin wird als Eintragsdatum das Datum des Urkundenrolleneintrages vermerkt.

Die Beteiligten des Urkundenrolleneintrages, der dort vermerkte Geschaftsgegenstand sowie die Akten-
nummer werden ausgewiesen.

Ist eine Nachbewertung erforderlich, werden diese als Unternummern zum Kostenregister erfasst.

Wurde die Einstellung Flihrung des KR gem. Empf. der Landesnotarkasse Leipzig nicht gewahlt, kdnnen
die Eingaben in das Kostenregister frei vorgenommen werden. Das Notariat schlagt zwar die Daten des
Urkundenrolleneintrages vor, diese kénnen aber durch Uberschreiben gedndert werden. Hingegen nicht
geandert werden kann die Nummer des Kostenregistereintrages. Auf diese Weise wird verhindert, dass
ein liickenhaftes Kostenregister durch Uberspringen einer Eintragsnummer entsteht.
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Farben/Startmeni

N
“

.ﬁ.llgemein] Biicher und Verzeichnisze | FarbendStartmerii | Einrichtung | Geschéfte | Geschaftsgruppen
Farben

ik undzgeschafte:

Wenwahrung:

K.ostenreqister:

Formulare:

S onstiges:

Motariat;

Schrift: B

Startmenii
Auzwahl: Urkundzaezchafte w
B Zeniral [ Lokal [l Motarabhangig b4

otariat: Erika Maier (Einstellungen Motariat) — x

?

Test

Abb. 100: Maske Einstellungen Notariat, Farben/Startmenii

Die Einstellungen auf dieser Karteikarte geben die Mdglichkeit, die Eingabemasken von Notariat Blicher eindeutig

farblich z

u kennzeichnen, sodass mit einem Blick erkannt werden kann, in welchem Programmbereich sich der

Anwender befindet.

Die Einstellungen fiur die Urkundenrolle, die Verwahrung, das Kostenregister und sonstige Eingabemasken werden
notariatstibergreifend vorgenommen, wirken sich somit in samtlichen mit dem Notariat Biicher bearbeiteten

Notariate

n aus.

Weiterhin kann festgelegt werden, welcher Programmbereich nach dem Aufruf des Notariats angezeigt werden

soll.

Farben

Die Farbe der Eingabemasken kann fur samtliche Notare in den jeweiligen Programmbereichen von
Notariat Blicher festgelegt werden. Eine Auswahlmaske wird mit Einfachklick/-touch auf den Drei-
Punkte-Button gedffnet.

Notariat / Schrift

Fur das aufgerufene Notariat kann festgelegt werden, welche Hintergrundfarbe und welche Schriftfarbe
die Navigations- und Menileiste von Notariat Blicher aufweisen sollen. Fir den Hintergrund kann eine
Grafik ausgewahlt werden. Im Bereich Test wird eine Vorschau auf Hintergrund und Schriftfarbe ange-

zeigt. Durch Einfachklick/-touch auf die Schaltflache | ... | wird eine Auswahimaske geotffnet.

Startmeni/Auswahl (lokal)

Der Programmbereich wird gewahlt, der nach dem Erstaufruf des Notariats angezeigt werden soll, z. B.
Urkundsgeschéfte, wenn zunachst die Urkundenrolle aktiv sein soll. Diese Einstellung gilt spezifisch fir
jeden Arbeitsplatz.
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Einrichtung

¢ MNotariat: Erika Maier (Einstellungen Notariat) — X

®

Allgemein] Biicher undVerzeichnisse] Farben/Startmenii gl Geschéﬂe] Geschaftzgruppen

Lfd. Murnmern und b azzen zum Zeitpunkt der Einrichtung

Urkundenrallennummer: laufende Seite:
Erbvertragznummer: laufende Seite:
K.ostenregisternunimer: laufende Seite:

letzte angelegte Masse:

IFd. Mazsen:

Wenwahrbuchnummer: laufende Seite:

B Zentral M Lokal W Motarabhanaig x

Abb. 101: Maske Einstellungen Notariat, Einrichtung

Um einen nahtlosen Ubergang von der bisherigen Notariatsarbeit zu Notariat Biicher zu erméglichen, kénnen die
laufenden Nummern und Massen zum Zeitpunkt der Aufnahme der Arbeit mit Notariat Biicher erfasst werden.

Die auBerhalb von Notariat Bicher zuletzt vergebenen laufenden Nummern kdénnen hier nur solange erfasst wer-
den, bis die Arbeit mit Notariat Bldcher aufgenommen wurde.

Noch laufende Altmassen kdnnen hier jederzeit in das Notariat Biicher ibernommen und weiterbearbeitet werden,
insbesondere uber Massen buchen.

Unter /fd. Massen werden nacheinander die betreffenden Massennummern eingegeben und bestatigt. Nach Be-
statigung der Eingaben auf der Karteikarte Einrichtung wird ein Massengerlst angelegt. Um die Masse in Notariat
Blicher komplett anzulegen, wird anschlieBend dieses Massenbuch aufgerufen und Uber Masse bearbeiten bear-
beitet.

Lfd. Nummern und Massen zum Zeitpunkt der Einrichtung

Sollen auBerhalb von Notariat Biicher erfolgte Eintrage in die Urkundenrolle, das Erbvertragsverzeichnis
oder das Kostenregister bei der Nummerierung der laufenden Eintrage berticksichtigt werden, wird hier
die letzte laufende Nummer vermerkt, die auBerhalb von Notariat Biicher vergeben wurde. In Notariat
Blicher neu erfasste Eintrage werden ab der nachsten Nummer fortlaufend nummeriert.

laufende Seite )

Um einen nahtlosen Ubergang von der bisherigen Notariatsarbeit zu Notariat Blicher zu ermdglichen,
kénnen hier die laufenden Seiten zum Zeitpunkt der Aufnahme der Arbeit mit Notariat Blicher erfasst
werden.

Kostenregisternummer

Sollen auBerhalb von Notariat Biicher erfolgte Eintrége in das Kostenregister bei der Nummerierung der
laufenden Eintrage berlcksichtigt werden, werden die letzten auBerhalb von Notariat Biicher vergebe-
nen Kostenregisternummern vermerkt. In Notariat Bicher neu erfasste Eintrage in das Kostenregister
werden ab der nachsten Nummer fortlaufend nummeriert.

letzte angelegte Masse / Ifd. Massen

AuBerhalb von Notariat Blicher angelegte Massen, die in Notariat Bicher weitergeflihrt werden sollen,
kénnen hier eingetragen und dann Uber Masse buchen weiterbearbeitet werden. Nacheinander werden
die betreffenden Massennummern eingegeben und mit in die Auswahl iGbernommen. Solche Altmassen
kénnen auch im laufenden Betrieb in Notariat Blicher erfasst und anschlieBend bearbeitet werden.
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Verwahrbuchnummer

Sollen auBerhalb von Notariat Blicher erfolgte Eintrage in das Verwahrungsbuch bei der Nummerierung
der laufenden Eintrage beriicksichtigt werden, werden die letzten auBerhalb von Notariat Biicher verge-
benen Verwahrungsbuchnummern vermerkt. In Notariat Bicher neu erfasste Eintrage in das Verwah-
rungsbuch werden ab der nachsten Nummer fortlaufend nummeriert.

Geschéfte
¢ MNotariat: Erika Maier (Einstellungen Notariat) — Y
-,
A
Allgemein] Biicher und Verzeichnisse] Farben/Startmenii ] Einrichtung Geschaftzgruppen
Geschaftzgruppen konfigurieren
Geschafte
Gegenstand des Geschafts Art des Geschafts -
Teilungzerkl. Ubeal m.E. Beglaubigungen mit Lirkundenentwrf w
Testament Werfligungen von Todes wegen R
[Iberazsungsvertrag m. Aufl Sonstige Beurkundungen und Beschlisse v
Unterzchriftzbegl, Bedglaubigungen ohine Utk undenentyuif R
Unterzchiiftsbegl mE. Beglaubigungen mit Urkundenenterf v
Urkundererganzung Saonstige Bewkundungen und Bezchliizze R
‘Wertragzanderung Sonstige Beurkundungen und Beschlisse v
Wollmacht Sonstige Beuwrkundungen und Beschllsse e
Wollmacht Ubegl m.E. Beglaubigungen mit Urkundenenterf v
Workaufsrechtverzicht Ubeal. mE. Beglaubigungen mit Lirkundenentyrf w
Wwiohn- u Teileigentumn Kaufvertr. Sonstige Beurkundungen und Beschlisse ~
Wwahn- u. Teleigentum Kaufvertr. m. Aufl. Sonztige Beuwrkundungen und Beschluzze w
Wwohneigent, Kaubvertr, m. Aufl Songtige Bewkundungen und Beschliizze R
wiohneigent. Kaukvertrag Sonztige Beurkundungen und Beschlusze w
Zugtimmmungzerklarung Ubegl. m.E B eglaubigungen mit Urkundenentyrf R
W <neus v
B Zentral I Lokal W Motarabhangig x

Abb. 102: Maske Einstellungen Notariat, Geschiéfte

Notarinnen und Notare haben nach Abschluss eines jeden Kalenderjahres eine Geschaftsiibersicht aufzustellen
(§ 24 Abs. 1 DONot n. F.). In dieser ist die Anzahl der Urkundsgeschafte nach folgenden Geschaftsarten unter-
schieden anzugeben:

Beglaubigungen von Unterschriften oder Handzeichen mit Anfertigung eines Urkundenentwurfs,
Beglaubigungen von Unterschriften oder Handzeichen ohne Anfertigung eines Urkundenentwurfs,
Verfigungen von Todes wegen,

Vermittlungen von Auseinandersetzungen,

Sonstige Beurkundungen und Beschlisse.

Fir jeden Eintrag in die Urkundenrolle kann einer der hier frei definierten Geschaftsgegenstdande vermerkt wer-
den, dem eine der flinf Geschéaftsarten nach der DONot zugeordnet wurde.

Anderungen an der Auflistung der Geschéftsgegenstidnde kénnen jederzeit vorgenommen werden, da sich diese
nicht auf die bereits gespeicherten Urkundenrolleneintrage auswirken. Sie sollte jedoch nur dann erfolgen, wenn
es sich um eine Anderung von grundsétzlicher Bedeutung handelt. Fiir den jeweiligen Einzelfall kann beim Eintrag
in die Urkundenrolle in der Zeile mit * der gewlinschte Text eingetragen werden. In diesem Fall muss die betref-
fende Geschéftsart manuell gewdhlt werden, damit eine Beriicksichtigung in der Ubersicht der Geschéfte des
Notars erfolgt.

Jedem Geschaftsgegenstand muss zwingend die Art des Geschafts aus der gleichnamigen Auswahlliste zugeord-
net werden, da das Notariat diese Zuordnung flir die automatische Erstellung der Ubersicht Gber die Geschafte
des Notars bendtigt. Die Liste der Geschaftsgegenstande wird fur samtliche Notariate einheitlich erstellt.

Geschéaftsgruppen konfigurieren

Wird eine Ubersicht liber die Geschifte erstellt, kénnen diese nicht nur nach der Geschéftsart ausge-
wertet und eine Geschaftsubersicht gemaB § 23 DONot fiir den Prasidenten des Landgerichts erstellt
werden. Es besteht zusatzlich die Mdglichkeit, sich auch einen guten Uberblick dariiber zu verschaffen,
wie viele Urkundsgeschafte aus welcher Geschaftsgruppe vorgenommen wurden. Nach Setzen des Ha-
kens kann die gewlinschte Geschaftsgruppe ausgewahlt werden.
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Geschéftsarten anpassen

Diese Funktion steht nur zur Verfliigung, wenn Uber das Notariat III verfiigt wird. Die aus dem Notariat
I Ubernommenen Geschaftsarten (ehemals Standardtext urueb.txt) kénnen an die in Muster 7 der DO-
Not vorgegebenen Geschdftsarten angepasst werden. Die Anpassung ist einmalig erforderlich, um beim
Jahresabschluss eine korrekte Zuordnung im Formularausdruck der Ubersicht (iber die Geschafte zu
ermitteln. Nach erfolgter Anpassung soll die Zuordnung von Geschaftsgegenstand und Geschéftsart auf
deren Richtigkeit Gberprift werden.

Die neuen Bezeichnungen der Geschéftsarten sind fix und entsprechen somit unabanderlich den Anfor-
derungen des § 24 I DONot i.V.m. Muster 7 DONot.

Die neuen Bezeichnungen sind:

Beglaubigungen ohne Urkundenentwurf,
Beglaubigungen mit Urkundenentwurf,
Verfligungen von Todes wegen,

sonstige Beurkundungen und Beschllsse und
Vermittlungen von Auseinandersetzungen.

Geschéfte

In der untersten Zeile <neu> konnen in der Liste der bereits erfassten Geschaftsgegenstande weitere
hinzufiigt werden. Damit diese Urkundsgeschéfte in der Ubersicht der Geschéfte des Notars ausgewertet
werden konnen, ist jedem Geschaftsgegenstand eine Geschaftsart zuzuordnen. Ein Listeneintrag kann
jederzeit bearbeitet werden.

Geschaftsgruppen

€ Motariat: Erika Maier (Einstellungen Motariat) — it
% e
A\Igemein} Biicher und Verzeichnisse] Farben/Statmenii ] E\nrichlung] Geschafte Geschaltsgruppen

Geschaftsgruppen
Geschaftsgruppe
<heLs

B Zertral [l Lokal W Motarabhingio x

Abb. 103: Maske Einstellungen Notariat, Geschéftsgruppen

Unter Biicher und Verzeichnisse kann durch Wahl der Einstellung Mit zuséatzlicher Gruppierungswahl festgelegt
werden, dass Urkundsgeschafte nicht nur nach Geschaftsgegenstand und -art, sondern auch nach Geschaftsgrup-
pen eingeordnet werden kdnnen.

Beim Neueintrag in die Urkundenrolle kann aus der hier verfassten Auswahl der Geschaftsgruppen die gewtinschte
gewahlt werden.

Wird eine Ubersicht (iber die Geschifte erstellt, kénnen diese nicht nur nach der Geschéftsart ausgewertet und
eine Geschaftslibersicht gemaB § 23 DONot fir den Prasidenten des Landgerichts erstellt werden. Es kann sich
zusétzlich auch ein guter Uberblick dariiber verschafft werden, wie viele Urkundsgeschéfte aus welcher Geschéfts-
gruppe vorgenommen wurden.

Geschéaftsgruppen

Eine weitere Geschaftsgruppe kann eingetragen werden, indem mit einem Doppelklick auf die Zeile
<neu> geklickt wird. Eine bereits eingetragene Geschaftsgruppe kann bearbeitet werden, indem mit
einem Mausdoppelklick auf die betreffende Zeile geklickt wird.
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2.13 Offene Posten

©

Offene Posten

Einstellungen Offene Posten n
iMahnlauf; T Drucker und Telefax T Sonstiges
Mahnungsdruck
Mahnen nach
® Einzelmahnung ® Mahnfristen
2 3ammelmahnung {30 Tagen und automatisch in Verzug setzen
Betreffzaile: Diverse offene Posten |
Verzugszinsen Zinssatz
{Zrab Datum der ersten Mahnung ® manueller Verzugszinssatz:

{Verzugszinsen 5% iber dem Basiszins
® ab Datum der letzten Mahnung

{Verzugszinsen 9% iber dem Basiszins

Mahnfristen/Mahnkosten Mahnfristen fiir bestimmte Adressen
Mahnfristen inTagenMahnkosten Adresse: Frist:

von Mahnstufe 0 auf 1: 0,00 EUR.

van Ma:nstu:e 1 au: 2: 0,00 EUR

von Mahnstufe 2 auf 3

. Laschen
bzw. 3 auf 4: 0,00 EUR =
[ postfachadressen bei Mahndruck verwenden O Mahnungen in der Akteninformation ausweisen

[ Eriefanrede in Mahnungen unterdriicken

M Zertrsl I Lokal b4

Abb. 104: Maske Einstellungen Offene Posten, Mahnlauf

Die Einstellungen Offene Posten kénnen auf den Karteikarten Mahnlauf, Druck und Telefax und Sonstiges festge-
legt werden.

Mahnlauf (zentral)

Mahnungsdruck
Einzelmahnung/Sammelmahnung
Hier ist zwischen Einzelmahnung und Sammelmahnung zu wahlen. Bei der Einstellung Einzelmah-
nung wird fir jede offene Rechnung eine separate Mahnung gedruckt. Ist Sammelmahnung
gewahlt, werden alle offenen Rechnungen zu einer Adresse in einer einzigen Mahnung zusammen-
gefasst. Fur die Sammelmahnung kann eine Betreffzeile festgelegt werden. Zu diesem Zweck kann
der Mustertext Diverse offene Posten lberschrieben werden.

Mahnen nach
Bei Einzelmahnungen nach Mahnfristen kénnen Verzugszinsen ab dem Datum der ersten Mahnung
bzw. der letzten Mahnung anfallen.

Mit der Einstellung Mahnen nach 30 Tagen und automatisch in Verzug setzen kann nach dem Gesetz
zur Beschleunigung félliger Zahlungen die Verzinsung mit dem Zeitpunkt der Rechnungsstellung be-
ginnen und auf eine Mahnung beschrankt werden, bevor andere MaBnahmen eingeleitet werden.
Nach der einzigen Mahnung werden die offenen Posten dann von Mahnstufe 0 auf Mahnstufe 3 hoch-
gesetzt.

Verzugszinsen

Einstellungen zu Verzugszinsen sind nur mdéglich bei Einzelmahnungen nach Mahnfristen (s. 0.). Ver-
zugszinsen kénnen ab dem Datum der ersten oder der letzten Mahnung manuell oder mit 5 bzw. 9 %
Uber dem Basiszins gewdhlt werden. Der Verzugszinssatz richtet sich nach der Geschaftsart: Fir
Verbrauchergeschafte betragt der Zinssatz 5 und fiir Handelsgeschafte 9 % (ber dem Basiszins. Der
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Basiszinssatz wird von RA-MICRO regelmdBig nach den gesetzlichen Vorgaben zweimal im Jahr aktuali-
siert und steht dann automatisch mit einem entsprechenden Programm-Update zur Verfligung.

Mahnfristen/Mahnkosten

In der Spalte Mahnfristen in Tagen kénnen die Tage vorgegeben werden, nach denen standardmaBig
die nachste Mahnstufe erfolgen soll. Einstellungen zu den Mahnstufen 1 - 3 sind nur in Verbindung mit
Aktivierung der Einstellung Mahnen nach Mahnfristen mdglich.

Hier hinterlegte Mahnkosten werden automatisch bei Erstellung der Mahnung berechnet. Bei Sammel-
mahnungen werden unter Umstanden mehrere Rechnungen mit unterschiedlichen Mahnstufen ange-
mahnt. Dabei orientiert sich die Hohe der Mahngebiihr an der héchsten Mahnstufe.

Mahnfristen flr bestimmte Adressen

Hier kdnnen fiir einzelne Mandanten vom Standard abweichende Fristen bis zur ersten Mahnung einge-
ben werden. Zunachst ist die entsprechende Adressnummer einzugeben, z. B. nach Bestatigung der
Adressnummer mit (<), anschlieBend die individuelle Frist. Die individuelle Frist kann auch wieder ge-
16scht werden, indem die gewiinschte Zeile mit Adressnummer und Mahnfrist markiert und anschlieBend
Uber die Schaltflache Léschen aus der Auswahl entfernt wird.

Postfachadressen im Mahndruck verwenden

Postfachadressen kdnnen beim Mahndruck nur verwendet werden, wenn die Einstellung Vorhandene
Postfachadresse verwenden in den Einstellungen Adressen auf der Karteikarte Allgemein gesetzt ist. Bei
Wahl dieser Einstellung wird beim Druck von Mahnungen automatisch die Postfachadresse des Empfan-
gers eingesetzt, wenn diese im Adressfenster erfasst wurde. Wenn die Einstellung abgewéahit wurde,
wird automatisch die Zustelladresse des Mahnungsempfangers genutzt.

Mahnungen in der Akteninformation ausweisen
Ist diese Einstellung gewahlt, werden Mahnungen auch in der Akteninfo (AiGr)(1) angezeigt.

Briefanrede in Mahnungen unterdriucken
Die im Briefkopf gespeicherte Briefanrede wird nicht in der Mahnung angegeben. Das ist z. B. dann
sinnvoll, wenn dem Mahntext ein eigener Betreff wie 1. Mahnung usw. zugefligt wird.
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und Telefax (lokal)
Einstellungen Offene Posten n
Mahnlauf T a T Sonstiges
Listendruck Mahndruck

Schriftart: Avial w Crucker: HPCLJ4730-03 3L 30G w
SchriftgréBe: | 9 s Schacht erste Seite:  |Schacht 2 v
Drucker: HPCLI4730-03 3L 30G ~ Schacht Folgeseite: | Automatisch auswahlen ~
Schacht: Schacht 1 -

Uberweisungstriger drucken

L mit Gitternetzlinien 3 Wor dem Ausdruck des Mahnbriefes

[ guerdruck @ Nach dem Ausdruck des Mahnbriefes
[ Duplex Drucker: HF Officejgt Pro =57 6dw ECO9 ar
Schacht: Micht bestimmt -

Excelexport

Speicherort:

Faxauswahl

Drucker: Faw - HP Officejet 6500 E710n-z [Metzwerk) at|

Schacht: Automatizch auswahlen ~
B Zental W Lokal b4

Abb. 105: Maske Einstellungen Offene Posten, Mahndruck

Listendruck

Hier kann die Schriftart und SchriftgréBe gewahlt werden. Im Feld Drucker sind die Druckereinstellungen
fur den Druck von Listen, z. B. der OP-Liste, zu wahlen. Der Druck kann auf allen im System installierten
Druckern erfolgen. Die Auswahlmdglichkeiten fur den Papierschacht hangen vom installierten Drucker-
modell ab.

Die Wahl der Option mit Gitternetzlinien kann eine bessere Ubersichtlichkeit der ausgedruckten Listen
bewirken. Die Option Duplex ist bei duplexfahigen Druckern zu wahlen, wenn ein beidseitiger Druck der
Listen gewtinscht ist.

Fir den Fall, dass nicht mehr alle Spalten einer Auswertung, wie z. B. die der Rechnungssummenliste
ab einer bestimmten SchriftgroBe im Hochformat gedruckt werden kénnen, sollte die Option Querdruck
gewahlt werden.

Excelexport

Uber die Schaltflache _| ist der Speicherpfad filir Daten festzulegen, die als Excel-Datei exportiert
werden sollen, z. B. flir den Export der OP-Liste nach MS-Excel.

Mahndruck

Hier sind die Einstellungen fiir den Druck der Mahnungen festzulegen. Die erste Seite einer Mahnung
kann aus einem anderen Papierschacht gedruckt werden als die Folgeseiten, sofern der Drucker tber
mehrere Papierschachte verflgt.

Uberweisungstrager drucken

Hier ist zu wéhlen, ob der Uberweisungstriger vor dem Ausdruck des Mahnbriefes oder nach dem Aus-
druck des Mahnbriefes gedruckt wird, je nachdem, ob bei dem gewahlten Drucker die bedruckten Seiten
im Ausgabefach nach unten oder nach oben zeigen. Somit kann erreicht werden, dass der Uberwei-
sungstrager immer hinter dem Mahnbrief liegt.

Im Feld Drucker kann kein Drucker gewéahlt werden, weil sonst die Position des Uberweisungsformulars
jedes Mal angepasst werden miusste. Deshalb ist das Feld Drucker abgegraut.

Die Standardeinstellung des Schachtes wird in den Einstellungen des Moduls Zahlungen hinterlegt. An
dieser Stelle ist nur die zur Verfligung stehende Schachtauswahl mdoglich.
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Faxauswahl

Werden die Mahnungen direkt per Telefax versandt, erwartet RA-MICRO an dieser Stelle die Erfassung
des verwendeten Faxgerates bzw. des Druckers mit integrierter Faxfunktion.

Sonstiges
Einstellungen Offene Posten n
Mahnlauf T Drucker und Telefax T
Rechnungsnummer
Erste Einstellung der ersten Rechnungsnummer fir
Rechnungsnummer 17 00001 das laufends Jahr, wenn fur das Jahr noch
des alktuellen Jahres: keine Rechnungen vorhanden. E'SQeichern
Letzte RgNr: keine
Offene Posten anzeigen
Ab Rechnungsnummer:l:l
M Zertrsl I Lokal b4
Abb. 106: Maske Einstellungen Offene Posten, Sonstiges
Rechnungsnummer

Erste Rechnungsnummer des aktuellen Jahres (zentral)

Im Feld Erste Rechnungsnummer des aktuellen Jahres kann erforderlichenfalls die laufende Rech-
nungsnummer erhéht werden. Diese Mdéglichkeit besteht nur, solange fiir den jeweiligen Jahrgang
noch keine Rechnungsnummern vergeben worden sind. Uber die Schaltfliche B3 Speichen| wird die

vorgenommene Erhéhung nach einer Sicherheitsabfrage gespeichert.

Letzte RgNr.
Dient der Information Uber die letzte Rechnungsnummer.

Offene Posten anzeigen
Ab Rechnungsnummer (lokal)
Ab der hier hinterlegten Rechnungsnummer werden alle Auswertungen der OP-Liste angezeigt. Die
Eingabe einer 0 bewirkt, dass die Auswertungen alle vergebenen Rechnungsnummern enthalten. Die

Eingabe von z. B. 1600001 bewirkt, dass alle Rechnungen ab dem Jahrgang 2016 berticksichtigt
werden.
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2.14 SQL Modulverwaltung

©

SQL Modulverwaltung

o SOL-Modubverwaltung O >

Status @ Hife T Info

Parallelbetrieb
Dateiformat fiir
Mobil AP Export

[V OK ] E3abbruch |

Abb. 107: Maske SQL Modulverwaltung

Die SQL Modulverwaltung bietet Unterstlitzung bei der Einrichtung der einzelnen RA-MICRO SQL-Module. Sie
stellt je Modul Informationen fir eine Umstellung zur Verfligung. Bereits lizenzierte Module kdnnen Uber die SQL-
Modulverwaltung aktiviert werden.

In der Spalte Parallelbetrieb Dateiformat fiir Mobil AP Export wird bei Aktivierung flr Adressen, Akten und E-Akte
fir diese eine Synchronisierung mit dem Mobil AP ermdglicht, ohne dass auf diesem ein SQL-Server installiert
sein muss.

Um die Modulauswahl zu andern, muss die Konvertierung in der SQL Modulverwaltung erneut durchgefiihrt wer-
den.

1z Die SQL Modulverwaltung sollte nur in Absprache mit dem Vor-Ort-Partner oder dem RA-MICRO Support
genutzt werden.
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2.15 Terminverwaltung

Terminverwaltung

Drucken (lokal)

T Einstellungen Fristen / WY - >

Qruckenl Eristenl ‘whedervorlagen| Protokoll

Drruckerauswahl

Drucker:

Schacht: Schacht 1 ~ l:‘ Druplexdruck

M Zertral [l Lokal " x

Abb. 108: Maske Einstellungen Fristen / WV, Drucken

Auf dem hier gewahlten Drucker und Schacht werden die Ausdrucke des Moduls Termine/Fristen wie Terminzettel
und Terminmitteilungen gedruckt.
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Fristen (zentral)

) Einstellungen Fristen / WV — »

Ducken  Fristen | ‘wiedervorlagen | Pratokal
Frizten
Behandlung von Yorfristen
'Z::' MACH Beginndaturm

'i' “WOR Fristende aller sanstigen Fristené

Zeitablaufe
'Z'i:' i Fristenketten

IZE_' Gruppen von Fristenketten

Fristenblatt je Frist

I:‘ drucken

l:‘ senden an E-Akte

D Fristende auch samstags aulassen

Fiizten in D atenpool speichem

B Zeriral [ Lokal ®

Abb. 109: Maske Einstellungen Fristen/WV, Fristen

Behandlung von Vorfristen

Hier kann eingestellt werden, ob sich Vorfristen auf das Beginndatum oder auf das Fristende beziehen
soll, ob also z. B. eine auf zwei Wochen festgelegte Vorfrist zwei Wochen nach Beginndatum oder zwei
Wochen vor Ablauf der Hauptfrist verstrichen ist.

NACH Beginndatum
Bei dieser Einstellung beginnt die Vorfrist ab dem Zeitpunkt der Zustellung an den Empfanger. Die
Fristberechnung bezieht sich auf den Fristbeginn.

VOR Fristende aller sonstigen Fristen

Wenn diese Einstellung gewahlt wird, bezieht sich die Berechnung der Vorfrist auf den Termin, an
dem die Frist verstreicht. Die Fristberechnung bezieht sich auf das Datum des Fristablaufes der
Hauptfrist.

Zeitablaufe

RA-MICRO ermdglicht bei Bedarf mehrere Fristen gleichzeitig einzutragen, z. B. bei der Abfolge der
Berufungsfrist und der dazugehérenden Begriindungsfrist. Dies wird Gber eine sog. Fristenkette vollzo-
gen. Mit einer Fristenkette wird gearbeitet, wenn eine Frist notiert werden soll, der bestimmte Ereignisse
vor- oder nachgehen. Diese Ereignisse kdnnen zu einer standardisierten Fristenkette kombiniert werden.

Zur Aktivierung einer Fristenkette wird zunachst ein Fristbeginn als Ausgangspunkt gewahlt. Die jewei-
ligen Fristabldufe werden daraufhin selbsttatig in den Kalender Ubertragen. Zur Verwaltung dieser stan-
dardisierten Fristenablaufe ist es mdglich, eine Fristenkette oder eine Fristengruppe (Gruppe von Fris-
tenketten) anzulegen. Falls mit vielen Fristenketten gearbeitet wird, empfiehlt es sich, mehrere Fristen-
ketten eines Sachgebiets zu einer Gruppe zusammenzufassen (z. B. Zivilrecht, Strafrecht), um eine
bessere Ubersicht zu gewinnen.

Nur Fristenketten
Diese Einstellung bewirkt, dass im Kalender nur mit Fristenketten gearbeitet werden kann.

Gruppen von Fristenketten
Diese Einstellung ist zu wahlen, wenn im Kalender wg. zahlreicher Fristenketten nur mit Gruppen
von Fristenketten gearbeitet werden soll, siehe oben.

Fristenblatt je Frist drucken/senden an E-Akte

Zu jeder eingetragenen Frist, die ohne Vorfrist erfasst wird, ist die Erstellung und der Druck eines
Fristenblattes moglich, das bei Aktivierung der Option senden an E-Akte als Ubersichtliches, farbig un-
terlegtes PDF-Dokument an die jeweilige E-Akte (ibermittelt werden kann. Eine umfassende Dokumen-
tation jeder Frist ist damit gewadhrleistet.
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Fristende auch samstags zulassen
Diese Einstellung ermdglicht es, dass bei der Fristberechnung das Fristende auch auf einen Samstag
fallen kann.

Fristen in Datenpool speichern
Um sicherzugehen, dass eingetragene Fristen auch im Datenpool zur Verfligung stehen, ist diese Option
zu wahlen.

Wiedervorlagen

) Einstellungen Fristen / WV — »

Qruckenl Fristen ﬂiedervorlagen] Pruluku\ll

‘wiedervorlagen
wiedervolagearund vorschlager | Rechtsschutz bewiligt? ~ e
Warzchlag fur \Wiedervorlagenturnus: einmalig ¥

wh-Liste: Leerzeile zwizchen Eintragen diucken

Wenn WD atum kein Werktag:
'ZE' why-D atum nicht Endern ':Z' WD aturn erktag davor 'Z::' why-Datum Werktag danach

M Zertral [l Lokal ®

Abb. 110: Maske Einstellungen Fristen / WV, Wiedervorlagen

Wiedervorlagen
Wiedervorlagegrund vorschlagen (zentral)

Wird diese Einstellung gewahlt, stehen tiber | ¥ | Wiedervorlagegriinde zur Verfiigung, die in der Pro-
grammfunktion Wiedervorlagen standardgemaB vorgeschlagen werden. Soll kein Wiedervorlage-
grund vorgeschlagen werden, wird diese Einstellung abgewahlt. Mit |...| kdnnen neue Wiedervorlage-

griinde hinzugefiigt und Anderungen vorgenommen werden.

Vorschlag fiir Wiedervorlageturnus (zentral)

Ein Wiedervorlageturnus wird gewahlt, der in der Programmfunktion Wiedervorlagen standardmaBig
vorgeschlagen werden soll. Der entsprechende Wiedervorlageturnus wird aus der Liste gewahlt
(wenn dem Mandanten z. B. monatlich eine Zeithonorarrechnung vorgelegt werden soll und die Wie-
dervorlage jeden Monat erneut eingetragen werden soll).

1z Eine Wiedervorlage wird nicht automatisch vorgetragen. Sie muss vom Bearbeiter unter Wie-
dervorlagen vorgetragen werden, damit sichergestellt ist, dass die aktuelle Wiedervorlage be-
arbeitet ist.

WV-Liste: Leerzeile zwischen Eintragen drucken (lokal)
Diese Einstellung tragt zur besseren Ubersicht beim Druck von Wiedervorlagen bei. Dann wird jeweils
eine Leerzeile zwischen den einzelnen Zeilen der Wiedervorlagen platziert.

Wenn WV-Datum kein Werktag (zentral)
WV-Datum nicht @&ndern
Wenn das Wiedervorlagedatum kein Werktag ist und diese Einstellung gewahlt wird, wird das Wie-
dervorlagedatum nicht geandert. Termine zur Wiedervorlage kdnnen somit auch auf einen Feiertag
oder Samstag/Sonntag fallen.
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WV-Datum Werktag davor
Wenn das Wiedervorlagedatum kein Werktag ist und diese Einstellung gewahlt wird, wird die Wie-

dervorlage die auf einen Feiertag, Samstag/Sonntag fallen wiirde, auf den davorliegenden Werktag
platziert.

WV-Datum Werktag danach
Wenn das Wiedervorlagedatum kein Werktag ist und diese Einstellung gewahlt wird, wird die Wie-

dervorlage, die auf einen Feiertag, Samstag oder Sonntag fallen wirde, auf den nachfolgenden Werk-
tag verschoben.

Protokoll

B Einstellungen Fristen / WV — .

Qruckenl Eristen] wiedervorlagen  Protokoll

Protokolierung aktenbezogener Termine

‘Wiedervarlagen Meueintrag, Anderung und Loschung won
Frister werden immer protakolliert!

Protokall

M Zeriral [ Lokal ®

Abb. 111: Maske Einstellungen Fristen / WV, Protokoll

Protokollierung aktenbezogener Termine

Das Protokoll priift Fristen und Wiedervorlagen. Neueintrédge, Anderungen und L&schungen kénnen an-
gezeigt und gedruckt werden. Es gewahrleistet somit eine gute Kontrolle insbesondere dariber, welcher
Benutzer (erkennbar am Sachbearbeiter-Kennzeichen) wann welche Fristen oder Wiedervorlagen bear-
beitet hat und ob alle Eingaben von RA-MICRO korrekt erfasst worden sind.

Auf Wunsch kdnnen in den Einstellungen Fristen / WV die Wiedervorlagen aus der Protokollierung ent-
fernt werden. Neueintrag, Anderung und Léschen von Fristen werden - unabhéngig von den getroffenen
Einstellungen - immer protokolliert. Das Protokoll steht auBer in den Einstellungen Fristen / WV auch im
Modul Termine/Fristen zur Verfligung.

= Das Protokoll Uber alle anderen Termine, die weder Fristen noch Wiedervorlagen sind, ist im
n . " | . .
Kalender + tber die Schaltfliche ... integriert.
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2.16 Kanzleitextverarbeitung

©

Kanzleitextverarbeitung

In den Einstellungen Kanzlei-Textverarbeitung kdnnen auf den verschiedenen Karteikarten Voreinstellungen vor-
genommen, eingesehen oder geandert werden.

Einstellungen 1

=" Einstellungen Kanzlei-Textverarbeitung — >

Einzstellungen 1 | Einstellungen 2 | Einstellungen 3 ] Einstellungen 4

Wli&utomatizche Bechtzchreibpriifung; [1Heue Rechtzchreibung
[ Trennhilke autarmatisch Trennhilfe auch bel Textbausteinen
T entzicherung Tertsicherungspratokaol

Sicherung alle: (10 Minuten

Phrazen uber Al-Gr Taste aufrufen
[ &takarrekiur abschalen
BemAuzdruck [ Wiedervarlage oder Termine zur Akte

unbegrenzt ill Aufeinander folgende Zeilen enden mit Trennstrich

Einzailiger Adreszautf mit Betreffzelzn
E-Mail via Dutlook

b 4

Abb. 112: Maske Einstellungen Kanzlei-Textverarbeitung, Einstellungen 1

Automatische Rechtschreibprifung (lokal)

Bei Wahl dieser Einstellung wird Text direkt beim Eintippen auf Rechtschreibung geprift. Die Kanzlei-
Textverarbeitung (KTV) prift hierbei, ob das eingegebene Wort im RA-MICRO Wérterbuch vorhanden
ist. Bei Abwahl dieser Einstellung wird der Text nicht auf Rechtschreibung geprift.

Neue Rechtschreibung (lokal)

Diese Einstellung ist zu wahlen, wenn mit der neuen Rechtschreibung gearbeitet werden soll. Standard-
maBig ist die neue deutsche Rechtschreibung abgeschaltet. Sofern erstmalig mit der neuen Rechtschrei-
bung gearbeitet wird, ist ihr Benutzerwoérterbuch leer, da fiir die neue Rechtschreibung ein neues Be-
nutzerworterbuch angelegt wird. Alle Wérter, die im bisherigen Benutzerworterbuch angelegt wurden,
stehen im neuen nicht mehr zur Verfiigung. Die Ubernahme des alten Benutzerwérterbuches bietet sich
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nicht an, weil die Trennung der bereits eingetragenen Worter in einigen Fallen nicht mit der neuen
Rechtschreibung Ubereinstimmt. Soll dennoch das Benutzerwdrterbuch fiir die alte Rechtschreibung
auch unter der neuen Rechtschreibung eingesetzt werden, wird folgende Vorgehensweise empfohlen:

Falls erforderlich, ist die Einstellung Neue Rechtschreibung abzuwahlen, die KTV zu beenden und an-
schlieBend neu aufzurufen. Die Programmfunktion Extras, Wérterbuch bearbeiten ist aufzurufen und
Wérterblicher abgleichen zu wahlen. AnschlieBend ist die Programmfunktion Wérterbuch bearbeiten mit
OK zu beenden und auf die neue Rechtschreibung umzustellen. Im nachsten Schritt ist die KTV an allen
Arbeitsplatzen zu beenden und die Datei [Netzlaufwerk]:\ra\racustom.vtc, z. B. j:\ra\racustom.vtc, in
dem ra-Verzeichnis nach [Netzlaufwerk]:\ra\racuston.vtc. zu kopieren. Danach ist die KTV erneut auf-
zurufen und die Programmfunktion Wérterbuch bearbeiten im Menl Extras nochmals zu starten. Ab-
schlieBend ist Wérterbiicher abgleichen zu starten. Nach dem Abgleich der Wérterblicher sind die Trenn-
stellen des Benutzerworterbuchs lber die Programmfunktion Wérterbuch bearbeiten zu Uberpriifen.

Trennhilfe automatisch (lokal)
Bei Wahl dieser Einstellung werden Worter am Zeilenende automatisch getrennt und auf die nachste
Zeile Ubertragen. Bei Abwahl werden die Wérter nicht automatisch am Zeilenende getrennt.

Trennhilfe auch bei Textbausteinen (lokal)

Soll die automatische Trennhilfe auch bei Textbausteinen wirken, die in das aktuelle Dokument einge-
lesen werden, ist diese Einstellung zu wahlen. Sie ist nur aktiv, wenn zuvor die Einstellung Trennhilfe
automatisch gewahlt wurde.

Textsicherung (lokal)

Bei Wahl dieser Einstellung werden Texte in einem von der KTV vorgegebenem Zeitintervall gesichert.
Beim Neustart der KTV kann der z. B. vor Stromausfall zuletzt gesicherte Bearbeitungsstand auf Wunsch
in das Texteingabefenster eingelesen werden. Wurde der Text vor Beenden der KTV gespeichert, werden
die automatischen Textsicherungen geldscht. Die automatische Textsicherung wird alle 45 Sekunden
durchgefiihrt, wenn mind. 20 Zeichen in dieser Zeit gedndert wurden.

Bei Abwahl dieser Einstellung wird keine automatische Textsicherung durchgefiihrt. Nicht gesicherter
Text geht unwiederbringlich verloren. StandardmaBig ist die Textsicherung eingeschaltet.

Textsicherungsprotokoll (lokal)

Sollen die Textsicherungen protokolliert werden, ist diese Einstellung zu wahlen. Zusatzlich kann fest-
gelegt werden, in welchem Intervall Sicherungen der Textdateien gespeichert werden sollen. Gesichert
wird - nach Ablauf der festgelegten Zeit - immer das aktuelle Dokument. Die Sicherung kann uber
Extras, Textsicherungsprotokoll aufgerufen werden.

Phrasen Uber AltGr-Taste aufrufen (lokal)

Bei Wahl dieser Einstellung werden Phrasen statt (iber (Ali}-Tastenkombinationen (iber (AlGr)-Tasten-
kombinationen aufgerufen. Das ist besonders zu empfehlen, wenn (Ali}-Tastenkombinationen bereits
belegt sind, z. B. durch das Windows-Betriebssystem.

1 Die Uber (AlGr)-Tastenkombinationen aufrufbaren RA-MICRO Programmfunktionen des Info Desks
sind dann nur noch aus dem Befehlsment(i der Kanzlei-Textverarbeitung aufrufbar.

Bei Abwahl dieser Einstellung werden Phrasen (ber (Ali}-Tastenkombinationen aufgerufen. Die Pro-
grammfunktionen des Info Desks kénnen dann auch im Texteingabefenster tiber (AiGr)-Tastenkombina-
tionen gestartet werden.

Autokorrektur abschalten (lokal)

e Bei Wahl dieser Einstellung wird die Autokorrekturfunktion der KTV abgeschaltet, Autokorrekturkr-
zel werden nicht mehr ersetzt.

e Bei Abwahl dieser Einstellung werden die Autokorrekturkirzel wahrend des Schreibens nach Druck
auf die Leertaste oder nach Zeilenschaltung ersetzt.

Beim Ausdruck Wiedervorlage oder Termine zur Akte (lokal)

Hier ist festzulegen, ob nach dem Ausdruck des Schreibens eine Wiedervorlage zur Akte eingetragen
oder ob die Programmfunktion Termine zur Akte mit allen zur Akte hinterlegten Terminen - Gerichts-
termine, Allgemeine Termine und Fristen — und der Mdglichkeit, eine neue Wiedervorlage einzutragen,
aufgerufen werden soll.
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Aufeinanderfolgende Zeilen enden mit Trennstrich (lokal)

Hier kann gewdahlt werden, in wie vielen aufeinander folgenden Zeilen ein Trennstrich am Zeilenende
vorhanden sein darf, wenn die automatische Trennhilfe benutzt wird. Die Zeilenanzahl kann gewahlt
oder eingegeben werden.

Einzeiliger Adressaufruf mit Betreffzeilen (zentral)

e Bei Wahl dieser Einstellung werden bei einzeiligen Adressaufrufen mit *A..., oder *A...; zusatzlich die
Betreffzeilen eingelesen.

e Bei Abwahl dieser Einstellung werden die Adressen mit *A..., oder *A..; ohne die Betreffzeilen
eingelesen.

E-Mail via Outlook (lokal)

Bei Wahl dieser Einstellung kdnnen mit der KTV erstellte Dokumente per E-Mail via Outlook versandt
werden, wenn auf dem jeweiligen Arbeitsplatz MS Outlook installiert ist. Wurde die Einstellung deakti-
viert erfolgt der Versand von E-Mails mit dem zum Lieferumfang von RA-MICRO gehdrenden E-Brief.

Einstellungen 2

=" Einstellungen Kanzlei-Textverarbeitung — x

21

Einztellungen 1 Einstellungen 2 | Einstellungen 3 | Einstellungen 4 ]

Stoppstelenmodus automatisch

[1 Mandantenbetreff bei B

Teuteingabefenster nach <Umzchalt + Strg +:5: offnen
[ .Jeder Textbaustein mit Abfrage der Aktennr.

[ Bechenfunktion abgeschaltet

[ "DDMummer an Diktatzeichen anhangen

[ Befehlzvarzchlag Druckdatei speichern

[ Text laden mit Auff w0 aske

[ Aktennummerrrarschlag bei %8

Druckdatei zpeichern mit Dckanzahl
Aktenlangbezeichnung verdrehen

[ Crruckdateinummmer mur auf letzbe Abschrit

[In Platzhalter “DDMummer Textname

"In Sachen" bei Gerichtzadreszen einfligen
Gerichtsbetreff in - . "

Lizte zuletzt geatfneter Dateien: |0 Eintrage [max. 9]

Textverzeichniz: TEXTh

[ &nlagen an Fax ohne Sufdrack der Bemerkung

b

Abb. 113: Maske Einstellungen Kanzlei-Textverarbeitung, Einstellungen 2

Stoppstellenmodus automatisch (lokal)

e Bei Wahl dieser Einstellung werden Platzhalter durch die Stoppstellen ?? ersetzt, wenn beim Einlesen
von Textbausteinen ab der 2. Zeile keine Daten fir die Platzhalter gefunden wurden. Dies kdnnen
zum einen fehlende Platzhalter oder variabel in einem Textbaustein einzugebende Daten sein. Diese
Einstellung ist standardmaBig voreingestellt, um fehlende Daten manuell ersetzen zu kénnen.

e Bei Abwahl dieser Einstellung, wird der Stoppstellenmodus nicht aufgerufen. Platzhalter ohne
Daten kénnen wahrend des Einlesens nicht manuell ersetzt werden.
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Mandantenbetreff bei *B (zentral)

e Bei Wahl dieser Einstellung wird fir alle mit *B[Aktennummer], z. B. *B1/18, aufgerufenen
Beteiligtenadressen der Mandantenbetreff eingelesen.

e Wurde diese Einstellung nicht gewahlt, wird der zu den aufgerufenen Beteiligtenadressen
gespeicherte Betreff eingelesen.

Texteingabefenster nach <Umschalt + Strg + X> 6ffnen (zentral)
e Bei Wahl dieser Einstellung wird mit der Programmfunktion Einfiigen, Anlagen, Anlage (£&_)Strg)(X]) ein
Eingabefenster zur Erfassung einer Anlagenbezeichnung aufgerufen.
e Bei Abwahl dieser Einstellung wird mit o. g. Programmfunktion kein Eingabefenster zur Erfassung
einer Anlagenbezeichnung aufgerufen. Zur Kennzeichnung der Anlage wird das griine Sonderzeichen
I an Cursorposition eingefigt. Am linken Rand der Zeile ist ebenfalls der Anlagenstrich / zu sehen.

Jeder Textbaustein mit Abfrage der Aktennr. (zentral)

e Bei Wahl dieser Einstellung wird beim Aufruf von Textbausteinen, die Rubrum- oder WDM-Platzhalter
enthalten, fir jeden dieser Textbausteine nach der Aktennummer gefragt. So kdnnen Dokumente
mit Daten aus verschiedenen Akten erstellt werden.

e Ohne diese Einstellung erfolgt die Abfrage nur einmal, unabhdangig davon, wie viele Textbausteine
nacheinander eingelesen werden.

1z Wurde zuvor ein Briefkopf mit einer Aktennummer eingelesen, erfolgt grundsatzlich keine
zusatzliche Abfrage von Aktennummern.

Rechenfunktion abgeschaltet (zentral)
Schaltet die in der KTV mdglichen Rechenfunktionen wie Spalten- und Zeilenrechnung ab.

Befehlsvorschlag Druckdatei speichern (lokal)
Beim Aufruf des Befehlsmendiis mit wird automatisch 3 Text in Druckdatei speichern vorgeschlagen.
Ist diese Einstellung nicht gewahlt, erfolgt mit der Vorschlag 1 Speichern unter.

Text laden mit Aufruf WDM-Maske (zentral)

Bei Wahl dieser Einstellung wird beim Aufruf eines Textbausteins, der WDM-Platzhalter enthalt und ab
der zweiten Zeile aufgerufen wird, die zugehérige WDM-Maske bzw. das WDM-Formular geladen, um
ggf. Daten erganzen zu kénnen.

Aktennummernvorschlag bei *A (lokal)
Bei Wahl dieser Einstellung wird die zuletzt mit *A[Aktennummer] eingegebene Aktennummer beim
nachsten Aufruf von *A automatisch eingelesen.

Druckdatei speichern mit Druckanzahl (zentral)

e Bei Wahl dieser Einstellung wird beim Speichern einer Druckdatei mit der Programmfunktion Text in
Druckdatei speichern bzw. Druckdatei speichern nach der Anzahl der Ausdrucke flir den spateren
Druck gefragt.

o Bei Abwahl dieser Einstellung wird die Ausdruckanzahl beim Speichern von Druckdateien nicht abge-
fragt.

Aktenlangbezeichnung verdrehen (zentral)

Durch Eingabe von x hinter der Aktennummer (z. B. 1/18x) kann die Aktenkurzbezeichnung im Briefkopf
gedreht werden. Wird die Einstellung Aktenlangbezeichnung verdrehen gewahlt, wird auch die Akten-
langbezeichnung mit gedreht, die sonst an die Aktenkurzbezeichnung angehangt wird oder diese ersetzt
(siehe Aktenlangbezeichnung ersetzen oder anhdngen auf der Karteikarte Briefkopf und Text). Die Ein-
stellung ist zu empfehlen, wenn Aktenbezeichnungen aus Aktenkurzbezeichnung und Aktenlangbezeich-
nung verwendet werden oder nur aus der Aktenlangbezeichnung bestehen.

Beispiel:
e Aktenkurzbezeichnung: Schulze
e Aktenlangbezeichnung: /Mdller

Ergebnis bei gewadhlter Einstellung Aktenlangbezeichnung verdrehen: Die Aktenlangbezeichnung wird
erst angehangt bzw. ersetzt und dann wird das Ganze gedreht (Mdller/Schulze).

Kanzlei



130

Enthalt die Aktenlangbezeichnung jedoch beispielsweise nur einen Zusatz, sollte die Einstellung nicht
gewahlt werden, damit nur die Aktenkurzbezeichnung gedreht und dann erst die Aktenlangbezeichnung
angehangt wird.

Beispiel:
Aktenkurzbezeichnung: Schulze/Miiller

Aktenlangbezeichnung: Familiensache.

Ergebnis bei abgewéhlter Einstellung Aktenlangbezeichnung verdrehen: Mdller/Schulze Familiensache.

Druckdateinummer nur auf letzte Abschrift (zentral)

e Bei Wahl dieser Einstellung wird die Druckdateinummer bei Mehrfachdruck nur auf die letzte von
mehreren Abschriften gedruckt.

e Bei Abwahl dieser Einstellung wird die Druckdateinummer auf alle Druckexemplare gedruckt.
Voraussetzung ist, dass der Platzhalter fiir die Druckdateinummer ~"DDNummer in der Briefkopf-
maske vorhanden ist.

In Platzhalter "DDNummer Textname (zentral)

e Bei Wahl dieser Einstellung wird der Platzhalter “"DDNummer beim Druck durch den Dateinamen
ersetzt, unter dem der Text gespeichert wurde.

e Bei Abwahl dieser Einstellung wird der Platzhalter ~"DDNummer nicht gefillt, sondern entfernt.

"In Sachen“ bei Gerichtsadressen einfiigen — zentral

Die Wahl dieser Einstellung bewirkt, dass bei Aufruf des Briefkopfes mit den Korrespondenzkiirzeln
I1 oder I2 vor der Aktenkurzbezeichnung In Sachen fett eingelesen wird. Voraussetzung ist, dass der
Platzhalter $10 fir die Aktenkurzbezeichnung am linken Rand (1. Spalte) des Briefkopfs texttk[Nr.].rtf
vorhanden ist, der in der Programmfunktion Seite einrichten eingestellt ist.

Gerichtsbetreff in “ ... “ (zentral)
Der Gerichtsbetreff kann zusatzlich in Parenthesen eingefasst werden, z. B. so:

-576/18 —

Voraussetzung ist, dass ein Aktenzeichen in der ersten Betreffzeile bei der Aktenanlage bzw. beim
Andern der Akte erfasst wurde.

== Die Einstellung Gerichtsbetreff in " ... " steht nur bei aktivierter Einstellung In “"Sachen" bei Ge-
richtsadressen einfligen zur Verfligung.

Liste zuletzt gedffneter Dateien (lokal)
An dieser Stelle ist einzugeben, wie viele zuletzt gedffnete Dateien im Menl Datei angezeigt werden
sollen. Diese Dateien kdnnen dann schnell wieder aus dem Meni Datei aufgerufen werden.

Textverzeichnis (lokal)

An dieser Stelle ist das Textverzeichnis anzugeben, in dem die Texte mit der Programmfunktion
Speichern unter gesichert werden. War das Textverzeichnis noch nicht vorhanden, wird es stets neu als
aktuelles Unterverzeichnis von \ra angelegt. StandardmaBig werden die Texte mit Speichern unter im
Textverzeichnis \ra\text gespeichert.

Anlagen an Fax ohne Dateiname (zentral)

Unterdrickt die Ausgabe von Dateinamen in Anlagen, wenn diese gefaxt oder Uber den 2. Drucker
gedruckt werden. Ist diese Einstellung nicht gewahlt, wird der Dateiname in der Kopfzeile der Anlage
ausgewiesen. Der verwendete Faxtreiber bzw. 2. Drucker wird in der KTV unter Datei, Seite einrichten,
Seiteneinstellungen gewahlt.

Hiervon sind die Anlagen betroffen, die dem Schriftsatz tiber das Menil Drucken hinzugefligt wurden.
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Einstellungen 3

" Einstellungen Kanzlei- Textverarbeitung

Einztellungen 1 ] Einstellungen 2 Einstellungen 3 | Einstellungen 4 ]

[ET este imrner mit diezern Doackformat einlzsen: Ra&-RECHT
[ Teste mit eingestelten Band einlesen

[J Anlage in Text Ubermehmen [Yoreinstellung bei "Einfligen &nlage']

[ Anlagenverzeichnis automatisch drucken Moreinstellung bei "Dicken']
Leere Betreffzeilen lazchen

[ Leere Platzhalter im Briefkopf entfernen

[ vertretungsverhaltniz im Fubnm

[] Brigfdateien im gespeicherten Format eirlesen

[ DOS-Texte nicht automatizch urmformatieren

[0 DOS-Texte generell automatisch urnformatienen

[¥] Anzprechpartner mit z. H.

[ Gerichtsadiessen mit Briefanrede

051 Hohe Barcode im Briefkopf [in cm)

Briefkopf: Aktenlangbezeichnuing ersetzen <k> oder anhangen <k

Anlagenstnch: |10

[ Benutzerdefiniertes Format fur Platzhalter $7 (2.8 SBAdktenkr/Referat/ak z]

Fuzatz in 1.Betreftzeile [$11] bei Rechtzzchutz
) Kein
7 Standard:  ["Rechtzzchutz- / Schadennummer'’)

) Benutzerdefiniert:

i wom linken Fand positionieren (Standard: 10]

b 4

Texte immer mit diesem Druckformat einlesen: (lokal)

Texte mit eingestelltem Rand einlesen (lokal)

Anlage in Text Ubernehmen (Voreinstellung bei "Einfigen Anlage") (lokal)

Bei Wahl dieser Einstellung ist die Einstellung Anlage in Text ibernehmen in der Eingabemaske An-
lage einfiigen der Programmfunktion Einfiigen, Anlagen, Anlage (&_JStrg)X]) voreingestellt. Die Anla-
genbezeichnung wird an Cursorstelle in das Texteingabefenster eingefigt.

Bei Abwahl dieser Einstellung ist die Einstellung in der vorgenannten Programmfunktion abgewahlt.
Die Anlagenbezeichnung wird nicht in das Texteingabefenster eingefigt.

Abb. 114: Maske Einstellungen Kanzlei-Textverarbeitung, Einstellungen 3
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Angezeigt wird das aktive Druckformat, sofern vorhanden. Bei Wahl dieser Einstellung werden Texte,
die in der 1. Zeile mit *[Textname], z. B. *k/2, geladen werden, mit dem in der KTV unter Datei,
Seite einrichten bei leerem Texteingabefenster gespeicherten Druckformat eingelesen, das dann an
dieser Stelle auch angezeigt wird.
Bei Abwahl dieser Einstellung werden Texte, die in der 1. Zeile mit *[Textname], z. B. *k/2, geladen
werden, im gespeicherten Format eingelesen.

Bei Wahl dieser Einstellung werden Texte, die ab der 2. Zeile mit *[Textname], z. B. *mk17, geladen
werden, mit den Voreinstellungen linker/rechter Rand des aktuellen Druckformats eingelesen.

Bei Abwahl dieser Einstellung werden Texte, die ab der 2. Zeile mit *[Textname], z. B. *k/2, geladen
werden, mit den gespeicherten Randeinstellungen eingelesen.
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Anlagenverzeichnis automatisch drucken (Voreinstellung bei "Drucken") (lokal)
Bei Wahl dieser Einstellung ist voreingestellt, dass nach dem Aufruf der Programmfunktion Drucken die
Option Anlagenverzeichnis automatisch drucken gewahlt ist.

Leere Betreffzeilen [6schen (zentral)

Nicht gefiillte Betreffzeilen werden infolge dieser Einstellung geldscht. Dies hat den Vorteil, dass keine
groBe Licke an der Stelle entsteht, an der die Platzhalter flir eine oder mehrere Betreffzeilen nicht
geflllt werden.

Leere Platzhalter im Briefkopf entfernen (zentral)
Platzhalter, die beim Aufruf eines Briefkopfes nicht geflillt werden, werden infolge dieser Einstellung
entfernt, d. h. sie werden nicht in Stoppstellen gewandelt.

Vertretungsverhéltnis im Rubrum (lokal)

Bei Wahl dieser Einstellung wird das Vertretungsverhaltnis, das z. B. bei einer GmbH im Adressfenster
angegeben wurde, in den Rubrumplatzhalter flir den Adresszusatz (<$12>, <$22>, <$32> und <$42>)
Ubernommen.

Briefdateien im gespeicherten Format einlesen (lokal)

Bei Wahl dieser Einstellung werden Briefdateien, die (ber das Modul Gebihren erstellt wurden, mit dem
gespeicherten Format eingelesen. Die Briefdateien werden also mit denjenigen Formatierungen einge-
lesen, die in den Einstellungen von Gebihren vorgenommen wurden.

DOS-Texte nicht automatisch umformatieren (lokal)

Bei Wahl dieser Einstellung werden DOS-Texte beim Einlesen nicht umformatiert. So werden z. B.
Tabulatorspriinge, die in DOS-Texten durch Leerzeichen entstehen, nicht in Tabulatoren umgewandelt,
sondern bleiben weiterhin Leerzeichen. Soll der DOS-Text automatisch angepasst werden, darf diese
Einstellung nicht gewahlt sein.

DOS-Texte generell automatisch umformatieren (lokal)
Bei Wahl dieser Einstellung werden aufgerufene DOS-Texte immer umformatiert.

Ansprechpartner mit z. H. (zentral)
Bei Wahl dieser Einstellung wird der Ansprechpartner mit dem Zusatz z. H. als Adresszusatz eingefligt.

Gerichtsadresse mit Briefanrede (zentral)
Bei Wahl wird die in der Gerichtsadresse gespeicherte Anrede angegeben. Wenn keine Anrede in der
Adresse enthalten ist, wird Sehr geehrte Damen und Herren eingelesen.

Hohe Barcode im Briefkopf (in cm) (lokal)
Hier besteht die Mdglichkeit, die Hohe des Barcodes im Briefkopf zu beeinflussen.

1= Fur die Nutzung des Barcodes muss der Platzhalter &BAR$7 im verwendeten Briefkopf
texttk[Nr.].rtf vorhanden sein.

Briefkopf: Aktenlangbezeichnung ersetzen <k> oder anh&ngen <K> (zentral)

In Abhangigkeit von dieser Einstellung wird der Platzhalter $10 entweder nur mit der Aktenkurzbezeich-
nung (kein Eintrag), nur mit der Aktenlangbezeichnung (k) oder mit der an die Aktenkurzbezeichnung
angehangten Aktenlangbezeichnung (K) gefillt.

Anlagenstrich [...] mm vom linken Rand positionieren (Standard 10) (lokal)
Hier kann die Position des Anlagenstrichs vom linken Seitenrand bestimmt werden. Standardmagig steht
diese Einstellung auf 10, was einem Abstand von 10 mm vom linken Seitenrand entspricht.

Benutzerdefiniertes Format fiir Platzhalter $7 (z. B.: SB/AktenNr/Referat/Akz) (zentral)
Bei Wahl dieser Einstellung kann man den Inhalt des Platzhalters $7 im eingestellten Briefkopf
texttk[Nr].rtf festlegen. Die Ausgabe erfolgt ohne/nach der Aktennummer, z. B. so: 1/18LR01.

Zusatz in 1. Betreffzeile $11 bei Rechtsschutz (zentral)
Mithilfe der hier zu wahlenden Untereinstellungen kann bestimmt werden, ob bzw. welcher Zusatz in
die 1. Betreffzeile bei Anschreiben an die Rechtsschutzversicherung eingefligt werden soll.
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iy Der benutzerdefinierte Zusatz ist auf 19 Zeichen beschrankt.

Einstellungen 4

=" Einstellungen Kanzlei-Textverarbeitung =

Einztellungean 1 ] Eingtellungen 2 | Einstellungen 3 Einstellungen 4

[J1SDM-Arbeitsplatz

['wiarterbuch lokal

Diruck: uber Button mit Einztelungen

[1 Bechenarmeisungen durch Leerzsichen ersetzen [lel1+e2=£11]
[ DictaMet Player mit der Fanzlei-Textverarbeitung starten

[ Spracherkennung mit der K.anzlei-Textverarbeitung starten

Letzten Benutzer automatizch laden

[ Aktenzeichen in Schiiftzatzen verzschliizzeln
Aktenkennzeichen an Aktennummer anhangen
Yerzand ERY automatizch vorzchlaoen

Speichermoglichket in Textbauzteinvenwaliung anzeigen

x

Abb. 115: Maske Einstellungen Kanzlei-Textverarbeitung, Einstellungen 4

ISDN-Arbeitsplatz (lokal)

Besteht eine ISDN-Verbindung eines externen Arbeitsplatzes mit der Kanzlei, werden nur bestimmte
Daten aus dem Kanzleinetz auf den lokalen Rechner Ubertragen. So kann die Arbeitsgeschwindigkeit
erhéht werden, da ein standiger Zugriff Gber die ISDN-Leitung auf das Kanzleinetz nicht erforderlich ist.

Worterbuch lokal (lokal)

e Bei Wahl dieser Einstellung werden Benutzerwdrterblicher pro Benutzer angelegt und jeder Benutzer
kann sein eigenes Benutzerwoérterbuch pflegen.

e Bei Abwahl dieser Einstellung werden Benutzerwérterbiicher zentral angelegt und gepflegt. Auf die
Programmfunktion Extras, Wérterbuch bearbeiten kann jeweils nur ein Anwender zugreifen.

Druck Gber Button mit Einstellungen (lokal)
e Bei Wahl dieser Einstellung (Standard) wird die Maske Drucken aufgerufen, wenn der Druck Uber den

Button & in der Toolbar der KTV erfolgt.
e Bei Abwahl dieser Einstellung wird der Druck sofort mit den Einstellungen des aktuellen Druckformats

gestartet.

= Diese Einstellung wirkt sich nur auf den Druck tber den Button %‘ in der Toolbar der KTV aus. Die
Funktionalitdt von Datei, Drucken ist davon nicht betroffen.

Kanzlei



134

Rechenanweisungen durch Leerzeichen ersetzen ('el+e2=el) (lokal)

e Bei Wahl dieser Einstellung werden die Rechenanweisungen in einem Textbaustein nach der
Berechnung durch Leerzeichen ersetzt.

e Ist diese Einstellung nicht gewahlt, werden die Rechenanweisungen nach der Berechnung entfernt,
wodurch es u. U. zu Verschiebungen innerhalb des Textes kommen kann.

DictaNet Player mit der Kanzlei-Textverarbeitung starten (lokal)

e Bei Wahl dieser Einstellung wird der DictaNet Office Player, falls lizenziert, mit der KTV gestartet. So
kann sofort mit der Erfassung eines Diktats begonnen werden.

e Bei Abwahl dieser Einstellung wird der DictaNet Office Player beim Start der KTV nicht mit gestartet.

Spracherkennung mit der Kanzlei-Textverarbeitung starten (lokal)
Diese Einstellung steht nur zur Verfligung, wenn die DictaNet Spracherkennung installiert ist.

e Bei Wahl dieser Einstellung wird die Spracherkennung gleichzeitig mit der Kanzleitextverarbeitung
gestartet.

e Bei Abwahl dieser Einstellung wird die Spracherkennung beim Start der Kanzleitextverarbeitung
nicht mit gestartet.

Letzten Benutzer automatisch laden (lokal)

In der Spracherkennung besteht die Mdglichkeit, verschiedene Benutzer einzurichten. Bei gesetzter Ein-
stellung wird der letzte Benutzer beim Start der Spracherkennung automatisch geladen. Ist die Einstel-
lung dagegen nicht aktiviert, kann ein Benutzer gewahlt werden.

Aktenzeichen in Schriftsatzen verschlisseln (zentral)
Um Aktenzeichen in Schriftsdatzen vor Empfangern geheim zu halten, ist diese Einstellung zu wahlen.

Aktenkennzeichen an Aktennummer anhéngen (zentral)
Uber diese Einstellung wird das Aktenkennzeichen an die Aktennummer angehéngt.

Versand ERV automatisch vorschlagen (zentral)
Bei Wahl dieser Einstellung ist im Druckendialog die Auswahl E-Brief bei aktenbezogenen Schriftsatzen
an Gerichte, die mit dem elektronischen Rechtsverkehr arbeiten, voreingestellt.

Speichermoéglichkeit in Textbausteinverwaltung anzeigen (lokal)
Ist diese Einstellung gewahlt, besteht die Mdéglichkeit, Dokumente beim Druck in die Textbausteinver-
waltung zu speichern.
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Word Schnittstelle

Allgemein

w  Einstellungen Textverarbeitung MS-Word

Briefkopf  Support-nfo  Drucken 1 Drucken 2 Rechnende Testbausteine E-Porto
Bearbeiten
Stoppstellenmodus automatisch
|:| Wertretungswerhaltnis im Rubrum
Einzeiliger &dressaufruf mit Betreffzeilen

Einfligen

@ Textbaustein einfiigen ohne Ubernzhme Schriftart und Formatierungen
O Textbaustein mit Schriftart und Formatierungen einfiigen

O Textbaustein mit Formatierungen einfiigen

Anlagenstrich mm vom linken Rand positionieren (Standard: 12)

Extras

|:| DictaMet Player mit MS \Word starten

|:| Tastaturkirzel mit AltGr fir Infodesk nutzen
Diktatzeichen: LR

Textverzeichnis: TEXT

‘ersand ERV automatisch verschlagen
Textspeicher léschen mit #-Funktion

W Zertral I Lokal

| X

Abb. 116: Maske Einstellungen Textverarbeitung MS Word, Allgemein

Bearbeiten
Stoppstellenmodus automatisch (lokal)

e Mithilfe des automatischen Stoppstellenmodus werden eventuell in einem Text oder Briefkopf
vorhandene Stoppstellen (??) automatisch markiert. Dies kdnnen zum einen fehlende Platzhalter

sein oder variabel in einem Textbaustein einzugebende

Daten.

e Bei abgewahltem Stoppstellenmodus kdnnen nur die rechts vom Cursor befindlichen Stoppstellen
mit der Tastenkombination angesprungen werden. Erfolgt keine Eingabe, bleibt die Stopp-

stelle erhalten.

Vertretungsverhaltnis im Rubrum (lokal)

Bei Wahl dieser Einstellung wird das Vertretungsverhaltnis, das z. B. bei einer GmbH im Adressfens-
ter gespeichert wurde, im Rubrum ausgewiesen. Dabei erfolgt die Ubernahme der Daten in die

Rubrumplatzhalter <$12>, <$22>, <$32> und <$42> fiur den Adresszusatz.

Einzeiliger Adressaufruf mit Betreffzeilen (zentral)

Bei Wahl dieser Einstellung wird bei einzeiligen Adressaufrufen mit *A, oder *A,; der Betreff mit

ausgegeben.
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Einfigen

Textbaustein einfiigen ohne Ubernahme Schriftart und Formatierungen (lokal)
Wird diese Einstellung gewdahlt, werden die aufgerufenen Textbausteine mit Anpassungen der Absatz-
und Schriftformatierungen an den Briefkopf eingefiigt.

Textbaustein mit Schriftart und Formatierungen einfiigen (lokal)

Uber diese Einstellung werden alle aufgerufenen Textbausteine in der Schriftart und SchriftgréBe mit
samtlichen Formatierungen (fett, kursiv, Zeilenabstand etc.) eingelesen, in der sie gespeichert wur-
den.

Textbaustein mit Formatierungen einfiigen (lokal)

Diese Einstellung bewirkt, dass alle aufgerufenen Textbausteine mit sémtlichen Formatierungen (fett,
kursiv, Zeilenabstand etc.) eingelesen werden, in der sie gespeichert wurden. Schriftart und Schrift-
groBe werden an die des verwendeten Standardformats angepasst.

Anlagenstrich iz | mm vom linken Rand positionieren (Standard: 12) (lokal)
Hier kann die Positionierung des Anlagenstrichs bestimmt werden.

Extras

DictaNet Player mit MS Word starten (lokal)
Bei gewahlter Einstellung DictaNet Player mit MS Word starten wird der DictaNet Office Player beim
Aufruf von MS Word ebenfalls geladen.

Tastaturkiirzel mit AItGr fiir Infodesk nutzen (lokal)

Die Einstellung Tastaturkiirzel mit AltGr fiir Infodesk nutzen ist bei Erstinstallation voreingestellt. So
kdnnen die einzelnen RA-MICRO Fensterprogramme mit (AliGr)-Tastenkombinationen aufgerufen wer-
den.

Wird die Einstellung abgewahlt, weil entsprechende Tastenkombinationen schon vor der Installation
von RA-MICRO anders verwendet wurden und diese weiter so genutzt werden sollen, sind die
RA-MICRO Fensterprogramme nicht mehr mit diesen Tastenkombinationen aus Worddokumenten
aufrufbar. MS Word muss nach Anderung dieser Einstellung beendet und neu gestartet werden. Die
Fensterprogramme kénnen anschlieBend z. B. Uber den Info Desk aufgerufen werden.

Diktatzeichen
StandardmaBig wird hier das Diktatzeichen des aktiven Benutzers angezeigt, wie in der Benutzer-
verwaltung hinterlegt.

Textverzeichnis (lokal)

In das hier eingetragene Verzeichnis werden alle Texte mit der Programmfunktion Dokument an
Ordner Text gespeichert. Bei Aufruf eines bereits vorhandenen Textes Uber *[Textname] wird der
gewlinschte Text zuerst in diesem Verzeichnis gesucht. StandardmaBig ist das Verzeichnis ra\text
fUr diese Texte eingerichtet.

Ausgewahlt werden kann ein Verzeichnis, das als Unterverzeichnis im Verzeichnis [Laufwerk]\ra an-
gelegt ist, z. B. j:\ra\vertrag. Wenn das Verzeichnis bisher noch nicht existiert, fragt RA-MICRO, ob
es angelegt werden soll.

Versand ERV automatisch vorschlagen (zentral)
Bei gesetzter Einstellung ist im RA-MICRO Druckendialog der Versand per E-Brief auf der Karteikarte
E-Versand voreingestellt, wenn das Schreiben an eine Gerichtsadresse gerichtet ist.
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Textspeicher I6schen mit #-Funktion (lokal)

Wird die Einstellung Textspeicher I6schen mit #-Funktionen aktiviert, kann der Text im Eingabefens-
ter mit dem Zeichen # geléscht werden. Dem Ldschen des Textes geht eine Sicherheitsabfrage vo-
raus. Folgende Mdglichkeiten stehen zur Verfliigung:

e Eingabe von #: Der Text vor der Cursorposition wird vollstandig geldscht.

e Eingabe von ##: Der Text nach der Cursorposition wird vollstandig geldscht.

e Eingabe von ###: Der Text im Eingabefenster wird vollstandig geléscht und ein leeres Dokument
aufgerufen.

e Eingabe von ###4#: Der Text im Eingabefenster wird nach Bestatigung vollstédndig geldscht; die
Datei wird ohne Sicherheitsabfrage geschlossen und ein leeres Dokument aufgerufen.

1z Wir setzen voraus, dass sich der Funktionstext mit der #-Funktionalitat in einer gesonderten
Dokumentzeile befindet. Die Zeile ist mit Druck auf die Taste (2] zu bestétigen.

Briefkopf

w  Einstellungen Textverarbeitung MS-Word

Aligemein  Briefkopf  Support-info  Drucken 1 Drucken 2 Rechnende Testbaustsine E-Porto

Druck-Briefkopf Eriefkopfname: E-Erief
BKKanzlei TEXTBK KANZLEIRECHT-BK HTML -

Briefkopf des aktuell geladenen Dokumentes austauschen

Ersetzung von Platzhaltem
l:‘ Mandantenbetreff bei *B-Aufruf (511, $12, 518)
D RA-MICRO Aktennummer in Schriftsgtzen verschlisseln (57)

I:‘ Eenutzerdefiniertes Format fir Flatzhalter 57 (z.BE. SB/Aktenhr/Referatikz)

l:‘ Autor des Diktats dem Diktatzeichen (38) voranstellen

Zusatz in 1.Betreffzeile ($11) bei Rechtsschutz Ersetzung 510

"fé’\J Kein "fé\J Aktenkurzbezeichnung

I\f:] Standard:  ("Rechtsschutz-/Schadennummer”) I‘fJ Aktenlangbezeichnung

() Benutzerdefiniert: | () Kurz- und Langbezeichnung

I:‘ Leere Briefkopfplatzhalter entfernen

Leers Betrefizeilen Igschen

‘In Sachen” bei Gerichtsadressen sinflgen (510) zusatzlich Gerichtsbetreff in -.. - (511 oder $12)
Ansprechpartner mit "z. H." (5]

I:‘ Gerichtsadressen mit Brisfanrede (55)

Legende Flatzhalter

M Zerval I Lokal ‘ ‘ x
Abb. 117: Maske Einstellungen Textverarbeitung MS Word, Briefkopf

Druck-Briefkopf (lokal)

In der Auswabhlliste Druck-Briefkopf wird der Briefkopf gewahlt, der standardmaBig fir die Korrespon-
denz auf dem Postweg verwendet werden soll. Der Dateiname des gewahlten Briefkopfes wird angezeigt,
z. B. K:\ra\standard\bk1.rtf. Wenn bei der Briefkopfbearbeitung eine Beschreibung gespeichert wurde,
wird diese anstelle des Standorts und des Dateinamens angezeigt. Wenn kein Briefkopf gewdahlt werden
kann, muss zundchst sichergestellt werden, dass ein Briefkopf vorhanden ist und im Verzeichnis [Lauf-
werk]\ra\standard, z. B. K:\ra\standard, zur Verfligung steht.

7 In ein gedffnetes Worddokument kann ein anderer vorhandener Briefkopf mit dem Aufruf *A[Ak-
tennummer]#|[BriefkopfNr.], z. B. *A1/18#13, oder *A[Adressnummer]#[BriefkopfNr.], z. B.
*A1006+#13 eingelesen werden.

Briefkopf des aktuell geladenen Dokumentes austauschen (lokal)
Diese Einstellung ist fir den Fall gedacht, dass ein Schreiben, das mit dem voreingestellten Druck-
Briefkopf eingelesen wurde, auf einen anderen Druck-Briefkopf umgestellt wird.
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Beispiel:

Dr. Ludwig Recht

Rechtsanwalt

Rechtsanwalt Dr, Ludwia Recht Berliner Str. 114 12345 Berlin Rechtsanwalt
Dr. Ludwig Recht

Berliner Str. 11A

12345 Berlin
Parkettstudio Muster KG
Herrn Manfred Mai Tel.: 030/1234567
Bopserstrale 8 Fax: 030/9876543

60311 Frankfurt am Main
E-Mail: LRecht@gmail.com

2/15LRO6 LR
24.09.15

(Bitte stets angeben)
$DDNummer
Muster KG ./. Fall
Ihre Forderung gegen Herrn Philipp Fall

Sehr geehrter Herr Mai,

bitte suchen Sie uns in Ihrer Angelegenheit ?? nach vorheriger telefonischer
Anmeldung zur Ricksprache auf.

Abb. 118: Beispiel: Austausch des Briefkopfs in einem eingelesenen
Dokument, hervorgehoben: Zeile mit Austauschbriefkopf

Der voreingestellte Druck-Briefkopf, z. B. BK1.rtf, wird in MS Word mit vorhandenen Adress- und
Aktendaten zu einer Akte eingelesen, z. B. so: *A2/15.

Um den Briefkopf auszutauschen, wird der neue Briefkopf am Ende des schon mit Briefkopf eingelesenen
Dokuments zu Beginn einer Zeile aufgerufen, z. B. so: *A2/15#2.

Nach Bestatigung des Briefkopf-Aufrufs mit wird der gesamte Text in die Zwischenablage kopiert
und anschlieBend mit dem neuen Briefkopf in das Dokumentfenster eingefligt.

E-Brief (lokal)
Fur den Versand des Dokuments als E-Brief wird der hier zu verwendende HTML E-Briefkopf automatisch
vorgeschlagen. Der Versand aus Word erfolgt mit der RA-MICRO Programmfunktion Senden als E-Brief.

Ersetzung von Platzhaltern
Mandantenbetreff bei *B-Aufruf ($11, $12, $18) (zentral)
Mithilfe dieser Einstellung wird nach jedem Aufruf von *B[Aktennummer], z. B. *B1/15, statt des
jeweiligen Korrespondenzbetreffs der zum ersten Mandanten gespeicherte Betreff zur Aktennummer
eingelesen. Wird die Einstellung nicht gewahlt, liest RA-MICRO beim Aufruf von *B[Aktennummer]
den zu der jeweiligen Korrespondenzadresse gespeicherten Betreff ein. Voraussetzung ist, dass die
Betreffplatzhalter $11, $12 und $18 im Briefkopf enthalten sind.
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RA-MICRO Aktennummer in Schriftsatzen verschliisseln ($7) (zentral)

Wenn die RA-MICRO Aktennummer in Schriftsdtzen verschliisselt werden soll, wird diese Einstellung
gewahlt. Dabei werden die einzelnen Informationen der Aktennummer untereinander so vertauscht,
dass sie fur AuBenstehende kaum nachvollziehbar sind. Vorausgesetzt wird der Platzhalter $7 im
Briefkopf, der im Regelfall durch die Aktennummer mit Aktensachbearbeiter, Referat und Aktenkenn-
zeichen ersetzt wird.

Aktenkennzeichen an RA-MICRO Aktennummer anhdngen ($7) (zentral)

Mit dieser Einstellung wird festgelegt, dass zu einer Aktennummer stets das Aktenkennzeichen an-
gehangt wird. Diese Einstellung steht nur zur Verfligung, wenn zusatzlich RA-MICRO Aktennummer
in Schriftsdtzen verschliisseln ($7) gewahlt wurde.

Benutzerdefiniertes Format fiir $7 (z. B. SB/AktenNr/ReferatAKz) (zentral)
StandardmaBig wird $7 durch die Aktennummer, Aktensachbearbeiter, Referat und Aktenkennzei-
chen ersetzt, z. B. so: 1/18ES0O6P.

Benutzerdefiniertes Format fur Flatzhalter 7 (z.B. SB/AktenMr/Referatikz)

|}-‘-.|-:tennummern v| |Sau:h|:uearbe'rter vl |Hefemt v| |errtfélrt v| |enﬁélh W

Abb. 119: Benutzerdefiniertes Format fiir den Platzhalter $7

Mit der Einstellung Benutzerdefiniertes Format fiir Platzhalter $7 kann die Reihenfolge der Aktenda-
ten geandert bzw. individuell an die Kanzleibedirfnisse angepasst werden, z. B. wie in der Abbildung
durch Aktennummer mit Aktenjahrgang, Sachbearbeiter und Referat dargestellt. Der Platzhalter $7
kann derzeit durch max. 5 Aktendaten gefiillt werden, u. a. auch eine Aktennummer ohne Akten-
jahrgang.

Autor des Diktats dem Diktatzeichen ($8) voranstellen (lokal)
Mit dieser Einstellung wird im Briefkopf der Platzhalter $8 bei Ubergabe eines Diktats aus dem Dicta-
Net Office Player durch Autor und Diktatzeichen ersetzt.

Ist die Einstellung nicht gewahlt (Standardvorgabe), wird stattdessen nur das Diktatzeichen ausge-
geben.

Zusatz in 1. Betreffzeile ($11) bei Rechtsschutz (zentral)
Mithilfe der Programmfunktion Zusatz in 1. Betreffzeile bei Rechtsschutz kann gewahlt werden, ob
bzw. welcher Zusatz in der 1. Betreffzeile bei Aufruf der Rechtschutz erscheinen soll.

rz Der benutzerdefinierte Zusatz ist auf 19 Zeichen beschrankt.

Ersetzung $10 (zentral)

Mit Ersetzung $10 kann gewahlt werden, durch welche Aktenbezeichnung der Platzhalter $10 im
Briefkopf ersetzt werden soll: Aktenkurzbezeichnung, Aktenlangbezeichnung oder Kurz- und Lang-
bezeichnung.

Leere Briefkopfplatzhalter entfernen (zentral)
Bei gesetzter Einstellung werden Platzhalter, die beim Aufruf eines Briefkopfes nicht gefillt werden,
entfernt, d. h., sie werden nicht in Stoppstellen gewandelt und zur Bearbeitung markiert.

Leere Betreffzeilen Ioschen (zentral)
Mit dieser Einstellung werden nicht erfasste Betreffzeilen geléscht. Wird diese Einstellung nicht ge-
wahlt, kdnnen unschéne Liicken zwischen Betreff und nachfolgendem Text entstehen.

"In Sachen" bei Gerichtsadressen einfiigen ($10) (zentral)
Ersetzt im Briefkopf den Anredeplatzhalter $10 bei Schreiben an Gerichtsadressen durch
In Sachen.

Zusatzlich Gerichtsbetreff in -...- ($11 oder $12)

Fallt im Briefkopf den Betreffplatzhalter $11 oder $12 mit dem Gerichtsbetreff und setzt diesen zu-
satzlich in Parenthesen, wenn die Aktennummer in den Akten-Korrespondenzadressen in der ersten
oder zweiten Betreffzeile eingegeben wurde.

Ist diese Einstellung gesetzt, wird das Aktenzeichen in Gedankenstriche eingefasst, beispielsweise
Sso:

-576/18 -.

Ansprechpartner mit "z. H." ($5)
Bei gesetzter Einstellung wird der Platzhalter $5 mit dem Ansprechpartner und dem Zusatz z. H. im
Briefkopf ausgegeben.
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Gerichtsadressen mit Briefanrede ($9) (zentral)
Bei Wahl dieser Einstellung wird die in der Gerichtsadresse gespeicherte Anrede ausgegeben. Ist
keine Gerichtsanrede hinterlegt, wird als Anrede Sehr geehrte Damen und Herren verwendet.

Support-Info

w Einstellungen Textverarbeitung MS-Word

Aligemein  Briefkopf  Support-fo  Drucken 1 Drucken 2 Rechnende Testbausteine  E-Porto

Benutzernummer: 1

Poolverzeichnis: Dira
Druckdateiverzeichnis: DHRAD
Auslagerungsverzeichnis: C\Users\G\WachtendorflppData'Local Temp!

l:‘ Keine RA-MICRO Funktionen im Kontext-Mendi

W Zerval I Lokal ‘ ‘ x

Abb. 120: Maske Einstellungen Textverarbeitung MS Word, Support-Info

Benutzernummer:
Zeigt die Benutzernummer an, mit welcher der Anwender in RA-MICRO angemeldet ist. Die Benutzer-
nummer ist in der Benutzerverwaltung hinterlegt und auch aus der Titelleiste des PD + ersichtlich.

Poolverzeichnis:
Hier wird das aktuelle RA-MICRO Datenpoolverzeichnis angezeigt, in der abgebildeten Grafik wird der
Hauptpool verwendet.

Druckdateiverzeichnis:
Zeigt an, in welchem Verzeichnis Druckdateien gespeichert werden.

Auslagerungsverzeichnis:
Hier wird angezeigt, in welchem Verzeichnis die Auslagerungsdatei erzeugt wird.

Keine RA-MICRO Funktionen im Kontextmen
Ist diese nicht aktiv, kdnnen RA-MICRO Funktionen nicht Gber Rechtsklick aus den Kontextments von
MS Word aufgerufen werden.

Kanzlei



Drucken 1

141

w Einstellungen Textverarbeitung MS-Word

Allgemein  Brisfkopf  Support-info  Drucken 1 Drucken 2 Rechnende Testbaustsine  E-Porto
Beglaubigte Abschrift

Bzglaubigungsvermerk mit Rahmen Grau hinterlegt

Anlagen

llungen A

W Zertral I Lokal ‘ ‘ x

Abb. 121: Maske Einstellungen Textverarbeitung MS Word, Drucken 1

Beglaubigte Abschrift (zentral)

Automatischer Beglaubigungsvermerk

Ist diese Einstellung aktiviert, werden die Zeilen Beglaubigt durch [zwei Leerzeilen] Rechtsanwalt
bzw. Rechtsanwéltin automatisch eingefligt, auch wenn der Briefkopf BK[Nr.].rtf keinen Platzhal-
ter &beglaubigt enthalt. Bei aktivierter Einstellung wird ein Beglaubigungsvermerk automatisch
auf die Abschrift gedruckt, auch wenn das Dokument keinen Platzhalter &beglaubigt enthalt. Der
Automatische Beglaubigungsvermerk wird fett dargestellt. Er kann in Kombination mit aktivierter
Einstellung Beglaubigungsvermerk mit Rahmen gerahmt, grau hinterlegt und wahlweise links-
oder rechtsbiindig angeordnet werden. Als Bezeichnung kann Rechtsanwalt oder Rechtsanwéltin
gewahlt werden. Der Beglaubigungsmerk lautet dann Beglaubigt zwecks Zustellung Rechtsanwalt
bzw. Beglaubigt zwecks Zustellung Rechtsanwaltin.

Beglaubigungsvermerk mit Rahmen

Ein Beglaubigungsvermerk mit Rahmen wird nur auf die Abschrift gedruckt, wenn das Dokument
einen Platzhalter &beglaubigt enthalt oder die Einstellung Automatischer Beglaubigungsvermerk
gewdhlt ist.
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Anlagen
Anlagenstempel

*» Druckereinstellungen

Erweitert  Signet

Anlagenstempel mit Rahmen |:| Grau hinterlegen

(®) Linksbindig {7) Rechtsbindig

cm vom oberen Blattrand
cm vom linken Blattrand

Schriftart Avial o
SchriftgroBe
Formatierung F & O

| v [ %

Abb. 122: Maske Druckereinstellungen, Anlagenstempel

Bei Auswahl von Einstellungen Anlagenstempel kann Uber die Maske Druckereinstellungen ge-
wahlt werden, ob der Anlagenstempel mit Rahmen und grau hinterlegt — gedruckt wird. Zusatzlich
kénnen die Ausrichtung (Links- oder Rechtsbiindig) und die Positionierung (cm vom oberen bzw.
rechten Blattrand) sowie die Schriftart, SchriftgréBe und die Formatierung (fett, kursiv, unterstri-
chen) geandert werden.

Signet

*» Druckereinstellungen

Erweitert t : Anlagenstempel

Signetdatei Vorschau

Datei __¢ Offnen

Ereite mm

e

Positionsjustierung

Herizontal mm

Wertikal mm

| v | X

Abb. 123: Maske Druckereinstellungen, Signet

Ein Signet ist eine kanzleitypische Grafik bzw. ein Logo der Kanzlei, dass auf jedes Blatt oben
rechts aufgedruckt wird. Das Signet dient u. a. dem schnelleren Auffinden von eigenen Schrifts-
atzen in umfangreichen Akten. In RA-MICRO Drucken kann festgelegt werden, ob das eingestellte
Signet flir den aktuellen Druckauftrag genutzt werden soll.

Uber die Schaltflache Offnen wird eine Maske aufgerufen, aus der eine Signet-Grafik gewahit
werden kann, die als Signet Verwendung finden soll. Diese Grafik wird in der rechten oberen Ecke
eines Originals, einer Abschrift oder einer letzten Abschrift platziert.

Damit das Signet gedruckt wird, ist in Word, RA-MICRO Drucken, und dort im Bereich Druck und
Druckkombinationen zusatzlich die Option Mit Signet zu wahlen. Das Signet soll das Auffinden
eigener Originale oder Abschriften in umfangreichen Akten erleichtern. Als zulassige Dateiformate
werden alle Grafiken, ob farbig oder schwarz/weiB mit der Endung .bmp oder .wmf akzeptiert. Im
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Lieferumfang sind einige Signets enthalten, es ist jedoch mdéglich, auch eigene Grafiken zu ver-
wenden.

Erweitert

*» Druckereinstellungen

Erweitert  Signet  Anlagenstempel

Einstellungen nur in Kooperation mit lhrem Handler oder mit dem RA-MICRO-Support

vomehmen

Drucker |HP Color LaserJet 4700 PCL6 Class Driver w |
Anzahl der Schacht-Druckkombinationen D

Schacht |<.neu> w |

Bezeichnung |<.neu> |

Einstellungen Druckkombination

| | X

Abb. 124: Maske Druckereinstellungen, Erweitert

Diese Einstellungen sind bitte nur in Kooperation mit dem Vor-Ort-Partner oder mit dem RA-MICRO
Support vorzunehmen.

Drucker

Dient der Wahl des Druckers, flir den Schacht-Druckkombination eingestellt werden sollen. In
einer Druckkombination kdnnen, je nach Funktionsumfang des Druckers, mehrere Einstellungen
hinterlegt werden, z. B. Ausgabefach, Papierquelle, Duplexdruck, Wasserzeichen, Druckaufl6-
sung, Druckqualitat, Lochen und Heften.

1z Automatisch vorgeschlagen wird der Windows-Standarddrucker.

Anzahl der Schacht-Druckkombinationen
Zeigt die Anzahl der zur Verfiigung stehenden Schacht-Druckkombinationen an.

Schacht
Der vorhandene Schacht kann gewahlt und geandert oder ein neuer Schacht angelegt werden.

Bezeichnung
Die vorgeschlagene Schachtbezeichnung kann Gibernommen oder geéndert werden.

Einstellungen Druckkombinationen

Ruft die Einstellungen des verwendeten Druckers auf, um eine Schacht-Druckkombination zu er-
stellen, die mit den Druckereinstellungen der Einstellungen Textverarbeitung MS-Word gespei-
chert werden kann.

= Um hier Einstellungen vornehmen zu kénnen, werden Administrationsrechte bendtigt.
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Drucken 2

w Einstellungen Textverarbeitung MS-Word

Allgemein  Brisfkopf  Support-info  Drucken 1 Drucken 2 Rechnende Testbaustsine E-Porto

Beim Ausdruck gffnen @\J wiedervorlage '\f;\J Termine zur Akte
@\1 ‘wiord Druckersteuerung I’:J BA-MICRO Druckersteuerung
I:‘ Kopien einzeln drucken
Anlagenstrich bei Duplex am Heftrand
|:| Druckdateinummer nur auf letzte Abschrift
FOF-Speicherung in E-Akte FOF/A (150 13005-1 kompatibel)
(O Mitlers Qualitit  (8) Hohe Qualitit i ]

Fax

() Kein (®) Faxtreiber:  |HP Officefet Pro X576dw EC03 v

D Faxnummer in Zwischenzablage speichern

D Lutomatische Speicherung beim Druck

W Zertral I Lokal ‘ ‘ x
Abb. 125: Maske Einstellungen Textverarbeitung MS Word, Drucken 2

Beim Ausdruck 6ffnen (lokal)
Beim Druck kénnen zum bearbeiteten Dokument Wiedervorlagen eingesehen, neu erfasst, bearbeitet
oder geléscht werden bzw. Termine und Fristen zur Akte kontrolliert werden.

Word-Druckersteuerung (lokal)
Hierbei handelt es sich um die Druckersteuerung und Druckroutine von Microsoft Word. Diese
Einstellung ist in der RA-MICRO Schnittstelle + (extern) automatisch voreingestellit.

RA-MICRO Druckersteuerung (lokal)
Die RA-MICRO Druckersteuerung sollte anstelle der schnelleren Word-Druckersteuerung verwendet wer-
den, wenn Probleme mit Duplexdruck und Schachtsteuerung bestehen.

Die RA-MICRO Druckersteuerung - mit interner Erstellung einer PDF-Datei fir jede Druckseite - funkti-
oniert unabhdngig von der schnelleren Microsoft Word eigenen Druckersteuerung. Sie ist flir spezielle
Druckanforderungen wie Duplexdruck und die Ansteuerung verschiedener Schachte geeignet und bietet
damit eine Erweiterung zur herkémmlichen Druckersteuerung und Druckroutine von Microsoft Word.

Kopien einzeln drucken (lokal)

Werden uber die Programmfunktion RA-MICRO Drucken beispielsweise mehrere Originale gedruckt, wird
fur jedes Original ein neuer Druckauftrag gebildet. Ebenso werden zwei Druckauftrage an den Drucker
geschickt, wenn fiir die erste Seite ein anderer Schacht eingestellt ist als fir die Folgeseiten. Um die
Arbeitszeit des Druckers zu minimieren, fasst RA-MICRO grundsatzlich die verschiedenen Druckauftrage
zu einem zusammen. Soll diese Vorgabe umgangen werden, wird Kopien einzeln drucken gewahlt.
Kopien einzeln drucken steht nur mit der Word Druckersteuerung zur Verfligung.

Fir weitere Informationen steht der RA-MICRO-Support zur Verfligung.

Auf Seitenbereich vergréR3ern

Diese Einstellung kann nur in Verbindung mit der RA-MICRO Druckersteuerung gewahlt werden. Sie
beeinflusst die Druckausgabe dahingehend, dass sie automatisch auf den bedruckbaren Seitenbereich
vergroBert wird.

Kanzlei



145

Anlagenstrich bei Duplex am Heftrand (zentral)

Diese Einstellung ist zu setzen, wenn beabsichtigt ist, im Duplex-Verfahren zu drucken und die
Beifligestriche immer in der Heftmitte sein sollen. Auf der Vorderseite befinden sich dann die Beiflige-
striche stets am linken Seitenrand, auf der Rickseite am rechten Seitenrand.

Druckdateinummer nur auf letzte Abschrift (zentral)
Bei gewahlter Einstellung Druckdateinummer nur auf letzte Abschrift wird die Druckdateinummer nur
auf der letzten Abschrift und nicht auf den anderen Exemplaren angegeben.

PDF Speicherung in die E-Akte (PDF/A 1SO 19005-1 kompatibel (zentral)

Fur die Speicherung der Dokumente als PDF-Dateien in die E-Akte steht das Microsoft PDF-Add-In zur
Verfiigung. Mit PDF/A ISO 19005-1 ist eine Langzeitarchivierung aufgrund der Erstellung PDF/A-konfor-
mer Dateien mdoglich, wie sie haufig von Behorden verlangt wird. Texte werden als Bitmap gespeichert,
wenn Schriftarten nicht in die PDF-Datei eingebettet werden kdnnen: Der Text wird dann in eine Grafik
umgewandelt.

e Mittlere Qualitdt: Die PDF-Speicherung erfolgt in mittlerer Druckqualitat, aber kleiner DateigroBe.
e Hohe Qualitdt: Hohe Druckqualitat, verbunden mit einer gréBeren Datei.

Fax (lokal)
Mithilfe der Einstellungsmdglichkeiten unter Fax kann angegeben werden, ob kein Fax verwendet bzw.
ein eingerichtetes Fax eingestellt und die Faxtreiber gewahlt werden.

Bei gewahlter Einstellung Faxnummer in Zwischenablage speichern wird die zur Empfangeradresse ge-
speicherte Faxnummer beim Erstellen/Drucken eines Anschreibens in der Textverarbeitung MS Word in
die Zwischenablage gespeichert. Die Funktion orientiert sich dabei am Word-Drucker. Je nachdem, wel-
che Faxsoftware genutzt wird, liest diese die Faxnummer automatisch aus der Zwischenablage aus,
sodass eine manuelle Nummerneingabe entfallen kann. Liest die Faxsoftware die Zwischenablage nicht
aus, musste die Faxnummer manuell in das entsprechende Eingabefeld der Faxsoftware eingefiigt wer-
den.

Automatische Speicherung beim Druck: Ist diese Einstellung aktiv, wird nach dem Faxversand mit der
Programmfunktion Fax/2. Drucker automatisch die Maske zum Speichern in eine Druckdatei aufgerufen.

Kanzlei



146

Rechnende Textbausteine

w Einstellungen Textverarbeitung MS-Word

Allgemein  Brisfkopf  Support-info  Drucken 1 Drucken 2 Rechnende Testbausteine  E-Porto

|:| Unzichtbare Rechenanweizungen durch Leerzeichen ersetzen (le1+e2=3l)

Hinweismeldung ausgeben

Anweisungen durch Problembeschreibung ersetzen

W Zertral I Lokal ‘ ‘ x

Abb. 126: Maske Einstellungen Textverarbeitung MS Word, Rechnende Textbausteine

Unsichtbare Rechenanweisungen durch Leerzeichen ersetzen (lel+e2+e3!) (zentral)
Bei Wahl dieser Einstellung werden die Rechenanweisungen in einem Textbaustein nach der Berechnung
durch Leerzeichen ersetzt.

Ist diese Einstellung nicht gewahlt, werden die Rechenanweisungen nach der Berechnung entfernt,
wodurch es u. U. zu Verschiebungen innerhalb des Textes kommen kann.

Verhalten bei Ersetzungs- oder Rechenfehlern (lokal)

e Hinweismeldung ausgeben: Sollten Rechenfehler oder Fehler beim Ersetzen von Rechenanweisungen
auftreten, wird bei gewahlter Einstellung ein entsprechender Hinweis ausgegeben.

e Anweisungen durch Problembeschreibung ersetzen: Wurde diese Einstellung zusatzlich gewahlt, wird
nach Bestatigung des Hinweises die Anweisung durch eine detaillierte Problembeschreibung ersetzt.
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E-Porto

w Einstellungen Textverarbeitung MS-Word

Allgemein  Briefkopf  Support-info  Drucken 1 Drucken 2 Rechnende Textbausteine

Altuelle Werte

Preis/Parto: 0.70

Produkt [D: 1

Wermerk: Standardbrief

Beschreibung: Preis nach UStG umsatzsteuerfrei. For Briefe, Schriftsticke und
kleinere Gegenstande bis 20 g. Die Lange muss mind. das 1,4 fache
der Breite betragen.

oreinstellung: Standardbrief -

Preisliste: 39 Portokasse: 0,00

Zusatzfunktionen

Postauslagen sutomatisch buchen

Kostenart: |PO Postauslagen v|

E-Porto werwenden

Benutzer. [ARewtal |

Kennwart | .......... |

Test Login

W Zertral I Lokal ‘ ‘ x
Abb. 127: Maske Einstellungen Textverarbeitung MS Word, E-Porto

Mithilfe von E-Porto — der Frankiersoftware der Deutschen Post - besteht die Méglichkeit, die Ausgangspost online
zu frankieren. Die zusatzliche Karteikarte E-Porto steht nur zur Verfligung, wenn zuvor bei der Deutschen Post
unter www.deutschepost.de eine Portokasse eingerichtet wurde.

Zur Anpassung des Kanzlei-Briefkopfs an die Internetmarke der Deutschen Post ist dieser in Word Uber Briefkopf
MS Word aufzurufen und der Cursor vor den Briefkopfplatzhalter $DINAdresse oder falls die Platzhalter $1 - $5
genutzt werden, vor den Briefkopfplatzhalter $1 zu positionieren.

AnschlieBend ist Gber die Word-Registerkarte Einfiigen, Gruppe Link eine Textmarke mit dem Namen RA_STAMPIT
an die Cursorstelle einzufligen und mit Hinzufligen zu bestatigen.

Mit diesem Briefkopf erstellte Schriftsdatze werden mit einem Codefeld gedruckt, wobei die Internetmarke in das
Adressfeld des Schriftsatzes eingefligt wird. Bei Bestatigung der Meldung erfolgt die elektronische Frankierung
automatisch im Fensterbereich des Briefumschlags:

Bechizanwalt Dr Jochen Muster Berliner St 1 A 10222 Berlin

Deutsche Post ‘Q

Landgericht Potsdam
Jagerallee 10-12
14469 Potsdam

Abb. 128: Ansicht einer Beispielfrankierung

: (170 0,70
A0 O11E 7BDC
00 0000 BOSE

www.internetmarke.de
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Vor dem eigentlichen Druck wird folgender Hinweis ausgegeben:

¥ E-Porto Frankierung X

Soll das Original - Dokument elektronisch frankiert
werden?

= Bitte beachten: Die Verbuchung der dafiir entstehen-
den Kosten erfolgt automatisch vom angegebenen
E-Porto Konto.

Frankierungsart: |Standardbrief ~

Mit dem Erwerb des Frankiervermerks der Deutschen Post AG stimmen Sie
den AGB in der aktuell giiltigen Fassung des Dienstes "Internetmarke"” zu

| v | X

Abb. 129: Maske E-Porto Frankierung

In diesem Zusammenhang kdénnen auch Briefumschldge und Etiketten elektronisch frankiert werden. Das Doku-
ment wird bei folgenden Druckvorgdangen elektronisch frankiert:

e RA-MICRO Drucken (nur das 1. Original),
e Massensendung.

Aktuelle Werte

Die im Bereich Aktuelle Werte angezeigten Produkt-Informationen passen sich dem unter
Voreinstellung gewahlten Produkt (hier: Standardbrief) an. Zunachst ist daher das passende Produkt zu
wahlen, flr das der E-Portodienst genutzt werden soll.

Standardbrief ~
Kompaktbrief

Grolbrief

Maxibrief

Maxibrief Zusatzertgelt MEF
Postlkarte

Blchersendung Grok
Bichersendung Mad
Warensendung Kompakt
Warensendung Grol
Standardbrief Einschreiben Eir
Standardbrief Einschreiben
Standardbrief Einsch+Eigh
Kompaktbrief Einschreiben Eim
Kompaktbrief Einschreiben
Kompaktbrief Einsch+Eigh
GroBbrief Einschreiben Eimwurf
GrolBbrief Binschreiben
Grolbrief Einsch+Eigh
Maibrief Einschreiben Einwurf
Maibrief Einschreiben
Maxibrief Einsch+Eigh
Maxibrief Einschreiben Eirwurf
Maxibrief Einschreiben + Zusat:
Maxibrief Einsch+Eigh + Zusatz
Postkarte Einschreiben Einwurf
Postkarte Einschreiben
Postkarte Einsch=Eigh
Standardbrief Intem.
Kompaktbrief Intem. b

Abb. 130: Karteikarte E-Porto, Voreinstellung (Ausschnitt)

In der Preisliste wird die aktuelle Preisliste der Deutschen Post AG angezeigt; in der Portokasse wird das
verfiigbare Guthaben in der Portokasse angezeigt.

Zusatzfunktionen

Uber Postauslagen automatisch buchen werden diese zur Akte gebucht. Je nach gewahlter Kostenart
kénnen die Kosten z. B. in der Kostenrechnung RVG oder der Notarkostenrechnung geltend gemacht
werden. Mit E-Porto verwenden wird die elektronische Frankierung mit E-Porto aktiviert. Hierzu sind die
Zugangsdaten fir die Portokasse unter Benutzer und Kennwort einzugeben. Uber Test Login ist der Test
der eingegebenen Benutzerdaten maglich.
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2.18 Zahlungen

Drucken

©

& Einstellungen Zahlungen 7 I X
Drucken Uberweisung/Dispodatei | Sonstiges ‘ SEPA Schltssel
Listen/Begleithlatter
Drucker |HP Color Laseret 4730 MFP PCLG ECO8 ~ Schriftart Arial v
Schacht  5chacht 2 ~ Schrifigréfe |a -
Belegliste
Querdruck
UbemeisungstrégerlSche:k Formularauswahl
Drucker |HP Color Laserlet CM4730 MFP PCL6 Class Driver Uberweisung | Uberweisungsformular ~
Schacht |Schacht 1 ~ Scheck Scheckformular v
Kalibrierung Formular Ubemeisungstriger [mm] Kalibrierung Scheckformular [mm]
X-Offset ¥-Offset X-Offset Y-Offset
Druckerdialog vor Druck anzeigen
M Zertsl M Lokal ‘ ‘ x

Abb. 131: Maske Einstellungen Zahlungen, Drucken

Listen/Begleitblatter (lokal)
Im Bereich Listen/Begleitblétter konnen die Schriftart und SchriftgréBe, ein im System installierter Dru-
cker sowie ein Schacht gewahlt werden.

Belegliste (lokal)
Eine Belegliste kann optional im Querdruck gedruckt werden.

Uberweisungstrager/Scheck (lokal) )
Hierlber sind ein installierter Drucker und ein Schacht fir den Druck des gewahlten Uberweisungs- und
Scheckformulars zu wahlen.

Die Einstellungen Kalibrierung Formular Uberweisung [mm] und Kalibrierung Scheckformular [mm] die-
nen der Feineinstellung beim Formulardruck. Wird der Inhalt nicht korrekt in die Felder des Formulars
gedruckt, kann hierliber eine Verschiebung vorgenommen werden. X-Offset steht flir die waagerechte
und Y-Offset fir die senkrechte Verschiebung. Die Angabe von + vor der Angabe von mm verschiebt
nach rechts bzw. nach unten, - verschiebt nach links bzw. nach oben. Die hier getroffenen Kalibrie-
rungseinstellungen wirken auch auf Uberweisungstréger, die in Gebiihren mit einer Kostenrechnung
gedruckt werden.

Druckerdialog vor Druck anzeigen (lokal)

Bei Wahl dieser Option wird vor dem Listendruck der Druckerdialog angezeigt. Diese Einstellung ist zu
deaktivieren, wenn die Druckereinstellungen vor dem Druck nicht gedandert oder kontrolliert werden
sollen.
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Uberweisung/Dispodatei

& Einstellungen Zahlungen 7 I X
Drucken ‘ Uberweisung/Dispodatei | Sonstiges ‘ SEPA Schltssel
Vorei g Uber gstrig
Uberweisungsart ‘Uberweisung v|
2. Verwendungszeile ‘Z.Betreﬂzei\e M |
Datum auf den Uberweisungstriger drucken
Voreinstellung Dispoeintrag Neu
¥ Adresse automatisch sus der Akte vorschlagen
SEPA-Schliissel
Lastschrift ‘CEFF Vermdgenswirksame Leistung v|
Gutschrift ‘ v|
M Zertsl M Lokal ‘ ‘ x

Abb. 132: Maske Einstellungen Zahlungen, Uberweisung/Dispodatei

Voreinstellung Uberweisungstrager (lokal)

Bei Erfassung einer Buchung im Modul Zah/ungen mit der Programmfunktion Uberweisung wird die hier
eingestellte Vorgabe (Uberweisung, Lastschrift oder Gutschrift) verwendet.

2. Zeile Verwendungszweck im Uberweisungstrager (zentral)

Bei Erfassung einer Buchung in Modul Zahlungen, Programmfunktion Uberweisung kann hieriiber fest-
gelegt werden, welche Information aus der Akte in der 2. Verwendungszweckzeile vorgegeben werden
soll (1., 2., 3. Betreffzeile oder Aktenbezeichnung). Weiterhin kann durch Eingabe einer Bemerkung zur
Adresse beginnend mit // ein individueller Text vorbelegt werden. Diese wird unabhangig von den Ein-
stellungen vorrangig in die zweite Zeile des Verwendungszweckes eingelesen.

Datum auf dem Uberweisungstrager drucken (lokal)

Bei Wahl dieser Option wird bei Uberweisungen und Gutschriften ein Datum auf den Uberweisungstrager
gedruckt, nach dem in der Zahlungsdatei gesucht werden kann.

Adresse automatisch aus der Akte vorschlagen (lokal)

Als Empfangeradresse wird bei Dispodatei eingeben der Mandant vorgeschlagen. Ist diese Einstellung
nicht gesetzt, ist die Adresse des Empfangers aus den Aktenbeteiligten zu wahlen.

SEPA-Schliussel (zentral)
Bei SEPA-Last- oder Gutschriften wird ein Standard-Textschlissel hinterlegt.
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Sonstiges

& Einstellungen Zahlungen 7 I X
Drucken ‘ Uberweisung/Dispodatei | Sonstiges ‘ SEPA Schlussel
Zahlungsdatei |D Neue Zahlung (1 Satz) v|

Kanzleiadresse |1 | Recht, Dr. Ludwig

Glaubiger ID | |
SEPA-Version (Lastschrift) |Lastschr\ftausfuhrung mind. 1 Banktag (pain.008.003.02) v|
SEPA-Version (Gutschrift) |Versitm 2.6 gliltig ab November 2012 (pain.001.002.03) v|

Benutzerkennung |

Einzelbuchung bei Sammeliberweisung /-lastschrift

v Adressdaten lesen und anzeigen

A ischer Druck bei SEPA
Begleitblatt drucken

Belegliste drucken

Farben in Zahlungsdatei anzeigen
Uberweisung
Lastschrift

Gutschrift

plril

M Zertral [ Lokal ‘ ‘ x
Abb. 133: Maske Einstellungen Zahlungen, Sonstiges

Zahlungsdatei (lokal)
Hier kann festgelegt werden, welche Zahlungsdatei als aktive Zahlungsdatei voreingestellt sein soll.

Kanzleiadresse (zentral) )
Hier ist die Adressnummer der Kanzleiadresse einzugeben. Sie ist als Auftraggeberadresse fur Uberwei-
sungen in allen Modulen von RA-MICRO voreingestellt, wenn keine andere Adresse zugewiesen ist

Glaubiger ID (zentral)
Die von der Bundesbank mitgeteilte Glaubiger ID der Kanzlei wird hinterlegt. Sie ist fir SEPA-Last-
schriftauftrage erforderlich.

SEPA-Version (Lastschriften / Gutschriften) (zentral)

Unterschiedliche SEPA-Versionen fur Lastschriften und Gutschriften kénnen gewahlt werden. Je nach
Version, die die Bank verwendet, ist die Einreichungsfrist (Banktag) bei Lastschriften unterschiedlich.
Es ist erforderlich, bei der Bank nachzufragen, welche Version sie bei Last- und Gutschriften verwendet.

Adressdaten lesen und anzeigen (zentral)
Bei Wahl dieser Einstellung werden in den Listen die vollstandigen Adressen zu den gewahlten Adress-
nummern angezeigt.

Einzelbuchung bei Sammelluberweisung/-lastschrift (zentral)
Gewahlt wird, ob bei Sammelliberweisung drucken alle Betrage einzeln im Kontoauszug aufgefihrt wer-
den oder der Gesamtbetrag.

Automatischer Druck bei SEPA-Erstellung (lokal)
Es kann voreingestellt werden, ob bei der SEPA-Erstellung das Begleitblatt und/oder die Belegliste
automatisch gedruckt wird.

Farben in Zahlungsdatei anzeigen (lokal)
Zur besseren Ubersichtlichkeit kénnen Uberweisung, Last- und Gutschrift in unterschiedlichen Farben
dargestellt werden.
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SEPA Schliissel

& Einstellungen Zahlungen 7 I X
Drucken ‘ Uberweisung/Dispodatei | Sonstiges \ SEPA Schltssel |

[JACCT  Kontensteuerung ~ Gutschriften

[J ADMG  verwaltung CIsals  Lohn/Gehalt

[ ADVA  Abschlagszahlung [1paYR Gehaltszahlung

LJAGRT  Lanewirtschaftszahlung [ cerr Vermagenswirksame Leistung

CJARE  Luftfrachtkosten

[J ALMY  Unterhaltszahlung
CIANNI - Annuitat

[JANTS  Anasthesie-Leistung

[ cHAR Spende

[ oEPT  Einzahlung

[JcolL sammelauftrag

[ oBTC  Lastschriftsammelauftrag

] AREN  Forderungseingang [IRCPT Bestatigte Zahlung
[JBECH  Kindergeld I RENT Miete

[OBENE  Schwerbeh,/Arb.unfah. Rente [] OTHR Sonstige Zahlung
[JBEXP  Geschaftsausgaben

[BLDM  Gebaudeverwaltung Lastschriften
[JeoCE  Umtausch

[ BONU  Bonuszahlung

[JBUSB  Bustransport

[JcasH  Kontoiibertrag

[JceTV  Kabel-Tv-Rechnung

[ ccrRD  Kreditkartenzahlung

[JcoeL  Kreditkartenabrechnung

[JcDce  Kartenzahlung mit Barsauszahlung

O cpco  Barauszahlung

[Jcpcs  Bargeldauszahlung mit direktem...

] cDOC _ Gutschrift bei Kartenzahlung v

M Zentrsl M Loksl ‘ V ‘ x
Abb. 134: Maske Einstellungen Zahlungen, Zuordnung SEPA-Textschliissel

[1saLa  Lohn/Gehalt

[ PavR  Gehaltszahlung

[ cBFF  verm&genswirksame Leistung
[J cHAR Spende

[JDEPT  Einzahlung

O coll sammelauftrag

[JDBTC  Lastschriftsammelauftrag
[JRCPT  Beststigte Zahlung

CIRENT Miete

[J OTHR Sonstige Zahlung

In dieser Maske kdnnen einzelne SEPA-Textschllssel wahlweise den Gut- oder den Lastschriften zugeordnet wer-
den oder die Zuordnung wieder riickgangig gemacht werden. AnschlieBend stehen sie in der Programmfunktion
Uberweisung als Textschlissel zur Auswahl. Standardmé&Big sind bereits einige Schliissel sowohl den Gut- als
auch den Lastschriften zugeordnet.
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2.19 Zwangsvollstreckung

©

Zwangsvollstreckung

Allgemein

Einstellungen Zwangsvollstreckung - X

[ T Fordenungskonta T Malnahmen T Bescheide T Drucker T MaBnahmenplaner ]
Allgemein
Aktuelles Daterwerzeichhiz: DhabhZvTh. [ Erweiterte D atenstiuktur Konvertieung starten
Mahnfrist: 10| Tage [fur Platzhalter in Mahnschreiben)
O Inkassobiin registiertes Ink assountermehmen [ Rechtzabteiung

Bevollmachtigter des Glaubigers

Adresse: 1 Dr. Ludwia Recht, Berliner Str. 14, 10333 Berlin

Bezeichnung:

B Zentral W Lokal ®

Abb. 135: Maske Einstellungen Zwangsvollistreckung, Allgemein

Aktuelles Datenverzeichnis

Zeigt das Verzeichnis an, in dem die Daten flr die Zwangsvollstreckung gespeichert werden. Erweiterte
Datenstruktur: Diese Option steht nur zur Verfligung, wenn das Datenverzeichnis fir die Forderungs-

konten Uiber 1 MB groB3 geworden ist. Ist die Option gewahlt, wird die Schaltfléche| Korvertienung starten

aktiv. Damit werden die Fokodaten in ein anderes Speicherformat konvertiert. Die Konvertierung sollte
vorgenommen werden, wenn der Aufruf des Forderungskontos zu viel Zeit in Anspruch nimmt.

Mahnfrist (zentral)

Hier kann die gewinschte Mahnfrist festgelegt werden. Diese Frist wirkt sich immer dann aus, wenn

eine ZwangsvollstreckungsmaBnahme auf der Grundlage eines Standardtextes erstellt wird, der den
Platzhalter ~Frist enthalt.

Inkassobtiro (zentral)
Ist der Lizenznehmer ein Inkassoburo, tragt die Zwangsvollstreckung nach Wahl dieser Einstellung den
Besonderheiten der Forderungsbeitreibung durch ein Inkassobiiro Rechnung. Die fur die Erstellung von

MaBnahmen der Zwangsvollstreckung berechneten Gebihren werden als Inkassokosten bezeichnet und
mit entsprechendem Buchungstext gebucht.
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Registriertes Inkassounternehmen (zentral)

Mit Inkrafttreten des Gesetzes zur Neuregelung des Rechtsberatungsrechts vom 12.12.07 ist es
registrierten Inkassounternehmen mdglich, Antragsteller im zivilgerichtlichen Mahnverfahren als
Prozessbevollmachtigte zu vertreten. Durch Aktivierung dieser Einstellung wird der entsprechende Ver-
gitungsanspruch gem. § 4 Abs. 4 S. 2 RDGEG im Mahnbescheidsantrag vorgeschlagen und berlicksich-
tigt.

Mit dem Gesetz gegen unseridse Geschaftspraktiken vom 01.10.2013 werden registrierte Inkassodienst-
leister sowie Rechtsanwalte, die Inkassodienstleistungen erbringen, seit dem 01.11.2014 zu mehr
Transparenz bei deren MaBnahmen verpflichtet. Mit der Einstellung Registriertes Inkassounternehmen
wird registrierten Inkassounternehmen fest vorgegeben, die Inkassokosten gemaB RVG zu bezeichnen.
Eine manuelle Eingabe von Inkassokosten ist nicht méglich.

Rechtsabteilung (zentral)

Handelt es sich bei dem Lizenznehmer um eine Rechtsabteilung, dann ist diese Einstellung zu wahlen.
In diesem Fall werden die berechneten Geblhren als Bearbeitungskosten bezeichnet und mit entspre-
chendem Buchungstext gebucht.

Bevollméachtigter des Glaubigers (lokal)

Im Feld Adresse ist die eigene Kanzlei-Adressnummer, in der Regel die Nr. 1, einzutragen. Die einge-
tragene Adressnummer wird von RA-MICRO an allen Stellen vorgeschlagen, an denen der Glaubigerbe-
vollmachtigte anzugeben ist.

Im Feld Bezeichnung kann der Glaubigerbevollmachtigte betitelt werden, z. B. mit Rechtsanwélte und
Notare. Die Bezeichnung findet beispielsweise bei der Erstellung des Mahnbescheidsantrags im
herkémmlichen Verfahren Verwendung.

Forderungskonto
Einstellungen Zwangsvollstreckung - X
[ Allgemein T Forderungskonto T Mafinahmen T EBescheide T Drucker T Maknahmenplaner ]
Zinsen Ansicht
[ Zinsberechnung nach Bankenmethode [ Alemnative Darstelung Foko
Letzten Zinstag beriicksichtigen O 1. Adresszeile .fur Foka Ubemehmen
Februar immer mit 30 Tagen berechnen I Fiubrum ausweisen: Geburtedatum des Schuldners u.a ~
. - - D arstellung Haupttorderung im Fubrum nebeneinander
Bevorzughe Jinsart: Festains [p.a.] O Darstellung Hauptiorderung im Fubrum untersinander
Bezeichnung der 5 onderzinstabelle: test [0 Darstelung Zahlung im Fubm als Einzelbetrag
B asiszinstabele fortschreiben [ Darstellung Zahlung im Rubrum als kumulierter Betrag
Kumulierte Betrdge unter Foko nebeneinander
Zahlungen O Kumulierte Belrage unter Foko untereinander
[w|
Bevorzugte Zahlungswerechnung 0 gem. §§ 366, 367 BGE ~ Selstelung laufender Forderng
Zinstiigung differenziert nach Gegenstandswerte zu BA-Gebiihien zusdtzlich ausweisen
Hauptfordeningen ab Aktenrummer | 1470 Unwerzinsliche Kosten im Foko gesondert ausweisen
Opti Abgerechnete Positionen markieren
plionen
&
Foko ldschen / bearbeiten protokallisren Tageszinsen ausweksen
[0 Spaltenbreite fur Ausdruck automatisch berechhen O Zahiungsverrechnung zeflenweise auseisen
. . Zinsberechnung immer vor Gutschriften ausweizen
In Fettschiitt formatiersn jed Zinsberechiung zeilenweise ausweisen
Unterkaonto nach Bestatigung der Aktennummer Lberspringen Gesamtforderung in einer Zeile drucken
[] Z¥-M aPnahrmenplaner in Foka Fenster anzeigen Aktuelle Betrdge unter Foko
B zZentral W Lokal x
Abb. 136: Maske Einstellungen Zwangsvolistreckung, Forderungskonto
Zinsen

Zinsberechnung nach Bankenmethode (zentral)
Mit der Einstellung wird fir die Zwangsvollstreckung und Verbraucherinsolvenz festgelegt, dass Zin-
sen nach der Bankenmethode berechnet werden. Hierbei werden Monate grundsatzlich mit dreiBig
Tagen berechnet, und zwar unabhangig davon, ob es Monate mit dreiBig oder mit einunddreiBig
Tagen sind. Einzige Ausnahme ist der Februar, der standardmaBig mit achtundzwanzig, in Schaltjah-
ren mit neunundzwanzig Tagen berechnet wird. Wird die vorliegende Einstellung nicht gewahlt,
erfolgen die Zinsberechnungen nach der Kalendermethode.
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Letzten Zinstag beriicksichtigen (zentral)

Wird diese Einstellung gewahlt, werden Zinsen einschlieBlich des letzten Tages des Zinszeitraumes
berechnet. Bei Abwahl der Einstellung erfolgt die Zinsberechnung bis zum Vortag. Dies bildet insbe-
sondere individuelle Vereinbarungen wie z. B. Anlagegeschdfte ab.

Februar immer mit 30 Tagen berechnen (zentral)

Mit dieser Einstellung wird festgelegt, dass in der Zwangsvollstreckung und Verbraucherinsolvenz zur
Zinsberechnung der Monat Februar immer mit 30 Tagen berechnet wird. Dabei z&hlt der Zeitraum
vom 28.02. bis zum 01.03. als einzelner Zinstag. Die Einstellung steht nur zur Verfligung, wenn
obige Einstellung Zinsberechnung nach Bankenmethode gewahlt wurde.

Bevorzugte Zinsart (zentral)

Sind Forderungen in der Regel mit einer vom Jahreszins abweichenden Zinsart, z. B. dem Basiszins,
zu verbuchen, kann aus der Auswahlliste der méglichen Zinsarten eine bevorzugte gewahlt werden,
die bei der Buchung einer Hauptforderung standardmaBig vorgeschlagen wird.

Bezeichnung der Sonderzinstabelle (zentral)

In der Zwangsvollstreckung kann mit variablen Zinssatzen gearbeitet werden. Programmseitig wird
als Sonderzinstabelle die Korrenttabelle mit Zinssatzen bis 05.06.2003 angeboten. Diese Sonder-
zinstabelle kann hier umbenannt werden. Die Anderung der Zinstabelle erfolgt tiber die Schaltflache

oder Uber Standardtexte, Programmtexte, Z Zwangsvollstreckung, Forderungskonto, Zinssatz-
tabellen, Sonderzins.

Basiszinstabelle fortschreiben (zentral)

Bei Besitz von Verwalterrechten, kdnnen hier die Zinstabellen flir den Basiszins (diskont.txt) bear-
beitet werden. Es kénnen aber nur neue Zinssatze hinzugefligt werden. Vergangene Zinssatze koén-
nen hier nicht bearbeitet werden. Zu diesem Zweck sollte die Programmfunktion Standardtexte ge-
nutzt werden. Mit der RA-MICRO Programmpflege werden die Zinssatze automatisch aktualisiert.
Liegt der aktuelle Zinssatz bereits vor, sind Neueingaben nicht erforderlich und werden mit einer
entsprechenden Meldung angezeigt.

Zahlungen

Bevorzugte Zahlungsverrechnung (zentral)

Sind eingehende Zahlungen in der Regel nicht gemal §§ 366, 367 BGB zu verrechnen, kann aus der
Auswahlliste eine von der gesetzlichen Zahlungsverrechnung abweichende bevorzugte Zahlungsver-
rechnung festgelegt werden, die bei der Buchung einer Zahlung/Gutschrift standardmaBig vorge-
schlagen wird. Auf diese Weise lassen sich Fehleingaben vermeiden und der Buchungsvorgang er-
heblich rationalisieren.

Zinstilgung differenziert nach Hauptforderungen ab Aktennummer (zentral)

Da nach der gesetzlichen Zahlungsverrechnung gem. §§ 366, 367 BGB die Differenzierung der
Zinstilgung nach Hauptforderungen vorgeschrieben ist, kann diese Zeile nur in besonderen Ausnah-
mefallen gedndert werden. In solchen Féllen ist der RA-MICRO Anwendersupport gerne behilflich.
Sofern die Auswahlmaoglichkeit freigeschaltet wurde, ist hier die Aktennummer einzugeben, ab der
eine Verrechnung von eingehenden Zahlungen und Gutschriften fir den Schuldner differenziert nach
den einzelnen Hauptforderungen erfolgen soll. RA-MICRO fuhrt dann erst ab dieser Akte die gesetz-
liche Zahlungsverrechnung gemaB der §§ 366, 367 BGB wie folgt durch: Bestehen mehrere Haupt-
forderungen, gilt zunachst § 366 Abs. 2 BGB, sodass eingehende Zahlungen fiir den Schuldner zu-
nachst auf die Schuld mit dem hdchsten Zinssatz verrechnet werden, da dies die fiir den Schuldner
Iastigere Schuld ist. Sind alle (verbleibenden) Forderungen mit demselben Zinssatz verzinslich, wird
auf die altere Forderung verrechnet. Sind alle Forderungen gleich alt, wird auf die niedrigste zuerst
verrechnet.

Optionen

Foko l6schen / bearbeiten protokollieren (zentral)
Ist diese Einstellung gesetzt, wird beim Bearbeiten und Léschen eines Forderungskontos ein Protokoll
erstellt.

Spaltenbreite fiir Ausdruck automatisch berechnen (zentral)
Diese Einstellung ist zu wahlen, wenn vor dem Ausdruck die Spaltenbreite des Forderungskontos
automatisch berechnet und angepasst werden soll.
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In Fettschrift formatieren (zentral)

Nach Mausklick auf den Button | * wird eine Auswahlliste aufgerufen, in der die Formatierung in der
Anzeige des Forderungskontos, Programmfunktion Foko anzeigen naher bestimmt werden kann.
Mehrfachnennungen sind hierbei moglich.

Unterkonto nach Bestitigung der Aktennummer iiberspringen (zentral)

Nach Bestatigung der Aktennummer wird das Feld zur Eingabe des Unterkontos Ubersprungen. Diese
Einstellung ist nur dann zu deaktivieren, wenn mit Unterkonten gearbeitet oder Probleme im Pro-
grammverhalten auftreten.

ZV-MaBnahmenplaner in Foko anzeigen (lokal)
Mit dieser Einstellung wird der MaBnahmenplaner im Foko angezeigt und ermdglicht die Vormerkung
der Akte fir MaBnahmen.

Ansicht (zentral)

Alternative Darstellung Foko

Diese Einstellung ist zu wahlen, um die Zahlungsverrechnung im Forderungskonto untereinander
stehend anzuzeigen. Im Forderungskonto werden dann in zwei Spalten die Kosten und die Hauptfor-
derung aufgefihrt. Erfolgt eine Zahlungsverrechnung, wird diese in einer nebenstehenden Spalte mit
untereinander stehenden Betragen dargestellt. Diese Einstellung kann fir den Einzelfall direkt in Foko
anzeigen geandert werden.

1. Adresszeile fiir Foko iibernehmen

Bei Wahl dieser Einstellung wird statt der Anrede die 1. Adresszeile des Glaubigers oder Schuldners
aus den in den Stammdaten erfassten Adressen im Forderungskonto ausgewiesen, z. B. statt der
Anrede Herr die Bezeichnung Geschéftsflihrer.

Im Rubrum ausweisen
Hier kann gewahlt werden, welche Angaben im Rubrum des Forderungskontos zusatzlich ausgewie-
sen werden sollen.

Darstellung Hauptforderung im Rubrum nebeneinander/untereinander
Bei Wahl dieser Einstellung werden die Hauptforderungen aus dem Forderungskonto im Rubrum ne-
ben- oder untereinander angezeigt und gedruckt.

Darstellung Zahlung im Rubrum als Einzelbetrag/als kumulierter Betrag
Diese Einstellung kann nur gewahlt werden, wenn die Darstellung Hauptforderung im Rubrum
nebeneinander bzw. untereinander gewahlt ist.

Als Einzelbetrag
Alle im Foko gebuchten Zahlungen im Rubrum werden mit Datum und Betrag angezeigt.

Als kumulierter Betrag
Alle Zahlungen werden addiert und im Rubrum als Gesamtbetrag angezeigt.

Kumulierte Betrage unter Foko nebeneinander/untereinander

Bei Wahl dieser Einstellung werden in Foko anzeigen zusatzlich zur Gesamtforderung auch kumulierte
Betrage angezeigt, aufgegliedert nach Gesamtkosten, unverzinslichen Kosten, verzinslichen Kosten,
Kostenzinsen, anfanglicher Hauptforderung, Hauptforderungszinsen und Zahlungen. Ist diese Ein-
stellung nicht gewahlt, unterbleibt die Anzeige kumulierter Betrdge. Dann wird unter dem Forde-
rungskonto nur die Gesamtforderung ausgewiesen. Hier wird festgelegt, ob die kumulierten Betrage
im unteren Teil des Forderungskontos nebeneinander in zwei Spalten oder untereinander in einer
Spalte dargestellt werden sollen.

Sollstellung laufender Forderung
Sollen die Sollstellungen bei monatlichen Hauptforderungen gesondert fiir jeden Monat im Forde-
rungskonto ausgewiesen werden, dann ist diese Einstellung zu setzen.

Gegenstandswerte zu RA-Gebiihren zusatzlich ausweisen
Mithilfe dieser Einstellung werden im Forderungskonto in den einzelnen Zeilen des Buchungstextes
zusatzlich DM-Betrdage angezeigt.

Unverzinsliche Kosten im Foko gesondert ausweisen
Bei Wahl dieser Einstellung werden die unverzinslichen Kosten in einer gesonderten Spalte im For-
derungskonto angezeigt und gedruckt.
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Abgerechnete Positionen markieren
Bei Wahl dieser Einstellung werden bereits abgerechnete Positionen im Forderungskonto automatisch
grin markiert.

Tageszinsen ausweisen
Bei Wahl dieser Einstellung werden die Tageszinsen im Forderungskonto ausgewiesen. Diese
Einstellung ist standardmaBig gewahlt.

Zahlungsverrechnung zeilenweise ausweisen

Ist die Einstellung Zahlungsverrechnung zeilenweise ausweisen gewahlt, wird im Konto nach erfolg-
ten Zahlungsbuchungen die Verrechnung der Zahlung aufgeschllisselt angezeigt, wodurch das
Forderungskonto noch nachvollziehbarer wird. Die Anzeige der Verrechnung wird in der Programm-
funktion Foko anzeigen bereits vorgeschlagen und kann dort bei Bedarf abgewahlt werden.

Zinsberechnung immer vor Gutschriften ausweisen
Ist diese Einstellung gewahlt, wird im Forderungskonto vor Gutschriften des Schuldners immer eine
Zinsberechnungszeile ausgewiesen.

Zinsberechnung zeilenweise ausweisen
Bei Wahl dieser Einstellung wird fiir jede Buchung eine Zinsberechnungszeile ausgegeben. In der
Programmfunktion Foko anzeigen ist zwischen den beiden Anzeigearten zu wahlen.

Gesamtforderung in einer Zeile drucken
Hier ist zu wahlen, ob die Gesamtforderungszeile tabellarisch oder fortlaufend gedruckt werden soll.

Aktuelle Betrdage unter Foko
Bei Wahl dieser Einstellung werden die aktuellen Betrdge unter der Gesamtforderung im Forderungs-
konto ausgewiesen.

MaRnahmen

Einstellungen Zwangsvollstreckung - X

T Bescheide T T Maknahmenplaner ]

—

Allgemein T Fordenungskonto T MM__“a Dirucker

Alle MaBnahmen

Meue Seite bei Druck Forderungskonto in 2¥-Malinshmen

Fastennaote mit Zwischensumme der Geblihrenpositionesn

O Uberweisunastidger fur Ubersendungsanschr. mit Yerglitungsberechnung

[ Ubenweisungstiager fiir Gerichtzkasten

Finarzkonto fur Auslagen: | 1000 Kasse® ~

Adiesse GYVZ fir Zustellung:

Mahnschieiben

Forderungsstand automatizch anfligen

[ Mit Forderungskonta [usweis Zinsberechnung zeilarweize]
O Hit (bensesisungstrégen

[ Ohne Aktenbetreft

O Zusatzbetrelf unterdriicken

Sonstige MaBnahi

Uberschrift Kostenrschnung: [RVG Vergiitungsberechnung |

Adiessat EM&-Anfrage: [Yerwaltungsbehirde fiir Meldeangelegenheiten

PilB Bagatellgrenzen

Drittzchuldner als weiteren Beteiligten speichern [ kein Mahnschreiben erstellen bis [Bagatellgrenze): 10.00 ELIR

Kanespandenzkiirzel Z v [ keinen Zv-Auftrag erstellen bis [Bagatellgrenze] 10.00 EUR
Zahlungsverbot
[1'wiedervorlage speichern [ Frist speichem
Wiedervarlagegrund: | Rechtzmittelfrist [3uft Fristgrund: Ablauf des vaorldufigen Zahlungzverbat
Zeitraum 3 “wiochen Zeitraum: 27 Tage
Wwh-Sachbearbeter: | AR Reutal. Annelens Worrit: 3 “énchen
[w-Sachbearbeiter entsprechend Aktensachbearbeiter Aktenzachbearbeiter: | AR Fleutal, &nnelene
B zZentral W Lokal x

Abb. 137: Maske Einstellungen Zwangsvolistreckung, MaBnahmen

Alle MaRnahmen

Neue Seite bei Druck Forderungskonto in ZV-MaBnahmen (zentral)
Ist diese Einstellung gewahlt, wird das Forderungskonto stets auf einem gesonderten Blatt
gedruckt.

Kostennote mit Zwischensumme der Gebiihrenpositionen (zentral)
Diese Einstellung ist zu wahlen, wenn bei der Erstellung von MaBnahmen automatisch miterstellte
Vergiutungsberechnungen eine Zwischensumme aller Gebiihrenpositionen enthalten soll.

Uberweisungstriger fiir Ubersendungsanschr. mit Vergiitungsberechnung (zentral)
Bei gewahlter Einstellung kann im Anschluss an die Erstellung einer ZV-MaBnahme mit Ubersen-
dungsanschreiben und Vergltungsberechnung ein Uberweisungstrager erstellt werden.
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Uberweisungstréger fiir Gerichtskosten (zentral)

Sofern diese Einstellung gewahlt ist, wird im Anschluss an die Erstellung einer ZV-MaBnahme, fiir die
Gerichtskosten berechnet werden, eine Eingabemaske zur Erstellung eines Uberweisungstragers
bzw. zur Ubergabe an den Zahlungsverkehr (DCV) aufgerufen.

Finanzkonto fiir Auslagen (zentral)

Hier ist das Finanzkonto auszuwdhlen, das bei der Buchung von Auslagen in das Journal vorgeschla-
gen werden soll. Soll nicht in das Journal gebucht werden, ist die Zeile keine Journalbuchung zu
wahlen.

Adresse GVZ fiir Zustellung (zentral)

In dieses Eingabefeld kann die Adressnummer eines stdandig mit Zustellungen beauftragten Gerichts-
vollziehers eingeben werden. Dieser Gerichtsvollzieher wird von RA-MICRO bei der Erstellung eines
Zustellungsauftrags standardmaBig vorgeschlagen. Der Programmvorschlag kann jedoch im jeweili-
gen Einzelfall auch durch Uberschreiben gedndert werden.

Uberschrift Kostenrechnung (lokal)
Text und Format der Uberschrift werden aus den Einstellungen Geblihren/Kosten Gibernommen. Eine
Anderung ist nur dort maoglich.

Mahnschreiben

Forderungsstand automatisch anfiigen (zentral)

Diese Einstellung ist standardmaBig gesetzt. Sie bewirkt, dass am Ende des Mahnschreibens nach
der Verglitungsberechnung der Forderungsstand und die RA-Geblihren automatisch ausgewiesen
werden. Sind die Zeilen Forderungsstand und RA-Geblhren nicht gewlinscht, darf diese Einstellung
nicht gewahlt sein.

= Die Einstellung wirkt nur, wenn im Mahnschreiben der hinterlegte Standardtext geandert wird
und der Platzhalter $Forderung nicht mehr gesetzt ist.

Mit Forderungskonto (Ausweis Zinsberechnung zeilenweise) (zentral)

Bei Wahl dieser Einstellung wird in der Programmfunktion Mahnschreiben automatisch jedem Schrift-
satz das jeweilige Forderungskonto beigefligt. Das Forderungskonto wird nach dem eigentlichen Text
und nach der Vergltungsberechnung an letzter Stelle gedruckt.

Mit Uberweisungstriager (zentral)

Diese Einstellung erméglicht es, im vorgerichtlichen Mahnschreiben zugleich den Uberweisungstréager
mit der Kanzleianschrift bzw. mit dem Glaubiger als Zahlungsempfanger zu drucken. Vordrucke fir
Uberweisungstrdager miissen vorhanden sein.

Ohne Aktenbetreff (zentral) )
Soll im vorgerichtlichen Mahnschreiben bzw. bei Ubersendung eines Forderungskontos stets auf den
Aktenbetreff verzichtet werden, so ist diese Einstellung zu wahlen.

Zusatzbetreff unterdriicken (zentral)

Diese Einstellung ist zu wahlen, um die Ausgabe des Zusatzbetreffs im Mahnschreiben zu verhindern.
In diesem Fall besteht der Betreff allein aus der in den Stammdaten zum Forderungskonto erfassten
Forderungsbezeichnung.

Sonstige Mallnahmen

Adressat EMA-Anfrage (zentral)
Dient dem Speichern des Adressaten fir EMA-Anfragen.

PfUB

Drittschuldner als weiteren Beteiligten speichern (zentral)
Ist diese Einstellung gesetzt, wird der eingegebene Drittschuldner bei Erstellung eines Pfandungs-
und Uberweisungsbeschlusses automatisch in der Akte als weiterer Beteiligter gespeichert.

Korrespondenzkiirzel (zentral)
Das hier gewéhlte Korrespondenzkiirzel Z wird automatisch als Korrespondenzkiirzel zum weiteren
Beteiligten der Akte gespeichert.
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Bagatellgrenzen (lokal)

Kein Mahnschreiben bis (Bagatellgrenze)
Ist diese Einstellung aktiv, wird bis zu einer bestimmten vom Anwender festlegbaren Bagatellgrenze
- voreingestellt sind 10,00 € - kein Mahnschreiben erstellt.

Keinen ZV-Auftrag erstellen bis (Bagatellgrenze)
Ist diese Einstellung aktiv, wird bis zu einer bestimmten vom Anwender festlegbaren Bagatellgrenze
- voreingestellt sind 10,00 € - kein ZV-Auftrag erstellt.

== Nicht im Mahnschreiben bzw. ZV-Auftrag berlicksichtigte Bagatellforderungen werden im
Protokoll zur Stapelverarbeitung vermerkt.

Zahlungsverbot
In diesem Bereich kdénnen Einstellungen bezlglich eventuell zu notierender Wiedervorlagen und
Fristen bei Erstellung eines Zahlungsverbotes getroffen werden.

Wiedervorlage speichern (lokal)
Ermdglicht die Notierung einer Wiedervorlage bei Erstellung eines Zahlungsverbotes.

Wiedervorlagegrund (lokal)
Hier kann der Wiedervorlagegrund gewahlt werden.

Zeitraum (lokal)
Hier ist der Turnus der Wiedervorlage einzutragen.

WV-Sachbearbeiter (lokal)
Ermdglicht die Wahl zwischen den WV-Sachbearbeitern, die in der Benutzerverwaltung hinterlegt
sind.

WV-Sachbearbeiter entsprechend Aktensachbearbeiter (zentral)

Ist diese Einstellung gewahlt, werden die Wiedervorlagen flir den jeweiligen Aktensachbearbeiter
gespeichert, wenn dieser in der Benutzerverwaltung als WV-Sachbearbeiter eingetragen ist. Wurde
die Einstellung nicht gewahlt, muss der WV-Sachbearbeiter manuell gewahlt werden.

Frist speichern (lokal)
Ermdglicht die Notierung einer Frist bei Erstellung eines Zahlungsverbotes.

Fristgrund (lokal)
Dient der Hinterlegung eines Fristgrundes.

Zeitraum (lokal)
Hier ist der Zeitraum fir die Frist einzutragen.

Vorfrist (lokal)
Der Zeitrahmen der Vorfrist ist hier zu bestimmen.

Aktensachbearbeiter (lokal)
Ermdglicht die Wahl zwischen den Aktensachbearbeitern, die in der Benutzerverwaltung hinterlegt
sind.
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Bescheide

Bescheide - allgemein

Einstellungen Zwangsvollstreckung — K

[ Allgemein T Fordenungskonto T Mafinahmen T E_B_escheidef T Diucker T M aknahmenplaner ]

Allgemein

[ &diesszusatz unterdriicken

[0 Ubersendungsanschisiben an Mandanten ducken
Worschlag Auslagen des bntragstellers

Bezeichnung Auzlagen des Antragstellers:

A h

der Geschiftsgebiihr fiir ichtli T atigkeit Gerichtskosten

Alternative Anrechnungsmethode der Geschaltsgeb. gem. M. 23004 RVGE Forderungskonto
® Geschaftsgebiitn kiirzen Aktenkonto und Journal
O Wertahrensgebubr kirzsn Fiir Journalbuchung B elegrummer wergeben
Antrag MB
[ keinen ME-tntrag stellen bis [Bagatellgrenze] 10.00EUR
Zinsen
Zirerlickstand im Mahnbescheid ausweizen

Zinsberechnung bis zum Antragsdatum des Mahnbescheids

L Bescheide - allgemein J\ Mahrwerfahren AbG l Mahnverfahien aut. J

W Zental [ Lokal x

Abb. 138: Maske Einstellungen Zwangsvolistreckung, Bescheide /Bescheide - allgemein

Allgemein
Adresszusatz unterdriicken (zentral)
Soll im Antragsformular ein Adresszusatz, der mit dem Adressfenster erfasst worden ist, nicht ange-
geben werden, dann ist diese Einstellung zu setzen.

Ubersendungsanschreiben an Mandanten drucken(lokal)

Ist diese Einstellung gewahlt, wird nach der Erstellung eines Antrags auf Erlass eines Mahnbescheides
oder Vollstreckungsbescheides die Eingabemaske Ubersendungsanschreiben aufgerufen. Es kann
nun ein Ubersendungsanschreiben an den Mandanten oder einen Dritten mit oder ohne Vergiitungs-
berechnung gedruckt werden, um den Empfanger Gber den Verfahrensstand in Kenntnis zu setzen.

Vorschlag Auslagen des Antragstellers (zentral)

Hier kann ein Auslagenbetrag eingegeben werden, der beim Erstellen eines Mahnbescheids immer
vorgeschlagen werden soll. Der hier hinterlegte Betrag wird bei der Erstellung des Mahnbescheids-
antrags als vorgerichtliche Kosten in das Forderungskonto gebucht. Der Buchungstext entspricht der
Bezeichnung der Auslagen.

Bezeichnung Auslagen des Antragsstellers (zentral)
Die Bezeichnung fir die vorgenannten Auslagen des Antragstellers, z. B. Formularkosten, kann hier
eingetragen werden.

Anrechnung der Geschéaftsgebihr fur vorgerichtliche Tatigkeit
Alternative Anrechnungsmethode der Geschidftsgeb. gem. Nr. 2300 VV RVG (zentral)
Hier wird informationshalber angezeigt, ob die alternative Anrechnungsmethode der Geschéftsgeb.
gem. Nr. 2300 VV RVG Anwendung findet. Diese Einstellung kann in den Einstellungen Geblih-
ren/Kosten Uber die Karteikarte Allgemein an- oder abwahlt werden.

Geschaftsgebiihr kiirzen (zentral)
Bei Wahl dieser Einstellung kann eine Anrechnung der Geschaftsgebiihr nach Nr. 2400 VV RVG ge-
maB der Vorbemerkung 3 Abs. IV 1 VV RVG durchgefihrt werden.

Verfahrensgebiihr kiirzen (zentral)

Diese Einstellung ist zu wahlen, um die Berechnung gemaB dem BGH Urteil vom 07.03.2007, Akten-
zeichen VIII ZR 86/06, durchzuflihren. Bei gewahlter Einstellung Verfahrensgebiihr kiirzen kann bei
der Erstellung eines Mahnbescheids entschieden werden, ob der Rechnungsbetrag des vorgerichtli-
chen Mahnschreibens als Nebenforderung, als weitere Hauptforderung oder nicht berticksichtigt wer-
den soll. Die Verfahrensgebihr flir den Mahnbescheid wird um den Anrechnungsbetrag gekdrzt.

Kanzlei



161

Gerichtskosten

Forderungskonto (lokal)

Ist diese Einstellung gewahlt, kdnnen die Gerichtskosten direkt in das Forderungskonto gebucht wer-
den. Anderenfalls werden die Gerichtskosten bei der Erstellung des Mahnbescheidsantrags nicht ge-
bucht

Aktenkonto und Journal (lokal)

Ist diese Einstellung gewahlt, kdnnen die Gerichtskosten direkt in das Aktenkonto und Journal ge-
bucht werden. Anderenfalls werden die Gerichtskosten bei der Erstellung des Mahnbescheidsantrags
nicht gebucht.

Fiir Journalbuchung Belegnummer vergeben (zentral)

Bei Wahl dieser Einstellung, wird automatisch bei der Buchung der Gerichtskosten ins Journal eine
Belegnummer vergeben. Die Einstellung steht nur zur Verfligung, wenn mit der Finanzbuchhaltung I
gearbeitet wird.

Antrag MB

Keinen MB stellen bis (Bagatellgrenze) (lokal)

Ist diese Einstellung aktiv, wird bis zu einer bestimmten vom Anwender festlegbaren Bagatellgrenze
- voreingestellt sind 10,00 € - beim aut. MB kein Mahnbescheid erstellt. Bei Stapelmahnbescheiden
wird ebenfalls kein MB-Antrag erstellt, wenn die Hauptforderung unter der Bagatellgrenze liegt. Nicht
im MB berlcksichtigte Bagatellforderungen werden im Protokoll zur Stapelverarbeitung vermerkt.

Zinsen (zentral)

Zinsriickstand im Mahnbestand ausweisen

Diese Einstellung ist zu wahlen, wenn der Zinsriickstand im Mahnbescheid ausgewiesen werden soll.
Nur bei Wahl dieser Einstellung steht auch die Einstellung Zinsberechnung bis zum Antragsdatum
des Mahnbescheids zur Verfligung.

Sofern Zahlungen auf die Hauptforderung erfolgten und diese im Forderungskonto bericksichtigt
sind, werden auch bei nicht gewahlter Einstellung Zinsriickstand im Mahnbescheid ausweisen die bis
zur Mahnantragstellung angefallenen Zinsen in Zeile 43 des Mahnbescheidsantrages angegeben. So-
fern diese Angaben nicht in den Mahnantrag tibernommen werden sollen, sind sie manuell zu I6schen.
Der Ausweis der Zinsen im Mahnbescheidsantrag erfolgt auch bei nicht gewahlter Einstellung, da
anderenfalls die durch die Zahlung bereits beglichenen Zinsen in Zeile 40 des Mahnantrages erneut
geltend gemacht wiirden. RA-MICRO weist daher in diesem Fall in Zeile 43 des Mahnantrages die flr
den Zeitraum von der Zahlung auf die Hauptforderung bis zur Mahnantragstellung angefallenen Zin-
sen aus. In Zeile 40 des Mahnantrages wird sodann der neuerliche Zinsbeginn mit dem Tag der
Mahnantragstellung angegeben. Weiterhin wiirden bei Zahlungen, die nur auf die Hauptforderung
und nicht zusatzlich auch auf die Zinsen verrechnet wurden, bei nicht gewéahlter Einstellung Zins-
riickstand im Mahnbescheid ausweisen die bis zur Zahlung angefallenen Zinsen unberlicksichtigt
bleiben.

Beispiel: Hauptforderung betragt € 1.000,00 zuziiglich Zinsen ab dem 01.01.2018. Eine Zahlung am
01.02.2018 liber € 900,00 wird mit der Hauptforderung verrechnet, sodass ein Mahnantrag Uber
€ 100,00 gestellt wird. In diesem Fall wirden bei nicht gewahlter Einstellung Zinsriickstand im Mahn-
bescheid ausweisen die fir den Zeitraum 01.01. bis 01.02.2018 auf die Hauptforderung Uber
€ 1.000,00 angefallenen Zinsen unberticksichtigt bleiben.

Zinsberechnung bis zum Antragsdatum des Mahnbescheids

Bei Wahl dieser Einstellung wird der Zinsrickstand fir die Zeit vom Datum der ersten Buchung im
Forderungskonto bis zum Zeitpunkt der Antragstellung des Mahnbescheidsantrags berechnet. Ist die
Einstellung nicht gewahlt, wird im Antrag auf Erlass des Mahnbescheides der Zinsriickstand nur flr
den Zeitraum vom ersten Buchungsdatum bis zum Datum der letzten Buchung im Forderungskonto
berechnet. Diese Einstellung ist nur wahlbar, wenn die dariber liegende Einstellung Zinsriickstand
im Mahnbescheid ausweisen gesetzt ist!
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Mahnverfahren Arbeitsgericht

Einstellungen Zwangsvollstreckung — X
[ Allgemein T Fordenungskonto T Mafinahmen T Bescheide T Dirucker T I aPnahmenplaner ]
Allgemein

Anzpruchsbezeichnung aus derm Forderungskonta Lbemehmen
@ Augduck Bevallmachtigter

O Ausduck Antragsteller

3 kein Ausduck Bevollmachtigter/éntiagsteller

ArbG-M ahnverfahren

@ Madeldrcker
[ Halbiertes Formular [H. Soldan)
O Laserdiucker

Diruckurmkehr [von Seite 4 abwirts)

Dieses Formular darf nur von R echtsarwalten, Motaren und sonstigen
Personen und Stellen im Sinne von 174 Abs. 1 2P0 venwendet werden
(& 1a Mahnvordickiy'0)

L Bescheide - allgemein J\ iMahnveriahren Arbi: l M ahnverfahien aut. J

W Zentral [ Lokal b 4

Abb. 139: Maske Einstellungen Zwangsvolistreckung, Bescheide/Mahnverfahren ArbG

Allgemein
Anspruchsbezeichnung aus dem Forderungskonto iibernehmen (zentral)
Diese Einstellung wirkt sich wie folgt aus:

Im arbeitsgerichtlichen Mahnverfahren wird der Eintrag, der in den Stammdaten unter Forderung/Ti-
tel eingetragen wurde, in das Feld ...folgenden Anspruch geltend im Mahnantrag ibernommen.

Ausdruck Bevollmachtigter (lokal)

Wenn auf den Vordrucken in die Eingabefelder Anschrift des Antragstellers/Vertreters/Prozessbevoll-
mdchtigten der Name und die Anschrift des/der Bevollmachtigten gedruckt werden soll, ist diese
Einstellung zu wahlen.

Ausdruck Antragsteller (lokal)
Bei Wahl dieser Einstellung werden in die Eingabefelder Anschrift des Antragstellers/Vertreters/Pro-
zessbevollmé&chtigten der Name und die Anschrift des Antragstellers gedruckt.

kein Ausdruck Bevollmdchtigter/Antragsteller (lokal)
Wenn das Eingabefeld Anschrift des Antragstellers/Vertreters/Bevollmachtigten jeweils leer bleiben
soll, ist diese Einstellung zu wahlen.

ArbG-Mahnverfahren
Nadeldrucker (lokal)
Bei Wahl dieser Einstellung wird der Mahnantrag einmal gedruckt. Bei dem benétigten Formular fir
den Nadeldrucker handelt es sich um das Formular aus Durchschlagpapier, das auch in eine Schreib-
maschine eingespannt werden kann. Der Nadeldrucker driickt die Angaben auf die Folgeseiten des
Antragsformulars durch.

Halbiertes Formular (H. Soldan) (zentral)

Nach Wahl dieser Einstellung wird der eigentliche Mahn-bescheidsantrag zweimal gedruckt. Dies
ist dann sinnvoll, wenn der Durchschlagformularsatz fiir den Nadeldrucker in zwei Teilvordrucken
von je drei Seiten beschriftet werden soll. Die beiden Teilvordrucke werden nacheinander in den
Drucker gelegt.

1z Diese Option steht nur zur Verfiigung, wenn Nadeldrucker gewahlt ist.
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Laserdrucker (lokal)

Wenn der aus sieben Einzelblattern bestehende Formularsatz flir den Laserdrucker verwendet wer-
den soll, ist diese Einstellung zu wahlen. Aus der Beschriftung der vorliegenden Einstellung kann die
Bestellnummer der entsprechenden Formulare enthommen werden.

Druckumkehr (von Seite 4 abwarts) (zentral)
Je nach Papiereinzugsverfahren des Druckers kann der erste Teilvordruck des 7-fach Laser-
druckerformulars mit der ersten Seite oder mit der letzten Seite zuerst bedruckt werden.

15> Diese Option steht nur in Verbindung mit Laserdruckern zur Verfiigung.

Mahnverfahren automatisiert

Einstellungen Zwangsvollstreckung - X
[ Allgemein T Forderungskaonto T Mafinahmen T Bescheide T Drucker T MaPnahmenplaner ]
Allgemein

[ Grafkundenanschrift / Postfachadresse der Mahngerichte venvenden

[] Forderungsbezeichnung in ME-Antiag tibermehmen

[ Im Falle eines ‘widerspruchs wird die Durchfiinrung des streitigen Verfshrens beantragt

Zuordnung Mahngericht / Kennziffer

Mahngericht [Adresse): | 00000 - keine VYorgabe ~ Fennziffer:

L Bescheide - allgemein J\ tdshrwerfahren ArbG l

B zental W Lokal o

Abb. 140: Maske Einstellungen Zwangsvolistreckung, Bescheide /Mahnverfahren aut.

Allgemein

GroBkundenanschrift/Postfachadresse der Mahngerichte verwenden (zentral)

Um ein automatisierten Mahnbescheid nicht an die Hausanschrift, sondern an eine zur Mahnge-
richtsadresse erfasste Postfach-Adresse oder GroBkundenanschrift zu adressieren, ist diese Einstel-
lung zu wahlen.

Forderungsbezeichnung in MB iibernehmen (lokal)

Ist diese Einstellung gewahlt, wird die im Forderungskonto zu den Hauptforderungen angelegte For-
derungsbezeichnung nebst Kat.Nr. bei Erstellung des automatisierten Mahnbescheidsantrags direkt
Ubernommen.

Im Falle eines Widerspruchs wird die Durchfiihrung des streitigen Verfahrens beantragt
(zentral)
Ist die Einstellung gewahlt, wird dies im Mahnbescheid bereits vorgeschlagen.

Zahlt der Antragsteller die Gerichtsgebliihr auch ohne ausdriicklichen Abgabeantrag, werten die
Mahngerichte die Zahlungshandlung als schliissigen Abgabeantrag.

1z Wenn hier das Kreuz gesetzt ist, besteht das Risiko, dass das Verfahren unnétigerweise an das
Prozessgericht abgegeben wird.
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Zuordnung Mahngericht/Kennziffer (zentral)

Mahngericht (Adresse)

Sofern Mahnbescheidsantrage regelmaBig bei bestimmten Mahngerichten eingereicht werden, ist
dessen Adressnummer aus dieser Auswahlliste der Mahngerichte zu wahlen. Das zuletzt gewahlte
Gericht wird von RA-MICRO als Mahngericht vorgeschlagen.

Kennziffer

Wurde vom Mahngericht eine Kennziffer fir den/die Bevollmachtigten vergeben, so ist diese hier
einzutragen. In diesem Fall wird statt Name, Adresse und Bankverbindung des Prozessbevollmach-
tigten diese Kennziffer in das Formularfeld Vor- und Nachname im Bereich Prozessbevollmdachtigten
des Antragstellers eingetragen. Hat der Antragsteller eine Kennziffer vom Mahngericht erhalten, die
im automatisierten Mahnbescheidsantrag in Spalte 3 eingelesen wird, so ist diese im Adressfenster
im Feld Bemerkung einzutragen.

Drucker
Foko/MalBnahmen
Einstellungen Zwangsvollstreckung — X
[ Allgemein T Forderungskaonto T MaPnahmen T Bescheide T Drucker T Mabnahmenplaner ]
Optionen
Testbearbeitung vor Ausdruck Dnuckendialog vor Ausdiuck anzeigen: | alle ~ Standardeinstellungen
Z-tklen gesondert kennzeichnen
Diucker HP Officejet B500 E710n-z [Metzwerk] £ [ Beidesitiger Diruck [Duplex)
Bricfl.opf allgemein: 4 RA Recht e
Schacht 1.8latt: Automatisch auswahlen ~ Eriefk.opf M ahnschreiber: 1 Musterbriefkopf i
Schacht Folgeblétter: | Automatisch auswahlen ~ Brisfkopf Teizahlungsversinbaung: | 2 Testbristkopf ~
Drucker PAUIB HP Caolor Laserlet 4730 MFP PCLE ECO8 |~
Rand links: il Fand rechts (Foka): 3 Anzahl Auzdiucke: 1
Fand ober: il Fand unten 7 Anzshl Ubersendungsanschreiben: 1
Schriftart Avial ~ Schriftoriifie Foko 100
Schriftgrife b alnahme: 10,0
L J\ tdshrwverfahren AbG l b ahrwverfahren aut. J
M Zental [ Lokal b4
Abb. 141: Maske Einstellungen Zwangsvolistreckung, Drucker/Foko / MaBnahmen
Optionen

Textbearbeitung vor Ausdruck (lokal)
Bei gewahlter Einstellung wird beim Druck einer ZV-MaBnahme jedes Dokument vor dem Druck in
einem Textbearbeitungsfenster angezeigt und kann hier bearbeitet werden.

Druckendialog vor Ausdruck anzeigen (lokal)

Ist die Einstellung gewahlt, wird vor dem Ausdruck von Forderungskonten und/oder ZV-MaBnahmen
sowie Listen (Saldenliste) ein Druckendialog angezeigt. Hier kann entschieden werden, ob direkt
gedruckt oder in die Briefdatei Gbergeben werden soll. Es kdnnen auch Angaben zum Speichern in
die E-Akte vorgenommen werden.

Standardeinstellungen (lokal)
Ubernimmt die Druckereinstellungen in den Drucken-Dialog von Foko anzeigen.

ZV-Akten gesondert kennzeichnen (zg_ntral)
Ist diese Einstellung gewahlt, so wird bei Ubergabe einer ZV-MaBnahme in die Briefdatei oder Spei-
chern in die E-Akte das Aktenzeichen mit einem z gekennzeichnet, z. B. 3/18z

Drucker (lokal)

An dieser Stelle kann aus der Liste der installierte Drucker derjenige gewahlt werden, der fir den
Druck von Forderungskonten und MaBnahmen verwendet werden soll. Der Standarddrucker ist durch
blaue Schrift kenntlich gemacht. Auch der Druck in den Programmfunktionen Foko Saldenliste,
Tilgungsplan sowie Foko Kostenaufstellung erfolgt mittels des hier festgelegten Druckers.
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Beidseitiger Druck (Duplex) (lokal)
Diese Option steht nur fir Drucker zur Verfligung, die in der Lage sind, doppelseitig zu drucken.

Schacht 1. Blatt (lokal)

Hier ist der Druckerschacht zu wahlen, aus dem das Papier gezogen werden soll, wenn Forderungs-
konten und ZwangsvollstreckungsmaBnahmen gedruckt werden. Der Standardschacht ist durch
blaue Schrift kenntlich gemacht.

Schacht Folgeblatter (lokal)

Der Druckerschacht, aus dem das Papier flir das zweite Blatt und die weiteren Folgeseiten gezogen
werden soll, wenn Forderungskonten und ZwangsvollstreckungsmaBnahmen gedruckt werden, ist
hier auszuwahlen. Der Standardschacht ist durch blaue Schrift kenntlich gemacht.

Briefkopf allgemein (lokal)

Der hier eingestellte Briefkopf wird fiir alle ZV-MaBnahmen beim Druck oder bei Ubergabe in die
Briefdatei verwendet. Die Nummer des Briefkopfes ist hier auszuwahlen, der fir den Druck von
ZwangsvollstreckungsmaBnahmen verwendet werden soll.

1z Da die Betreffzeilen in ZwangsvollstreckungsmaBnahmen automatisch von RA-MICRO erzeugt
und in den bestehenden Briefkopf eingefligt werden, wird empfohlen, fir die Zwangsvoll-
streckung einen separaten Briefkopf zu nutzen, der keine Platzhalter fir Betreffzeilen enthalt!

Auf den Druck von Forderungskonten wirkt sich der hier gewdhlte Briefkopf nicht aus, da diese
immer ohne Briefkopf erstellt werden.

Briefkopf Mahnschreiben (lokal)
Hier kann ein spezieller Briefkopf flir das Mahnschreiben hinterlegt werden.

Briefkopf Teilzahlungsvereinbarung (lokal)
Hier kann ein spezieller Briefkopf flir die Teilzahlungsvereinbarung hinterlegt werden.

Drucker PfUB (zentral)

Fiir die farbliche Gestaltung und den Druck von Formularen, die mit der Programmfunktion ZV-PFUB
verwendet werden, kann hier ein separater Drucker hinterlegt werden. So wird gewahrleistet, dass
der teurere Farbdruck ausschlieBlich fiir diese Formulare ausgeldst wird, wahrend alle anderen MaB-
nahmen weiterhin auf dem Standarddrucker ausgegeben werden. Gleichzeitig wird Arbeitskraft und
Zeit gespart, weil die Anderung des Druckers speziell fiir den Formulardruck im PfUB entfallt.

Rand links (lokal)
Hierlber ist festzulegen, in welchem Abstand - gemessen in Millimetern - der Text vom linken Rand
des Blattes beginnen soll.

Der eingegebene Wert wird zu dem Rand des Blattes hinzuaddiert, der sich aus dem nicht bedruck-
baren Bereich des Druckers ergibt.

Rand oben (lokal)

Durch Eingabe eines Wertes - gemessen in Millimetern - bei Rand oben und Rand unten kann jeweils
festgelegt werden, in welcher Breite oben und unten auf dem Blatt ein freier Rand verbleiben soll.
Auch hier ist der nicht bedruckbare Randbereich zu beachten.

Rand rechts (Foko) (lokal)

Hier ist einzugeben, in welcher Breite - gemessen in Millimetern - ein unbedruckter Rand auf der
rechten Seite des Blattes belassen werden soll. StandardméaBig vorgeschlagen wird von RA-MICRO
hier ein Wert von 3 mm fir den rechten Blattrand.

Die Einstellung wirkt sich nur auf den Druck des Forderungskontos aus, wenn dieses - unabhangig
von einer ZwangsvollstreckungsmaBnahme - im Wege des Direktdrucks gedruckt wird.

Rand unten (lokal)

Durch Eingabe eines Werts - gemessen in Millimetern - bei Rand oben und Rand unten kann jeweils
festgelegt werden, in welcher Breite oben und unten auf dem Blatt ein freier Rand verbleiben soll.
Auch hier ist der nicht bedruckbare Randbereich zu beachten.

Anzahl Ausdrucke (lokal)

Hier wird eingegeben, wie oft ein Dokument in der Zwangsvollstreckung jeweils gedruckt werden
soll. Dies hat Auswirkungen auf die Programmfunktionen unter Forderungskonto, MaBnahmen und
Extras.

Anzahl Ubersendungsschreiben (lokal) )
Hier wird eingetragen, wie viele Exemplare des Ubersendungsanschreibens jeweils gedruckt
werden sollen.
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Schriftart (lokal)

An dieser Stelle kann die Schriftart flir den Ausdruck gewahlt werden.

SchriftgroBe Foko (lokal)

An dieser Stelle wird die gewlinschte SchriftgréBe fiir den Druck des Forderungskontos gewahlt.

SchriftgroBe MaBnahme (lokal)
Hier wird die gewiinschte SchriftgréBe fiir den Druck von ZV-MaBnahmen gewahlit.

Mahnverfahren Arbeitsgericht (lokal)

Einstellungen Zwangsvollstreckung

- X

Drucker

Rand
MEB AWE  links:
AbG MEB /B links:

Schriftart: Arial
Schriftgrale; 10

[ Allgemein T

Mahnbescheid:  |HP Officejet 6500 E710n-z [Matzwerk)
Wollstr bescheid: |HP Color Lager)et CM4730 MFP PCLE Class Driver «
Anlage: HP Color Laser)et CM4730 MFP PCLE Class Drivel «~

~

L Foko / k aBnahmen

T Bescheids T
Schacht
Mahrbescheid  Fach 1
Wollstr.bescheid | Schacht 2
Anlage: Schacht 3

Drucker T Maknahmenplaner ]

Schriftprobe: ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWICYZ

abcdefghijklmnopgrstuvaiyz

b ahrverfahren aut J

B Zentral W Lokal

x®

Abb. 141: Maske Einstellungen Zwangsvolistreckung, Drucker/Mahnverfahren ArbG

Drucker/Schacht

Die folgenden Druckereinstellungen sind fur den Antrag auf Arbeitsgerichts-Mahnbescheid und Arbeits-
gerichts-Vollstreckungsbescheid sowie damit verbundener Anlagen vorgesehen.

An dieser Stelle ist festzulegen, welcher der installierten Drucker und zur Verfligung stehender Dru-
ckerschacht fir Antragsformulare auf Erlass eines Mahnbescheides, Vollstreckungsbescheides und

fir Anlagen verwendet werden soll.

1> Standarddrucker und -Schacht sind durch blaue Schrift kenntlich gemacht.

Rand
e MB/ VB links

ArbG MB / VB links: Als Wert fir den linken Rand ist einzutragen, in welchem Abstand - gemessen
in Millimetern - der Text vom linken Rand des Blattes beginnen soll. Der hier eingetragene Wert
wird zu dem Rand des Blattes hinzuaddiert, der sich aus dem nicht bedruckbaren Bereich des

Druckers ergibt.

e Oben: Durch Eingabe eines entsprechenden Wertes - gemessen in Millimetern - kann hier festge-
legt werden, in welcher Breite oben auf dem Blatt ein freier Rand verbleiben soll. Auch hier ist der
nicht bedruckbare Randbereich zu beachten.

Schriftart/Schriftgro3e

Hier ist die Schriftart und -gréBe fir den Druck der Antrdge und der Anlage festzulegen.
Eine Schriftprobe wird rechts von der eingestellten Schrift angezeigt.
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Mahnverfahren automatisiert (lokal)

Einstellungen Zwangsvollstreckung — X
[ Allgemein T Fordenungskonto T I afnahmen T Bescheide T Drucker T Mabnahmenplaner ]
Optionen
[ Beidseitiger Druck [Duples) Aktenexemplar [ drucken [ Speicher in E-akte
Drucker Schacht
tahnbescheid:  |HP Calor Laser)et CM4730 MFP PCLE Class Diive Mahnbescheid: | Schacht 1 ~
Wollstr bescheid: | HP Color Laser)st Ch4730 MFP PCLE Class Drive « Wollstr bescheid | Schacht 2 ~
Anlage HP Dificejet 6500 E710n-z (Metzwerk) “ Ainlage: Fach 1 ~
Aktenewemplar | HPCLI4730-03 3L 30G - Aktenexemplar | Schacht 1 "
Rand
Mahnbescheid link:s: 0] oben 0] Seite 2 links: 0|  Seite 2 oben: 0
WVolstreckungzbescheid — links: 0| oben 1]
Sezhriftart Arial v Schriftprobe: ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWIXYZ
abcdefghijklmnopgrstuwngyz
Schriftgrale; 10 ~ ol Pa .
L Foko # Malhahmen J\ Mahrwerfahren ArbG l iMahnverfahren aul. J
W Zentral [ Lokal b 4

Abb. 143: Maske Einstellungen Zwangsvolistreckung, Drucker/Mahnverfahren aut.

Optionen

Beidseitiger Druck (Duplex)

Diese Einstellung ist zu wahlen, wenn das Formular fiir das automatisierte Mahnverfahren verwendet
wird, das auf Vor- und Riickseite ausgefillt werden kann, und ein Drucker verwendet wird, der die
technischen Voraussetzungen fiir den Duplexdruck erfillt. Diese Einstellung ermdglicht es, Vor- und
Rickseite des Vordrucks zu bedrucken.

Aktenexemplar drucken
Bei Wahl dieser Einstellung, wird zu dem Antrag, ggf. nebst Anlagen, auf Blankopapier ein Exemplar
in Formularform fir die Akte gedruckt.

Speichern in E-Akte
Sofern Mahnantrage im Wege des elektronischen Datenaustauschs (EDA) an das Mahngericht Gber-
mittelt werden, speichert RA-MICRO automatisch ein Aktenexemplar beim Druck in die E-Akte.

Drucker/Schacht

In diesem Bereich kann die zur Verfugung stehende Drucker-/Schachtkombination fur den Druck der
einzelnen Antrage, Anlagen und Aktenexemplare gewahlt werden. Der Standarddrucker und -schacht
sind durch blaue Schrift kenntlich gemacht.

Rand

Durch Eingabe von MaBen (in Millimetern) kann unter /links und oben festgelegt werden, in welcher
GroBe links und oben auf dem jeweiligen Blatt ein freier Rand verbleiben soll. Es kénnen auch
unterschiedliche Eingaben fir Seite 1 des Mahnbescheidsantrags, fir den Vollstreckungsbescheids-
antrag und den verkilrzten Mahnbescheidsantrag vorgenommen werden. Der jeweils eingegebene
Wert muss zu dem Rand des Blattes, der sich aus dem nicht bedruckbaren Bereich des Druckers
ergibt, hinzuaddiert werden.

Unter Rand Seite 2 links und Seite 2 oben kann angegeben werden, in welcher GréBe - gemessen in
Millimetern - links und oben ein Rand auf der zweiten Seite des Mahnbescheidsantrags verbleiben
soll. Der von jeweils eingegebene Wert muss zu dem Rand des Blattes, der sich aus dem nichtbe-
druckbaren Bereich des Druckers ergibt, hinzuaddiert werden.

Schriftart/Schriftgro3e

An dieser Stelle kann die Schriftart fir den Druck festgelegt werden. Hier ist auch die gewiinschte
SchriftgréBe fir den Druck auswahlbar. Eine Schriftprobe wird rechts von der eingestellten Schrift
angezeigt.
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MafRnahmenplaner (zentral)

Einstellungen Zwangsvollstreckung — X

[ Allgemein T Fordenungskonto T I afnahmen T Bescheide T Dirucker T ?_I_d_aBnahmenplanelf ]

Einstellungen Z¥-M aBhahmenplaner

W Zentral [ Lokal b 4

Abb. 144: Maske Einstellungen Zwangsvolistreckung, MaBnahmenplaner

Einstellungen ZV-Mallnahmenplaner (zentral)

4 Einstellungen ZV-MaBnahmenplaner x
Yorschlagswerte
Mahnzchieiben in1Tag o
Mahnbescheid in 2*wachen i
Zy-tuftiag @ mit fester Termin | in 4 Wachen ~
T nach 14| Tagen seit VB-Buchung
M Zertal W Lokal b 4

Abb. 145: Maske Einstellungen ZV-MaBnahmenplaner

Mit den folgenden Einstellungen wird die Automatisierung der Folgetermine fir den ZV-MaBnahmen-
planer festgelegt.

Vorschlagswerte
Mahnschreiben
Hier ist ein Vorschlagswert fir die Erstellung eines Mahnschreibens einzutragen.

Mahnbescheid
Wird diese Einstellung gewahlt, kann eine Frist zur Falligkeit von Mahnbescheiden festgelegt
werden.

ZV-Auftrag
Hier ist anzugeben, ob der ZV-Auftrag nach einem festen Termin oder nach einer selbst festzule-
genden Anzahl von Tagen seit der VB-Buchung fallig sein soll.
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3 Benutzerverwaltung

O

Benutzerverwaltung

@ RA-MICRO Benutzerverwaltung Kanzlei 1/80 - 30 AP Lizenzen ? I - O X
() E-Mai Konten £53 Ansicht 55 Rechte iter gl isti
=
rt BenuterName BenNr Fofo Notiz Stndort Titel Vomame Nachname  AdressNr.  StartPasswort Dikatzeichen S8 Telefon  E-Mal  beA Mobil AP @) RMAPP R.. R. ReferendarAP &) BenAkte
1180 53857 R LiRecht 1 a3 Oreil | D Ludwig | [Recht 1 R R[50z | [rechtos | [z 0 O o &3 1150
2000/81 sz Gesine Merkle | 2 a2 Never stz Gesine erkle 10 am Ds,GM 502 > 250
2000/81 HeinzHellmich 4 a2 MA  Heinz  Hellmich SR 450
2000/81 Annelene Reu 6 22 Annelene  Reutal 708 T AR AR &30
2000/81 EmilieMeierlink 7 a2 Emilie | Mejedink 77 Y] EM 50
| s [ v | =

Abb. 146: Maske RA-MICRO Benutzerverwaltung

Die Benutzerverwaltung integriert alle Benutzerdaten, Standortverwaltung, Rechte- und Sachbearbeiterverwal-
tung in einer Bedienoberflache. So kann jede benutzerrelevante Einstellung und Rechtevergabe an zentraler Stelle
vorgenommen werden. Bei der Eingabe der Benutzerdaten ist das Ausfillen von Pflichtfeldern erforderlich. Diese
sind rot umrandet und damit schnell ersichtlich. Erst nach vollstandiger Eingabe ist ein Speichern der vorgenom-
menen Eingaben zu einem Benutzer moglich.

Die Benutzerverwaltung dient im Einzelnen dazu, alle kanzleirelevanten Daten zu jedem Kanzleimitarbeiter zent-
ral zu erfassen, Diktatzeichen zu vergeben sowie Zugriffsrechte und Programmeinstellungen pro Kanzleimitarbei-
ter zu bestimmen. Die beA Konfiguration fliir einen anwaltlichen RA-MICRO Benutzer mit eigenem beA Postfach
und dessen Mitarbeiter kann mithilfe der Spalte beA im Abschnitt 3.11 Spalten der Benutzerverwaltung ab S. 181
vorgenommen werden. Bis zu 250 Benutzer kénnen in der Benutzerverwaltung erfasst werden.

Zur Anderung von Benutzereinstellungen und Rechten ist das Programmrecht Verwalter erforderlich. Um die
Benutzerverwaltung einzusehen, wird das Programmrecht Benutzerverwaltung bendétigt. Anderungen kénnen mit
dem Recht Benutzerverwaltung ausschlieBlich an den eigenen Benutzerdaten (nicht an den Rechten) vorgenom-
men werden.

Kanzlei



170

3.1 Benutzersuche

name ~ |EANeu K Loschen (S)EMail Konten 223 Ansicht 5 Rechte iter gl istik

<

O

010 Meier, Alexander

EJJ Neu K Léschen E-Mail Konten .04 Ansicht § :

Alldi004 Milev, Theodor ©) |
e| 001 Miller, Diana

en-Nr. Foto  Notiz Standort Titel Vorname Nachnam|
1/80  [D.Miller 1 ok 7/ |Mnchen ~ Maller
[ &l
1/80  V.Heinrichs 2 a2 Berlin Valentina Heinrichs

1/80  J5chénborn 3 E ! Minchen Schinborn

Abb. 147: Suchfeld der Benutzerverwaltung, Auswahl nach Buchstaben (Ausriss)

Mit der Suchfunktion in der Benutzerverwaltung kénnen Benutzer nach dem Nachnamen oder der Benutzernum-
mer schnell gefunden und bearbeitet werden, was insbesondere bei einer Vielzahl von Benutzern eine deutliche
Zeitersparnis bedeutet.

Wahrend der Eingabe eines Benutzer-Nachnamens im Suchfeld wird automatisch eine Suchergebnisliste ange-
zeigt und der gesuchte Benutzer kann aus der Liste gewahlt werden. Nach Bestdtigung der Auswahl wird direkt
in die Benutzerzeile des ausgewdahlten Benutzers gewechselt, um die Benutzerdaten einzusehen und zu bearbei-
ten.

. RA-MICRO Benutzerverwaltung Kanzlei 1/80 - 30 AP Lizenzen

<

Jelp

A 012 Kagelmacher, Richard
Allgio 10 Meier, Alexander

r[ 001 Mdiller, Diana

011 Wegener, Barbara
i er

i ANeu K Léschen E-Mail Konten "} Ansicht 3 Ref

6 |

en-Nr. Foto  Motiz Standort Titel Vorname Nachnam
n
d / Minchen Diana Miller
n
1/80  V.Heinrichs 2 d Berlin Valentina einrichs

n
1/80  JSchonbom 3 é Mnchen Schénborn

Abb. 148: Suchfeld der Benutzerverwaltung: Auswahl nach Zahlen (Ausriss)

Bei Eingabe einer Ziffer werden in der Ergebnisliste alle Benutzer (alphabetisch nach Nachnamen sortiert) ange-
zeigt, die diese Ziffer in der Benutzernummer enthalten.

3.2 Benutzer anlegen

‘,O Ben-Nr./ Nachname Kl\is(hcn E)eMailKonten | 5 Ansicht 5 Rechte e glly stk b i ‘

Die Anlage der Benutzer sollte bei der Erstinstallation von RA-MICRO gemeinsam mit dem RA-MICRO Vor-Ort-
Partner erfolgen bzw. nur von einer zum Systemadministrator beféhigten Person vorgenommen werden.

Uber die Schaltflache 4 wird zundchst das Adressfenster zur Erfassung der Adressdaten des neuen Benutzers
aufgerufen. Nach Beenden der Adresserfassung werden RMO Kunden-Nummer, Benutzernummer, Titel, Vor-
name, Nachname und Adressnummer und falls vorhanden, die E-Mail-Adresse in die Benutzerverwaltung uber-
nommen. Aus den Adressdaten werden automatisch Benutzername, Diktatzeichen und Sachbearbeiterkirzel als
Vorschlag generiert und kénnen bei Bedarf geandert werden. Gleichzeitig wird eine neue Benutzerakte [Benut-
zernummer]/50, z. B. 5/50, angelegt.
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‘,O Benie /Nochnare < | ENe K Loschen | (S)E-Mail Konten | 5 Ansicht 5 Rechte

i

ik o

Sofern ein Mitarbeiter die Kanzlei verlasst oder Umstrukturierungen vorgenommen werden, kann es erforderlich
sein, einen oder mehrere Benutzer aus der Benutzerverwaltung zu entfernen. Dies geschieht nach einer Sicher-
heitsabfrage fiir den jeweils markierten Benutzer Uber die Schaltflaiche X Laschen ,

3.4 E-Mail Konten

‘,O Bentie /Nachnare © | EANeu JK Loschen | () E-Mail Konten | <03 Ansicht 55 Rechte

Ruft die Maske E-Mail-Konten-Verwaltung zur Erfassung und Anderung von Benutzer E-Mail Konten auf. Insbe-
sondere kann hier die Kanzlei E-Mail-Adresse flir Aktenanforderungen und die RA-MICRO E-Mail-Adresse fir den

Posteingang in der RA-MICRO APP eingerichtet und gedndert werden.

3.5 Ansicht

i

b

‘,O Beniir / Nachname | EiNeu  JK Laschen

(5)EMail Konten <0 Ansicht 5§ Rechte

# Ansicht

Zeilenfarben

| Farbe Verwalter | ‘

Farbe 1

Farbe 2

‘ ‘ Zuricksetzen

Spalten sinblenden

Alle

Foto

Titel

Vorname
MNachname
Diktatzeichen
E-Mail

RMO Benutzer-Nr.
RMO Passwort
Standort
Adress-Nr.
Telefon
Ben.-Akte
Motiz

bel

x

Abb. 149: Maske Ansicht

Uber Ansicht kann die Tabelle der Benutzerverwaltung von jedem Benutzer selbst gestaltet werden. Hierzu

gehdren eine individuelle Farbgebung sowie die Auswahl der anzuzeigenden Spalten.

Zur besseren Erkennung von Benutzern mit Verwalterrechten kann deren Zeile ebenfalls farbig dargestellt wer-
den. Die Zeile wird zusatzlich durch einen Tooltip erldutert. Insbesondere bei vielen Benutzern ist somit ein
schneller Uberblick (iber die vorhandenen Verwalter méglich. In der Benutzerverwaltung wird die Tabellenzeile
bei Benutzern mit Verwalterrechten standardmagig hellgelb hervorgehoben.
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3.6 Rechteverwaltung

‘,0 Benhir / Nechname | ElINeu JK Loschen (S)EMail Konten 8 Ansicht | 55 Rechte iter gl istik

Rechteverwaltung

Benutzer: LudwigRecht Alle Rechte Verwalter | Cptionen ¥

Login Haupt- / Datenpool

Hauptpool

Datenpeol |Alle |
Programmrechte
Adressen Machrichten/Notizen ~
Akten Motariat
Aktenkonto Motariat Automatischer Vollzug
| Benutzerverwaltung Offene Posten
Briefkopf-/Formulardesigner Terming/Fristen
E-Workflow Standardtexte
Finanzbuchhaltung Tresor
Finanzbuchhaltung Il Verbraucherinsolvenz
Gebiihren/Kosten Zahlungsverkehr
/| Lokale Grundeinstellungen &ndern Dispodatei
Kostenblatt Zeithonorar |
Lohn/Gehalt Zeithonorar |l
Adressen
Akten
Aktenkonto
Datenexporte
Dienstprogramme
E-Workflow
Kostenblatt

Finanzbuchhaltung

Finanzbuchhaltung Il
Gebihren/Kosten
Lohn/Gehalt
Nachrichten/Notizen
MNotariat

Offene Posten

Online

Termine/Fristen

Zeithonarar ||

Abb. 150: Rechteverwaltung

Allgemeines
Die Option Alle Rechte kann gesetzt werden, ohne gleichzeitig Verwalterrechte einrdumen zu missen. Verwalter-
rechte sind zur Vergabe von Rechten flir andere Benutzer erforderlich.
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Optionen

Rechteverwaltung

[] Alle Rechte Verwalter | Optionsn +

p— Alle Programmrechte setzen
_ Alle Programmrechte entfernen

AuBenpriferrechte setzen

Alle Rechte fiir alle Programme setzen

[— Alle Rechte fiir alle Programme entfernen

Abb. 151: Auswahlmenii Optionen bei Programmrechten

Uber Optionen kénnen benutzerbezogen alle Programmrechte gesetzt oder entfernt werden. Davon be-
troffen sind alle Programmrechte aller Module.

Ferner ist es mdglich, einem Benutzer AuBenpriiferrechte zuzuordnen, die eine spezielle Rechtevergabe
bewirken:

Seit Anfang 2002 haben AuBenprifer der Finanzverwaltung das Recht, selbst auf die EDV des Steuer-
pflichtigen zuzugreifen, ohne sich dabei des Steuerpflichtigen oder seiner Mitarbeiter zu bedienen (wah-
rend des Zugriffs des AuBenprifers steht in der Kanzlei ein RA-MICRO Arbeitsplatz weniger zur Verfi-
gung). Fur den AuBenprifer sollte ein eigener Benutzer in der Benutzerverwaltung angelegt und diesem
nur die AuBenpriiferrechte zugewiesen werden. In der Zeit der AuBenpriifung sollten alle Mitarbeiter ein
eigenes Passwort in der Benutzerverwaltung hinterlegt haben. So besteht die zusatzliche Sicherheit,
dass der AuBenpriifer nur Uber die ihm zugeteilte Benutzernummer Zugriff auf RA-MICRO erlangt.

Login Haupt- / Datenpool

Die Rechteverwaltung ist in verschiedene Bereiche aufgeteilt. Im ersten Bereich erfolgt die Anzeige des zuvor
gewahlten Benutzers. Sind Einstellungen ausgegraut, fehlt das Recht zur Anderung von Zugriffsrechten. Im Be-
reich Login Haupt- / Datenpool kann festgelegt werden, mit welchem Datenpool der Benutzer beim RA-MICRO
Login startet bzw. auf welchen Datenpool Zugriff besteht. Dieses Recht steht nur im Hauptpool zur Verfiigung.

Alle nachfolgenden Rechte kénnen in jedem Datenpool gesondert vergeben werden.

Programmrechte

Im Bereich Programmrechte kdnnen Benutzerrechte fir verschiedene Programmmodule und Programmfunktionen
flr den oder die in der Benutzerverwaltung markierten Benutzer gedndert werden. Damit kann festgelegt werden,
auf welche Programmmodule oder Programmfunktionen die einzelnen Benutzer Gberhaupt zugreifen dirfen.

Lokale Grundeinstellungen andern

Diese Einstellung bewirkt, dass der Benutzer im Bereich Einstellungen lokale, d. h. blau gekennzeichnete Einstel-
lungen andern kann. Bei lokalen Einstellungen handelt es sich um Einstellungen, die sich nur auf den Benutzer
auswirken. Zentrale Grundeinstellungen kdnnen nur von Benutzern mit Verwalterrecht gedndert werden. Zentrale
Grundeinstellungen wirken sich auf alle Benutzer des RA-MICRO Netzwerkes aus.

Verwalter

Die RA-MICRO Verwalter sind zusténdig fur die Administration der RA-MICRO Kanzleisoftwareinstallation. Mel-
dungen zur Systempflege werden nur auf deren Arbeitsplétzen angezeigt. Ein Verwalter hat stets alle Programm-
rechte. Er kann den anderen Benutzern Rechte einrdumen und entziehen. Ein Verwalter, z. B. ein externer tech-
nischer Betreuer, kann seine tatsachlich genutzten Programmrechte jedoch fir sich selbst einschranken.

1= Soll der Zugriff des RA-MICRO Verwalters auf die Finanzbuchhaltung beschrankt werden, sind hierfiir geson-
derte Chiffren einzurichten.

Benutzer mit Verwalterrechten werden in der Benutzerverwaltung fett dargestellt. StandardmaBig wird die Zei-
lenfarbe bei Benutzern mit Verwalterrechten hellgelb hervorgehoben, kann jedoch Uber die Schaltflache Ansicht
geandert werden.

Hat ein Benutzer fir einen Modul oder eine Programmfunktion keine Benutzerrechte, wird das durch einen schwar-
zen Punkt vor dem Modul/der Programmfunktion im Programmbaum des PD + kenntlich gemacht, wenn die Ein-
stellung Fehlende Programmrechte markieren in den PD+ Einstellungen gesetzt ist. Deskicons auf den betroffenen
Programmdesks sind in diesem Fall abgegraut.
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Unterrechte
Fir folgende Module bzw. Programmfunktionen steht die Vergabe von speziellen Unterrechten zur Verfligung:

Adressen,

Akten,

Aktenkonto,
Benutzerverwaltung,
Briefképfe/Aktenvorblétter,
E-Workflow,
Finanzbuchhaltung,
Finanzbuchhaltung II,
GebUlhren/Kosten,

Lokale Grundeinstellungen &ndern,
Kostenblatt,

Lohn/Gehalt,
Nachrichten/Notizen,
Notariat,

Notariat Automatischer Vollzug,
Offene Posten,

Online,

Termine/Fristen,
Standardtexte,

Tresor,
Verbraucherinsolvenz,
Verwalter,
Zahlungsverkehr,
Dispodatei,

Zeithonorar I,

Zeithonorar II.
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Rechteverwaltung

=

Benutzer: LudwigRecht [] Alle Rechte Verwalter ;DP‘“U‘”‘E”

Alle Rechte fir E-Workflow setzen

Login Haupt- / Daten |
L Pt/ oo Alle Rechte fur E-Workflow entfernen

Hauptpeol

Alle Rechte fir alle Programme setzen

Datenpool Alle Rechte fir alle Programme entfernen

Programmrechte

Adressen
Akten
Aktenkonto

Datenexporte

Dienstprogramme
E-Work‘ﬁowl

Akte anlegen bei Mandatsbeauftragung Gber WebAkte
WebAkte l6schen

Posteingang/Postkorb

Posteingang |Alle [
Postkérbe anderer Benutzer einsehen / bearbeiten |Alle [
Postausgang

Journal und gesendete Elemente einsehen
beh Pastausgang
[ Journal und gesendete Elemente sinsehen

bed Postausgang Crdner |1 L.Recht (Berliner Str. 14, 10... | = |

Kostenblatt

Finanzbuchhaltung
R e B =~ -~ R R D~ e e — i

Abb. 152: Auswahimenii Optionen am Beispiel von E-Workflow (Ausriss)

In den Unterrechten fir die einzelnen Module kénnen ebenfalls Gber Optionen alle Rechte flir das jeweilige Modul
oder alle Programme gesetzt oder entfernt werden.

. Datenpoal-Auswahl X

Dateniibernahme der Rechte in nachfolgende Pools [ 1

Datenpool
D:\ra\red
Devra\per

Alles auswahlen | Auswahl aufheben ‘ «

Abb. 153: Maske Datenpool-Auswahl bei Rechtednderungen

Rechteanderungen im Hauptpool kénnen bei Bedarf in vorhandene Datenpools ibernommen werden. Dazu kann
in der Maske Datenpool-Auswahl vor dem Beenden der Benutzerverwaltung gewahlt werden, ob sich Anderungen
an den Programm- und Modulrechten im Hauptpool auch auf die angezeigten Datenpools auswirken oder nur fir
den Hauptpool gelten sollen. Bei Anderungen im Datenpool erfolgt keine Abfrage nach einer Synchronisation in
den Hauptpool.
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3.7 Sachbearbeiterverwaltung

Pl e schname | EANeu JK Loschen | (SDEMailKonten i PAnsicht | (5 Rechte I:l“h

Sachbearbeiterverwaltung

Benutzer Nr. Vorname Nachname SB-Kiirzel Akten-5B WV-SB

7 Emilie Meierlink EM v v
2 Sabrina Sidrig Ds Ds
1 Ludwig Recht LR v v
2 Gesine Merkle GM v v
3 Antonia Stier AS v v
4 ¥ Sabrina Sidrig SR SR
[ Annelens Reutal AR v v
l{.'J Neu x Laschen Suchen

v | x|
Abb. 154: Sachbearbeiterverwaltung

Uber die Schaltfliche <:neu besteht die Méglichkeit, einen neuen Sachbearbeiter hinzuzufiigen.

In der Spalte Benutzer-Nr. kann derjenige Benutzer gewahlt werden, der dem neuen Sachbearbeiter zugewiesen
werden soll. Vor- und Nachname sowie SB-Kirzel des neuen Sachbearbeiters werden automatisch aus den Daten
des gewahlten Sachbearbeiters gebildet und kénnen Uberschrieben werden. Ferner ist festzulegen, fir welchen
Bereich der Sachbearbeiter tatig ist. Bei der Neuanlage eines Sachbearbeiters wird grundsatzlich ein Sachbear-
beiterkiirzel fiir alle Bereiche verwendet, um die Ubersichtlichkeit und Struktur zu verbessern.

1z Neue Sachbearbeiter kénnen auch Uber die gleichnamige Spalte dem Benutzer zugewiesen und gedandert
werden.

Mit #isschen kann ein markierter Sachbearbeiter, z. B. bei einer falschen Zuordnung, geldéscht werden - im
Idealfall, bevor die Sachbearbeiter- und Benutzerverwaltung gespeichert und der neue Sachbearbeiter zur Bear-
beitung von Akten und Wiedervorlagen verwendet wird.

rz Es wird empfohlen, bereits in RA-MICRO verwendete Sachbearbeiter nicht zu |I6schen, da in diesem Fall keine
sachbearbeiterbezogenen Auswertungen mehr maéglich sind. Bestehende Zuordnungen geléschter Sachbear-
beiter zu Akten, Wiedervorlagen und Buchhaltungsdaten werden entfernt.
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3.8 Benutzerstatistik

Pl e schname - | EfANeu JK Loschen (S)EMail Konten 223 Ansicht 5 Rechte i D

€5 Benutzerstatistik m} X
“ 7]
Benutzerauzwahl D atum
D02 Bosins Mok vom: |01.05.1933 E| bis 20.05.2016E gtart
004 HeinzHelimich
006 &nnelene Reutal Statistik.
007 Emilied sierlink, Tort | Tt | Daer j
Summe am 15.05.16 09 h 12 min
Summe am 16.05.16 05 h 47 min
kein Eintrag am 170516
kein Eintrag am 18.05.18
kein Eintrag am 19.05.16
kein Eintrag am 20.05.18
Summe am 21.05.16 08 h
Summe am 22.05.16 08 h 13 min
Summe am 23.05.16 09 h 57 min
Summe am 24.05.16 09 h 42 min
kein Eintrag am 50616 _
kein Eintrag am 26.05.16
kein Eintrag am 27.05.18
kein Eintrag am 280516
Summe am 29.05.16 09 h 56 min
?jmme am 30.05.16 09 h 56 min R _|v
5| =

Abb. 155: Modul Benutzerstatistik

Mit der Benutzerstatistik ist eine Ubersicht dariiber méglich, in welchem Zeitraum die RA-MICRO Benutzer im
Netzwerk angemeldet waren.

15 FUr die Verwendung der Statistik missen folgende Voraussetzungen erfillt sein: Das Recht Verwalter muss
vorhanden sein und die zentrale Einstellung 1.22 Benutzerstatistik verwenden muss in den Einstellungen,
Allgemeine Einstellungen unter 1 Allgemein im Modul Kanzlei aktiviert sein. Nur wenn diese Einstellung aktiv
ist, werden die Anmeldezeiten der Benutzer erfasst.

Benutzerauswabhl

Zunachst sind im Bereich Benutzerauswahl ein oder mehrere Benutzer zu markieren, zu denen eine Statistik
erstellt werden soll. StandardmaBig ist bei Aufruf der Benutzerstatistik der eigene Benutzereintrag gewahlt. Soll
eine Statistik zu mehreren Benutzern erstellt werden, sind diese mit der Maus zu markieren, wahrend die Taste
gedriickt gehalten wird.

Datum
F
Als Datum wird, abhangig von den gewahlten Einstellungen (Schaltflache o der Toolbar) Aktueller Tag oder

Aktueller Monat entweder das aktuelle Datum oder der Zeitraum vom Ersten des Monats bis zum aktuellen Tag
vorgeschlagen. Zur Datumseingabe kann alternativ der Kalender genutzt werden, der Gber ¥ aufzurufen ist.

Statistik
Die Auswertung wird mit [&stat begonnen. Im Bereich Statistik wird die Auswertung in tabellarischer Form
mit Datum und Dauer der Anmeldung in RA-MICRO angezeigt.

Uber| @ kann die angezeigte Statistik in die Zwischenablage gespeichert und mit der Tastenkombination
oder dem Kontextmendu, das Uber die rechte Maustaste aufgerufen werden kann, in die Textverarbeitung einge-
figt werden.

Einstellungen zur Benutzerstatistik
1= Vor dem Einsatz der Benutzerstatistik sollten die Einstellungen Uberprift werden, um die Statistik
den Kanzleianforderungen anzupassen.
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. Einstellungen zur Benutzerstatistik *

‘“forschlag Anzeigezeitraum
0 Aktueller Tag
& Aktueller Monat

Darstellung
2 Jede Anmeldung anzeigen
& MNur Tagesarbeitzzeit anzeigen

[ Tage ohne Arbeitszeit ausblenden

Druckereinstellungen

o]01e = lIH ' Color Laseret 4730 MFP PCLE ECOB

Schacht | Automatisch auswahlen ~

[ Seitenvorschub zwischen den Benutzemn

B ZenvaeEinstelung Il Lokale Einstellung x

Abb. 156: Einstellungen zur Benutzerstatistik

Im Bereich Vorschlag Anzeigezeitraum kann die Auswertung optional fir den aktuellen Tag oder als
monatliche Auswertung angezeigt werden. Um Wochenenden und Feiertage nicht in die Statistik einflie-
Ben zu lassen, ist ein Ausblenden von Tagen ohne Arbeitszeit in der monatlichen Auswertung mdoglich.

Im Bereich Darstellung kann festgelegt werden, ob jede einzelne Anmeldung im Tagesverlauf oder nur
die gesamte Tagesarbeitszeit angezeigt werden soll.

In den Druckereinstellungen kann ein Drucker flr die Statistik festgelegt werden. Zur Auswahl stehen
die auf dem System installierten Drucker. Soll die Statistik fiir jeden Benutzer auf einer neuen Seite
gedruckt werden, ist die Einstellung Seitenvorschub zwischen den Benutzern zu wahlen. Die Einstellun-
gen werden erst wirksam, wenn die Benutzerstatistik erneut aufgerufen wird.

3.9 Kontaktliste
P Bentie /Nochname ~ | EiNe 9K Loschen (5)EMail Konten £03 Ansicht 5§ Rechte iter gl I e

Mit der Kontaktliste kénnen die Kontaktdaten aller RA-MICRO APP Nutzer mit RA-MICRO APP E-Mail-Konto per
E-Mail an die RA-MICRO APP bzw. den Mobil AP des markierten Benutzers gesendet werden.

‘on E-Mail Mc
LRecht@em.
Abb. 157: Benutzerverwaltung, Spalte E-Mail (Ausschnitt)

Voraussetzung fur den Versand an die RA-MICRO APP ist, dass in der Spalte E-Mail des markierten Benutzers
dessen RA-MICRO APP E-Mail-Adresse gespeichert ist

=] E-Mail-Kontenverwaltung -0 x
& Hilie T info

Aktiv  Kanzlei E-Mail Konto E-Mail Konto Empfangen / Senden Benutzer / Postkorb 1

D I:‘ - " (_) E-Eingangsfach () Nur Senden e Go b
Ludn t <LRecht@emailde> = - <Alle Go Benutzer>
Luding Recht” «<LRechi@emallde () Postkorb {®) Senden RA APP / Mobil AP || L

i

Abb. 158: E-Mail-Kontenverwaltung mit RA-MICRO APP E-Mail Konto (Ausriss)

und in der E-Mail-Kontenverwaltung fir das RA-MICRO E-Mail-Konto die Auswahl Senden RA APP / Mobil AP bei
Empfangen / Senden sowie Alle Go Benutzer oder ein bestimmter Benutzer in der Spalte Benutzer / Postkorb
getroffen wurde.

Betreff EFA-MICRCI Kontaktliste

Abb. 159: E-Mail Betreff mit hervorgehobenem Ausrufezeichen (Ausschnitt)
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Vor dem Betreff der zu versendenden E-Mail erwartet die RA-MICRO APP voreingestellt ein Ausrufezeichen. Auf
Wunsch kann eine Anderung flir den Betreff des Posteingangs in den Einstellungen der RA-MICRO APP vorge-
nommen werden.

3.10 Standortverwaltung

‘Anem Dreilinden (1)_|yvB.(0), | stegite, | Neer Standort (1) [ Eurapa= | Ginste - ‘
1 | | 1 | |

Mit der Standortverwaltung kénnen die einzelnen Mitarbeiter der Standorte Uber Registerkarten oder die Schalt-

flache | ™ | nach Standorten getrennt voneinander erfasst und verwaltet werden. Neue Standorte kénnen auch
Uber die gleichnamige Spalte zum Benutzer erfasst und geandert werden.

3.11 Spalten in der Benutzerverwaltung

RMO Kunden-Nummer/RMO Benutzer-Nr./RMO Passwort/BenutzerName

[FVIO ¥ingen Nummer 0 RWIC Banuizer-Nr. RMO Paswort  BenitierName]\Ben-Ne. Foto  Notiz Stsndort  Tiel  Vomame Nachname  Adress-Nr.  Start-Passwort Dikistweichen S5 Telefon  E-Mail beA | Mobil AP RMAPP R.. R.. ReferendarAP G Benkte

Das RA-MICRO Online (RMO) Konto enthdlt die Benutzer- und Abonnementverwaltung flir die Kanzleimitarbeiter
zu der RA-MICRO Lizenznummer. Dort kénnen zu jedem Benutzer zahlreiche Online Produkte lizenziert und ver-
waltet werden. Die Nutzung der Online Dienste / Produkte in RA-MICRO setzt die Eintragung der RMO Kunden-
daten in der RA-MICRO Benutzerverwaltung voraus.

In den markierten Spalten kédnnen die zum Benutzer mitgeteilten RMO Registrierungsdaten eingetragen werden.
Dies ermdglicht die Nutzung verschiedener Adress- und Bonitatsrecherchen zu Personen und Firmen aus dem
Adressfenster oder der elektronischen RA-MICRO Rechtschutzschnittstelle E-Rechtschutz (E-RSV). Ferner stehen
damit Voraussetzungen zur Installation und Nutzung der RA-MICRO APP und des Mobil APs zur Verfiigung. Die
Zugangsdaten werden nach der Registrierung bei der RA-MICRO GmbH & Co. KGaA per E-Mail tUbermittelt. Die
Verwaltung der Daten kann direkt Gber den RA-MICRO Online Store erfolgen, der z. B. Uber Einfachklick/-touch
auf die RMO-Benutzernummer in der RA-MICRO Benutzerverwaltung erreicht werden kann, wenn der betreffende
Benutzer nicht markiert ist. Wenn RMO-Daten ohne Internetverbindung eingegeben werden, erfolgt eine Hinweis-
meldung, dass die Daten nicht verifiziert werden konnten. Eine erneute Prifung erfolgt beim nachsten Start. Die
Daten bleiben dennoch hinterlegt.

1= FUr eine RA-MICRO Einzel-Arbeitsplatzlizenz ist es zur Anlage eines neuen Benutzers erforderlich, in der
Benutzerverwaltung RMO-Daten mit RMO Verwalterrecht zu speichern.

Ben.-Nr.

RMO Kunden-Nummer €} RMO Benutzer-Nr. RMO Passwort BenutzerName [BenNe] Foto Nofiz Standort Titel Vomame Nochname  Adress-Nr.  Start-Passwort Diktatzeichen S8  Telefon  EMail  b&A Mobil AP € RMAPP R. R. ReferendarAP & BenAkte

Die Benutzernummer wird automatisch fortlaufend vergeben.

Foto

RMO Kunden-Nummer €} RMO Benutzer-Nr. RMO Passwort BenutzerName Ben-Nr[Fofo | Nofiz Standort Titel Vomame Nochname  Advess-Nr.  Start-Passwort Diktatzeichen S8  Telefon  E-Mail beA | Mobil AP RMAPP R.. R.. ReferendarAP & BenAkte

Ein Foto zum gewahlten Benutzer kann in der Spalte Foto hinterlegt werden. Die Fotodatei muss auf dem Rechner
hinterlegt sein und kann durch Klick auf diese Spalte aufgerufen werden. Es sind folgende Dateiformate mdglich:
JPG, PNG, BMP.
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Notiz

RMO Kunden-Nummer € RMOC Benutzer-Nr. RMO Passwort BenutzerName Ben-Nr. Foto | Nofiz] Standort Titel Vomame Nochname  Advess-Nr.  Start-Passwort Diktatzeichen S8  Telefon  E-Mail beA | Mobil AP RMAPP R.. R.. ReferendarAP & BenAkte

. RA-MICRO Benutzerverwaltung Kanzlei 1/80 - 30 AP Lizenzen
P eentie Nachrome ~ | SN K Loschen () E-Mail Konten L Ansicht 55 Rectd
| Alle (5) | Dreilinden (1) | HVP{0) | Steglitz (1) | Europa-Center (2) |
RMO Kunden-Nummer RMO Benutzer-Nr. RMO Passwort BenutzerName Ben-Nr. Foto  Notiz
9000/81 71898 N eo— LudwigRecht 1 a St
9000/81 53892 by P notiz X Eu
2000781 Standortwechsel am 03.01.2018 o
9000/81 Eul
9000/81
%

Abb. 160: Erstellen einer Benutzernotiz, hervorgehoben: Notizschaltflaiche (Ausriss)

Zu jedem RA-MICRO Benutzer kénnen zusatzliche Informationen, Vermerke etc. in einer Notiz gespeichert wer-
den. Mit Einfachklick/-touch in der Notizspalte wird das Editierfenster zum Erfassen bzw. Bearbeiten einer Notiz
aufgerufen.

— A a a U PRy

[ANeu JK Loschen E-Mail Konten < Ansicht S]

] Steglitz (1) | Europa-Center (2) |

nutzer-Nr. RMO Passwort BenutzerName Ben-Nr. Foto  Notiz
btk LudwigRecht 1 a |7|
892 wrrnn G{ Standortwechsel ab dem 01.06.2017 I | E
o PPN Sy - Lalks

Abb. 161: Anzeige einer Benutzernotiz, hervorgehoben: Notizzettel-Symbol (Ausriss)

Eine gespeicherte Notiz zum Benutzer wird in der Spalte Notiz mit einem Notizzettel-Symbol gekennzeichnet, der
Inhalt der Notiz in einem Tooltip angezeigt.

L

rName Ben-Nr. Foto  Notiz 1'

g-cht 1 a '
i- Neu
%eri /  Bearbeiten é1
}ni( x Léschen g
5, -~

Abb. 162: Kontextmenii zur Bearbeitung der Notiz (Ausriss)
Uber das Kontextmeni kann die Notiz bearbeitet oder geldscht werden.

Standort

RMO Kunden-Nummer € RMO Benutzer-Nr. RMO Passwort BenutzerName Ben-Nr. Foto  Notiz [ Standort || Titel ~Vomame Nachname  Adress-Nr.  Start-Passwort Diktatzeichen 5B  Telefon  E-Mail beA | Mobil AP RMAPP R.. R.. ReferendaraP & BenAkte

In der Spalte Standort kénnen die hinterlegten Benutzer verschiedenen Standorten zugeordnet werden. Standorte
sind in der Standortverwaltung zu hinterlegen (siehe hierzu den Abschnitt 3.10 Standortverwaltung auf S. 179).

Titel/Vorname/Nachname/Adress-Nr.

RMO Kunden-Nummer € RMQ Benutzer-Nr. RMO Passwort BenutzerName Ben-Nr. Foto  Notiz Standort [ Ttel  Vomame Nachname  Adress-Nr. | Start-Passwort Diktatzeichen S8 Telefon  E-Mail beA | Mobil AP RMAPP R.. R.. ReferendarAP & BenAkts

Diese Daten werden aus den Adressdaten des Benutzers ibernommen und kénnen bei Bedarf erganzt oder be-
arbeitet werden.
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Start-Passwort

RMO Kunden-Nummer € RMO Benutzer-Nr, RMO Passwort BenutzerName Ben-Nr. Foto Notiz Standort Titel  Vomame ~Nachname  Adress-Nr [ Start-Passwort] Diktstecichen B Telefon  E-Mail beA | Mobil AP RMAPP R.. R.. ReferendarAP & BenAkte

In der Spalte Start-Passwort kann ein Passwort mit bis zu 13 Zeichen eingegeben werden, das vor jedem Start
von RA-MICRO abgefragt wird. Ein sicheres Passwort sollte aus mindestens acht Zeichen bestehen. Diese sollten
eine Kombination von Zahlen und Buchstaben oder sonstigen Zeichen darstellen. Das Passwort sollte regelmaBig
geandert werden. Mit dem Start-Passwort erfolgt gleichzeitig einen Verschlisselung der Benutzerrechte.

1= Die Erfassung eines beA-Zertifikats zu einem Benutzer erfordert die Eingabe eines Start-Passworts fir dessen
RA-MICRO Arbeitsplatz.

Diktatzeichen

RMO Kunden-Nummer €} RMO Benutzer-Nr. RMO Passwort BenutzerName Ben-Nr. Foto Notiz Standort  Titel ~Vomame Nachmame = Adress-Nr.  Start-Passwort] Diktatzeichen|l SB | Telefon  E-Mail beA | Mobil AP RMAPP R.. R.. ReferendarAP & BenAkts

Das in dieser Spalte flir den Benutzer erfasste Diktatzeichen wird automatisch in andere Programmfunktionen
wie die E-Akte und das Aktenvorblatt oder MS Word bzw. die KTV in einen Schriftsatz eingelesen. Das Diktatzei-
chen kann aus bis zu flnf beliebigen Zeichen bestehen und wird beim Einrichten des Benutzers aus den Anfangs-
buchstaben seines Vor- und Zunamens gebildet.

SB

RMO Kunden-Nummer € RMO Benutzer-Nr. RMOPasswort BenutzerName Ben-Nr. Foto Nofiz Standort Titel Vomame Nachname  Adress-Nr.  Start-Passwort Diktaweichen] S8 | Telefon  E-Mail | bed  Mobil AP RMAPP R. R. ReferendarAp 4 BenAkte

-

o] s |7

E %
3

3

Abb. 163: Spalte SB in der Benutzerverwaltung (Ausriss)

Mit Einfachklick/-touch auf den Link in der Spalte SB der Benutzerverwaltung kann die Sachbearbeiterverwaltung
aufgerufen werden. Das Sachbearbeiterkiirzel wird aus Vor- und Zuname des Benutzers gebildet und vorgeschla-
gen. Hierzu verweisen wir auch auf den Abschnitt 3.7 Sachbearbeiterverwaltung auf S. 176.

Telefon

RMO Kunden-Nummer € RMO Benutzer-Nr. RMO Passwort BenutzerName Ben-Nr. Foto Notiz Standort  Titel =~ Vomame Nachname  Adress-Nr.  Start-Passwort Dikiatzeichen  SB E-Mail beA | Mobil AP RMAPP R.. R.. ReferendarAP & BenAkte

In der Spalte Telefon kann die Durchwahl des jeweiligen Benutzers gespeichert werden. So kann er z. B. im
Bedarfsfall schnell vom Verwalter erreicht werden.

E-Mail

RMO Kunden-Nummer € RMO Benutzer-Nr, RMO Passwort BenuizerName Ben-Nr. Foto Notiz Standort Titel  Vomame MNachname  Adress-Nr  Start-Passwort Diklatzeichen B  Telefon [ EMal ] sed  Mobil AP RMAPP R.. R.. ReferendarAP & BenAkts

In der Spalte E-Mail ist die Eintragung einer E-Mail-Adresse fur den Benutzer ersichtlich. Abweichend davon und
wenn E-Mail-Konten unter E-Mail Konten gespeichert wurden, werden diese hier zur Auswahl vorgeschlagen.

beA

MO Kunden-Nummer () RMO Benutzer-Nr. RMOPasswort BenutzerName Ben-Nr. Foto Nofiz Standort Titel Vomame Nachmame  Adress-Nr.  Start-Passwort Diktatzeichen S8  Telefon  EMal | BeAl|Mobil AP € RMAPP R. R.. ReferendardP 4 Benikte

Seit dem 01.01.2018 gilt die passive Nutzungspflicht des besonderen elektronischen Anwaltspostfachs (beA) fur
alle Rechtsanwaltinnen und Rechtsanwadlte. Seit diesem Zeitpunkt sind alle anwaltlichen Berufstrager verpflichtet,
Uber ihr eigenes beA Zustellungen sowie sonstige Mitteilungen von Gerichten, Kollegen und Behérden zu emp-
fangen, zu lesen und zur Kenntnis zu nehmen.

1= Aus Sicherheitsgriinden ist das beA derzeit offline (Stand 21.03.2018). Informationen zum besonderen
elektronischen Anwaltspostfach sind hier zu finden:

e BRAK,
o RA-MICRO FAQ.

Fur die beA-Konfiguration in der RA-MICRO Benutzerverwaltung gelten folgende Voraussetzungen:

1. Erstregistrierung der anwaltlichen Mitarbeiter im beA WebClient mit der beA Karte Basis und einem Karten-
lesegerat.

2. Speichern der von uns empfohlenen Softwarezertifikate in der Rechteverwaltung des beA WebClients. Soft-
warezertifkate kdnnen auf der Website der Bundesnotarkammer erworben werden.

3. Vergabe der Rechte am beA Postfach in der Rechteverwaltung des WebClients.
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AnschlieBend kann die beA-Konfiguration anwaltlicher und autorisierter RA-MICRO Nutzer in der Spalte beA der
RA-MICRO Benutzerverwaltung erfolgen.

Anwaltliche Berufstrager mit beA SAFE-ID

Anwaltliche Benutzer haben zur Adressierung (ber das beA eine SAFE-ID erhalten. Voraussetzung flr
das Eintragen dieser SAFE-ID ist, dass der Benutzer eine eigene RA-MICRO Adressnummer mit Anrede-
schlissel 3, 5, 6, 7 oder 10 hat, welche zu diesem in der Benutzerverwaltung gespeichert wurde. Fehlt
die Adresse, wird das Adressfenster automatisch zur Erfassung der Adressdaten aufgerufen.

beA-Anwaltspostfach L.Recht x

be SAFE-ID | DEBRAK_SPT.1234aaf4-835a-56¢5-aa14-78f54fade2fe Teba
Zertifikat | D:\RA\beA\Certs\ Ludwig_Recht.p12
Passwort sennen

beh-Postfach wird von folgenden Benutzern abgerufen:  GGustson
mMeier
Annelene Reutal

X

Abb. 164: Maske beA-Anwaltspostfach fiir anwaltliche Berufstrager mit Beispieleingaben

Einfachklick/-touch in die Spalte beA zu einem anwaltlichen Benutzer, dessen eigene Kanzleidresse mit
Anredeschliissel gespeichert ist, ruft das Konfigurationsfenster zum Speichern der beA SAFE-ID und ggf.
Auswahl eines Zertifikats auf. Erst nach Eintragen der beA SAFE-ID werden die Felder zum Aufruf des
Zertifikats und der dazugehdrigen PIN freigeschaltet. Mit Einfachklick/-touch auf Zertifikat wird das
Windows-Dateisystem geéffnet, um das gewiinschte Zertifikat zu wahlen. Die Auswahl der Zertifikate
ist auf das erforderliche Format mit der Endung .p12 beschrankt. Bei Verwendung eines Softwarezerti-
fikats kann der Abruf bzw. der Versand von beA-Nachrichten auch ohne Nutzung der beA Karte erfolgen.
Das Zertifikat wird verschllsselt gespeichert. Der Abruf von beA-Nachrichten im RA-MICRO Posteingang
erfolgt bei gespeichertem Zertifikat automatisiert ohne Eingabe einer PIN.

1z Wird hier kein Softwarezertifikat gewahlt und gespeichert, ist der Abruf und Versand von beA Nach-
richten ausschlieBlich mit beA Karte und Kartenlesegerat nach zweimaliger PIN-Eingabe mdglich.

Als Passwort ist die erste PIN einzugeben, die beim Erwerb des Softwarezertifikats im beA BRAK-Portal
vergeben wurde.

1z Wenn im beA WebClient eine weitere PIN fir dieses Zertifikat eingegeben wurde, darf diese weitere
PIN hier nicht eingetragen werden. Diese ist nur fir die Nutzung auf der Web-Oberflache des beA
Clients, nicht jedoch fir die Schnittstelle in RA-MICRO geeignet. Hier ist nur die erste PIN einzu-
geben.

Abb. 165: Spalte beA mit hervorgehobenem Eintrag
fiir die Erfassung einer beA SAFE-ID bei anwaltlichen Berufstragern

Nach dem Speichern der beA SAFE-ID wird dies durch eine symbolisierte beA-Karte zum Benutzer an-
gezeigt. Wurde flr den betreffenden Benutzer kein Start-Passwort flir RA-MICRO gespeichert, muss dies
nach Speichern der beA-Daten zwingend erfolgen.
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Nicht anwaltliche Benutzer ohne beA SAFE-ID

beA-Autorisierung fiir Annelene Reutal

Zertifikat Divrahbed\Certs\ksweert.p12

Passwort T

Zertifikat autonsiert fir bed-Postfacher L.Recht

X

Abb. 166: Maske beA-Autorisierung fiir Kanzleimitarbeiter mit Beispieleingaben

Die Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter, die auf das beA der Rechtsanwaltin bzw. des Rechtsanwalts zugreifen
dirfen, werden ebenfalls in der Spalte beA vermerkt, jedoch nicht mit der beA SAFE-ID sondern mit
einem Softwarezertifikat und einem Passwort. Bei Nutzung der Mitarbeiterkarte sind keine Angaben in
der Benutzerverwaltung erforderlich.

Berechtigungen fur beA-Postfacher anzeigen

Uber die beA Kanzleisoftware-Schnittstelle wird die Zuordnung der Zertifikate zu den beA Postfichern
ermittelt und in der Maske zur Autorisierung des Benutzers gem. Abb. 166 angezeigt. Der Gesamtbe-
rechtigungsumfang kann nicht angezeigt werden. Diese Angaben werden von der KSW-Schnittstelle der
BRAK nicht zur Verfiigung gestellt und sind somit tber den beA WebClient zu prifen und ggf. anzupas-
sen.

Das Recht zur Nutzung der beA Postausgangsfacher im RA-MICRO Postausgang wird je Benutzer uUber
die RA-MICRO Benutzerverwaltung unter Rechteverwaltung im Bereich E-Workflow / beA Postausgang
vergeben.

Mobil AP /RM APP

RMO Kunden-Nummer €} RMQ Benutzer-Nr. RMO Passwort BenutzerName Ben-Nr. Foto Notiz Standort Titel Vomame Nachname  Adress-Nr.  Start-Passwort Diktatzeichen S8  Telefon  E-Mail beA |Mcbil AP € RMAPP| R.. R.. ReferendarAP & BenAkts

1 Mobil.. RM APP RM APP Gerat

-

| O ™

Abb. 167: Aktivierung mobiler Anwendungen (Ausriss)

Zur mobilen Nutzung von RA-MICRO Daten auf dem Mobil AP sowie fir die RA-MICRO APP ist fur den jeweiligen
Benutzer mit Genehmigung des RA-MICRO Verwalters (sieche Abb. 168) die Aktivierung der Option Mobil AP /
RM APP und ein hierfir vorgesehenes Abonnement im RA-MICRO Online Store erforderlich - bei RM APP Geréten
nur fir das zweite Gerat.

Mobil AP

Der Mobil AP ist ein RA-MICRO Arbeitsplatz fir Windows-Mobilgerate. Ein fir den mobilen Einsatz vor-
gesehener Datenbestand (Akten, Fristen, Adressen usw.) wird auf den mobilen Arbeitsplatz synchroni-
siert und kann auBerhalb des Kanzleinetzwerkes genutzt werden. Fir die Aktivierung des mobilen Ar-
beitsplatzes sind RMO Zugangsdaten des Benutzers sowie das RA-MICRO Go Abonnement erforderlich.
Die Einrichtung der Datensynchronisation erfolgt in der RA-MICRO Vollversion mit dem Mobil AP Exporter
des Moduls E-Workflow bzw. im Mobil AP mit dem Mobil AP Receiver.
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RA-MICRO APP
RA-MICRO Benutzer, bei denen die RA-MICRO APP auf dem iPhone/iPad aktiviert ist, kbnnen im
RA-MICRO Modul E-Workflow Uber den APP Desktop Sender Dokumente empfangen.

Schritt-fUr-Schritt-Installation der RA-MICRO APP fiur RA-MICRO Benutzer:

1.

Die RA-MICRO APP aus dem Apple App Store downloaden und auf dem iPhone und/oder iPad instal-
lieren.

Die Zugangsdaten fiir das RMO-Konto des RA-MICRO Benutzers missen in seiner RA-MICRO APP
eingegeben werden. Dafiir auf App einrichten tippen. Nun wird mittels der Zugangsdaten fiir das
RMO-Konto das Mobilgerat mit der darauf installierten RA-MICRO APP mit der RA-MICRO Kanzlei-
software Lizenz der Kanzlei verknilpft, sodass der sicher verschlisselte Datenaustausch stattfinden
kann. Das RA-MICRO APP Gerat ist jetzt im RMO Konto angemeldet.

Die RA-MICRO APP Lizenz fir das iPhone/iPad mit der Option RM APP fiir den jeweiligen Benutzer in
der RA-MICRO Benutzerverwaltung aktivieren.

Nach Aktivierung wird geprift, ob flir den betreffenden Benutzer RA-MICRO APP Gerate im RMO
Konto angemeldet sind. Diese Priifung kann aus Sicherheitsgriinden mehrere Minuten dauern.

Genehmigung des RA-MICRO APP Gerates durch den Verwalter:

. Genehmigung der RA-MICRO APP Gerite

Folgender Benutzer hat sich mit seiner Benutzerkennung in der RA-MICRO APP angemeldet. Genehmigen Sie
als Verwalter, dass an diese Gerate verschlUsselte Kanzleidaten gesendet werden durfen. Bei Ablehnung wird
die Gerdte-Kennung nicht in die Benutzerverwaltung Gbernommen und RA-MICRO APP wird nicht aktiviert.

Benutzerinformation Ablehnung  Genehmigung
Benutzer 6: Annelene Reutal
Kundennr: 1/80, Benutzernr: 53857 - v

Annelenes iPhone, Anmeldung vom:6.10.17 12:12h

R

Abb. 168: Genehmigung der RA-MICRO APP Gerate durch den Verwalter

% RA-MICRO App X

Die RA-MICRO Go Schnittstelle wurde mit Genehmigung
des Verwalters fur diesen Benutzer fur die angemeldeten
Gerate aktiviert!

Abb. 169: Programmmeldung zur Aktivierung der angemeldeten Gerate

Nach Genehmigung des Mobilgerates in der Benutzerverwaltung bestatigt der Verwalter die Folge-
meldung, dass die RA-MICRO Go Schnittstelle mit seiner Genehmigung flir diesen Benutzer zur Nut-
zung der angemeldeten Gerate aktiviert wurde.

Die Aktivierung der RA-MICRO Go Lizenz ist fur einen Benutzer der Kanzlei kostenlos. Fir weitere
Aktivierungen ist der Abschluss eines RA-MICRO Go Abonnement im RA-MICRO Online Store erfor-

derlich.
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7.
T e i TP e e A R R e
Aktiv  Kanzlei E-Mail Konto E-Mail Konto Empfangen / Senden Benutzer / Postkor
) () e-Eingangsfach (") Nur Senden
l:' "Annelene Reutal" <AReutal@email.com = = "pl y 6 Annelene Red
fat

() Postkorb |(:." Senden RA APP/ Mobil

= S

s o s B T o N

Abb. 170: Einrichtung eines IMAP E-Mail Kontos in der RA-MICRO E-Mail-Kontenverwaltung, hervorgehoben:
Versandoption an die RA-MICRO APP / den Mobil AP (Ausriss)

Um die mobile Nutzung zu gewdhrleisten, ist ein E-Mail-Kanal mit IMAP-fahiger E-Mail-Adresse er-
forderlich. Die Einrichtung erfolgt in der RA-MICRO E-Mail-Kontenverwaltung.

Das IMAP E-Mail-Konto dient dem Posteingang und Aktenempfang in der RA-MICRO APP. Es wird
nach Abschluss der Einrichtung der RA-MICRO APP in den Benutzer Einstellungen der RA-MICRO APP
gespeichert. Wir empfehlen flir den Betreffaufbau von E-Mails die Syntax !Aktennummer Aktenname
bzw. Aktennummer Aktenname, je nach Voreinstellung in den Einstellungen der RA-MICRO APP.

!l WLAN Call = 11:11 < % 88 % )

Posteingang

3/16
AReutal@email.com

Abb. 171: Mit Wisch nach links kann der Posteingang einer E-Akte zugeordnet werden
Eingegangene E-Mails kdnnen den E-Akten im Posteingang mit Wisch nach links und Auswahl des
Eintrags E-Akte zugeordnet werden.

8. Speichern der RA-MICRO Kanzlei E-Mail Adresse fir die Aktenanforderung

~

Kanzlei E-Mail Konto E-Mail Konto

"Ludwig Recht" <L.Recht@kanzlei.de>

Abb. 172: Beispiel fiir die Auswahl einer Kanzlei E-Mail Adresse in der E-Mail-Kontenverwaltung, hervorgehoben:
Auswahl Kanzlei E-Mail Konto und E-Eingangsfach (Ausriss)

Hierbei handelt es sich um die E-Mail-Adresse, die in der RA-MICRO E-Mail-Kontenverwaltung als
Kanzlei E-Mail Konto gewahlt wurde. Dabei steht nur der Empfang im E-Eingangsfach des Postein-
gangs zur Verfliigung. Die Kanzlei E-Mail-Adresse dient zum Empfang von Aktenanforderungen der
RA-MICRO APP.

9. Erfassen der Kanzlei E-Mail Adresse im RA-MICRO Posteingang als Quelle unter Import E-Mail, um
sicherzustellen, dass Aktenanforderungen von der RA-MICRO APP in der Kanzlei zur Kenntnis ge-
nommen und weiterbearbeitet werden.

10. Berechtigung zur Akten-Anforderung von RA-MICRO APP Nutzern in den Einstellungen E-Workflow
vergeben, siehe hierzu auch auf S. 61.

RM APP Geréat 1/ RM APP Geréat 2

RMO Kunden-Nummer €} RMO Benutzer-Nr. RMO Passwort BenutzerName Ben-Nr. Foto Notiz Standort  Titel  Vomame Nachname  Adress-Nr.  Start-Passwort Dikiatzeichen SB  Telefon

E-Mail beA | Mobil AP RMAPP [ R R.. |Referendar 4P Benkte

i RM APP Gerat 1 RM APP Gerat 2

ST

{ Annelenes iPhaone Annelenes iPad

Abb. 173: Erfassung von RA-MICRO APP Geridten in der Benutzerverwaltung (Ausriss)

Das zuerst aktivierte Gerat wird automatisch bei Gerét 1, ein weiteres Gerat bei Abschluss eines RA-MICRO Go
Abonnements bei Gerédt 2 eingetragen.
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Die hier aktivierten Gerdte kénnen unter E-Workflow, APP Sender oder APP Desktop Sender geflllt werden.

Referendar AP

RMO Kunden-Nummer §) RMO Benutzer-Nr. RMO Passwort BenutzerName Ben-Nr. Foto Notiz Standort Titel Vomame Nachmame  Adress-Nr.  Start-Passwort Dikiatzeichen S8 Telefon  E-Mail beA | Mobil AP RMAPP R.. R..[Referendaraf] & Benfkte

Referendar AP of Bendkte

Abb. 174: Schaltflache zur Einrichtung eines Referendar Arbeitsplatzes, hervorgehoben (Ausschnitt)

Um die Anwaltschaft in der Ausbildung angehender Juristen optimal zu unterstiitzen, kann Referendaren in
Rechtsanwalts- und/oder Wahlstation ein kostenloser Referendar AP zur Verfliigung gestellt werden. Je zehn an-
gefangener lizenzierter Arbeitsplatze kann, auf einen Zeitraum von neun Monaten beschrankt, ein Referendar AP
definiert werden. Der Referendar AP ist in seinen Rechten auf die Ublichen von einem Referendar bendtigten
Funktionen beschrankt. Zusatzlich kann das RA-MICRO Go Abonnement kostenlos abgeschlossen werden, damit
fir Referendare z. B. die Mdglichkeit besteht, die Kanzlei auch aus der Bibliothek zu unterstitzen.

Online Store 1/80
& | @ | Q) e

Abb. 175: Schaltflache zur Einrichtung eines neuen Benutzers im RA-MICRO Online Store, hervorgehoben
(Ausriss)

Bei RA-MICRO Online (RMO) kann ein neuer Benutzer als Referendar hinterlegt werden. Der RA-MICRO Online
Store kann Uber https://www.ra-micro-online.de oder Uber die RA-MICRO Benutzerverwaltung durch Einfach-
klick/-touch auf die RMO-Benutzer-Nr. eines RMO Verwalters aufgerufen werden. Beim Anlegen eines neuen Be-
nutzers kann der Verwalter diesen als Referendar kennzeichnen.

RMO Kunden-MNummer RMO Passwort

RMO Benutzer-Nr.

1/80

Frdrdirh i

Abb. 176: Eingabe der RMO Benutzernummer

In der RA-MICRO Benutzerverwaltung braucht bei einem neuen Benutzer nur noch die RMO Benutzer-Nr. gespei-
chert zu werden.

Nach Aktivierung der Option Referendar AP werden die bei RMO hinterlegten Daten wie Benutzername, Foto, Vor-
und Zuname, Tel-Nr. und E-Mail-Adresse zum Referendar geladen und in die RA-MICRO Benutzerverwaltung
Ubernommen.

In der Rechteverwaltung sind fur den Referendar die grau dargestellten Rechte nicht wahlbar. Eventuell zuvor
vergebene Rechte werden entsprechend reduziert.

Der Referendar kann sich zusatzlich zu der Anzahl lizenzierter Arbeitsplatze in RA-MICRO anmelden. Wenn der
Zeitraum der bei RMO gespeicherten Zuordnung abgelaufen ist, wird der Referendar beziglich der Lizenz wie
jeder andere Benutzer behandelt.

Rechte per Drag & Drop auf einen anderen Benutzer kopieren

AMO Kunden-Nummer € RMO Benutzer-Nr. RMOPasswort BenutzerName Ben-Nr. Foto Nofiz Standort Titel Vomame Nochnome  Advess-Nr. | Start-Posswort Diktatzsichen S8 Telefon  EMal  bed Mobil AP @ RMAPP R. R.. ReferendarAP[ § | Benikte

Uber die Spalte 4f kénnen die Rechte eines Benutzers auf einen anderen Mitarbeiter schnell und einfach tbertra-
gen werden. Das kann z. B. vorteilhaft sein, wenn mehreren Mitarbeitern das gleiche Profil zugewiesen werden
soll.

Dazu ist in der Benutzerverwaltung zuerst der Benutzer zu wahlen, dessen Einstellungen auf andere Benutzer
Ubertragen werden sollen. Uber das Symbol der Spalte Rechte & konnen via Drag & Drop die Rechte eines
Benutzers auf einen anderen Ubertragen werden.
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Benutzerakte

RMO Kunden-Nummer

RMO Benutzer-Nr.  RMO Passwort  BenutzerName Ben-Nr. Foto Notiz Standort  Titel  Vomame Nachname  Adress-Nr.  Start-Passwort Dikiatzeichen S8  Telefon  E-Mail beA | Mobil AP AMAPP R. R. ReferendarAP & | _BenAkte

Die Benutzerakte [Benutzernummer]/50, z. B. 5/50 fiir die Benutzerakte des Benutzers mit Benutzernummer 5,
wird automatisch beim Anlegen eines neuen Benutzers angelegt. Der Eintrag der Benutzerakte verlinkt auf das
E-Akte Fenster zur schnellen Ubersicht der zum Benutzer gespeicherten Dokumente.

3.12 Abschlussleiste der Benutzerverwaltung

[ x|

| [= ]
Neben den Standardschaltflachen zur Bestatigung und Abbruch der Eingaben steht in der Benutzerverwaltung
Uber die Schaltflache ein Excel Export zur Verfigung. Hieriiber kénnen die Benutzerdaten mit Ausnahme

von RMO Passwort, Foto und Start-Passwort zur weiteren Verwendung, z. B. Priifung, Dokumentation usw. in
eine Excel Tabelle gespeichert werden.

RA-MICRO Benutzerverwaltung Kanzlei 1/80 - 30 AP Lizenzen - O X
P ke aNeu  JK Loschen (5) E-Mail Konten 0} Ansicht S ' istik
Alle (9) | Berlin (2) | Minchy - ‘ﬂ
| (O Speichem unter e
RMO Kunden-Nummer R fel Vorname Nachname
« v 4 HH 5 DieserPC » ~ O Dieser PC" durchsuchen »
1/80
Organisieren v B - 2]
1780 nti
~ ~
& OneDrive  Ordner (6)
180 r Em
~ O Dieser PC Bilder
1180 & Bilder = Theodor Miley
1/80 I Desitop Desk Heinrich Steinberg
[£] Dokumente [ s
180 3 Downloads Simane Lingner
i
1/80 D Musik Iﬂ Dokumente Thomas Meier
B Videos
180 ug : Timo Hentschel
S Windows (C:) ‘ Downloads
. 4 Lokaler Datentrager (D3 . . Marine Cber
Dateiname: ~
Deteityp: | Excel Dateien (*xis*xls) -
A Ordner ausblenden Abbrechen
=] x

Abb. 177: Speichern der Benutzerdaten in eine Excel-Tabelle, hervorgehoben: Schaltflaiche zum Export (Ausriss)

Nach Betatigen der Schaltflache wird der Speicherort flir die Datei gewahlt.

B13 - f
A B c D
1 RMO Kunden-Nummer RMO Benutzer-Nr. BenutzerName  Ben-Nr.
2> Tiy80 12546 D.Milller
3 /80 89152 V Heinrichs
4 /80 36985 EWagner
5 [1/80 36749 TMilev
& [1/80 36495 HSteinberg
7 [y80 S Lindner
8 /80 T. Meier
9 /80 THentschel
10 [1/80 M.Huber
11 /80 DS Test

BEREIT

E F G
Notiz Standort Titel
1 standortwechsel ab dem 01.06.2017 Minchen
2 Berlin
3 Minchen Prof. Dr.
4 Miinchen
5 Berlin
B
7
8
9
10

H
Vorname
Diana
Valentina
Emilia
Theodor
Heinrich
Simone
Thomas
Timo
Marina
Ds

|
Nachname
Miiller
Heinrichs
Wagner
Milev
Steinberg
Lindner
Meier
Hentschel
Huber
Test

Abb. 178: Beispiel fiir Anlage standortbezogener Tabellenblatter (Ausriss)

Zusatzlich zur Gesamttabelle werden fir jeden Standort eigene Tabellenblatter angelegt.

»

J [a.

Adress-1
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4 Benutzeribersicht

O,

Benutzerlbersicht

RA-MICRO Benutzeriibersicht 1/80 (AltGr + Shift + b) -|8jx

n . L
-
) g Q ot
Alle  Nur Sofortnachricht E-Nachricht | Einstellungen
Online LAN senden

Anzeige Senden Optionen

9000/81 ;_7_?{}_2_; Favoriten

n Pa? J?

wad

© B Annelene Reutal © 7 EmilieMeierlink

wad

1 LudwigRecht

Abb. 179: Maske RA-MICRO Benutzeriibersicht, markiert: gewdhlter Empfianger

RA-MICRO stellt mit der Benutzeriibersicht ein modernes Kanzleinetzwerk mit vielfachen Programmfunktionen
zur Verfugung, die eine optimale Zusammenarbeit der Kanzleimitarbeiter elektronisch unterstutzt. Diese basieren
auf der RA-MICRO Benutzerverwaltung. Die Benutzeriibersicht zeigt Benutzer an, mit denen auch im Rahmen des
E-Workflows kommuniziert werden kann. Sie verfugt Uber Schnellkommunikationsmittel wie Sofortnachricht und
E-Nachricht.

Ihr kann entnommen werden, welche Benutzer in RA-MICRO angemeldet sind und die Benutzeriibersicht gestartet
haben.

Angezeigt werden gespeicherte Informationen des Benutzers: Name, Benutzernummer, Foto (sofern in der Be-
nutzerverwaltung erfasst). Das Profil des Benutzers, der die Benutzeriibersicht an seinem PC gestartet hat, wird
stets als erstes angezeigt.

Beim erstmaligen Start der RA-MICRO Benutzertibersicht wird ein Windows-Sicherhinweis mit der Meldung Die
Windows-Firewall hat einige Funktionen dieses Programms blockiert aufgerufen. Um weiterarbeiten zu kénnen,
muss die Firewall-Kommunikation in den betroffenen Netzwerken zugelassen werden. Wir empfehlen, mindestens
die Auswahl der Option Private Netzwerke, beispielsweise Heim- oder Arbeitsplatznetzwerk zuzulassen.
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4.1 Meniband

82 & = @

Alle Mur Sefortnachricht  E-Machricht Einstellungen
Cnline LAN senden
Anzeige Senden Cpticnen

Abb. 180: Meniiband der Benutzeriibersicht

Anzeige

Angezeigt werden kdénnen alle Benutzer der jeweils gewahlten Kanzlei-Lizenz (siehe nachfolgend Abb. 185 auf
S. 191). Mit der Wahl Nur Online werden auf einen Blick alle Benutzer angezeigt, die online sind, d. h. die
RA-MICRO gestartet haben. Als Kommunikationsmittel mit Benutzern stehen die Sofortnachricht LAN und die
E-Nachricht zur Verfligung.

> Ein Versand ist nur moéglich, wenn vorher ein vom aktuellen Benutzer abweichender Benutzer als Empfanger
gewahlt wurde.

Sofortnachricht LAN

 Sofortnachricht an Annelene Reutal - O *

Annelene Reutsl
Benutzer &
Kanzler 1/20

1 Bin zurzeit nicht im Haus
2 Bin zu Tisch n
3 Bin beschaftigt
L 4 Ich rufe zuriick
5 Ich verspéte mich
6 Ich bin jetzt im Haus
7 Bin zurzeitim Meeting - melde mich spéter.
8 Wann beginnt die Besprechung?
9 Weitergegeben an
10 OK
11 Geht klar!
12 Erledigt
13 Keine Zeit

Abb. 181: Austausch eiliger Informationen iiber die Sofortnachricht

Mithilfe der Sofortnachricht kdnnen eilige und wichtige Informationen einem Mitarbeiter bzw. Anwalt der
Kanzlei zur sofortigen Bildschirmanzeige auf den PC gesendet werden: Diese Nachricht kann der Emp-
fanger auf gleichem Weg - wie von Chatfunktionen her bekannt - sofort beantworten.
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E-Nachricht - X
2

An Postkals

B 005 Annelens Rsutal - Als Sefertnachricht snzsigen Eakte: [6/50 b Benuberakie

Machricht

Vorlagen: v
Aiial v 0 - F|IK\U||l= == [ vertiigung

(i Ariagers

Bitte den Termin mit Frau Dosse stomieren!

Abb. 182: Maske E-Nachricht (Ausriss)

Die E-Nachricht bietet fir den internen Versand die Méglichkeit, eine Nachricht zur weiteren Bearbeitung
auch unter Beifligung von Anlagen an den Postkorb des gewdahlten Benutzers zu ibermitteln und damit
in den E-Workflow zu integrieren. Der Versand der E-Nachricht als Verfligung an den Empfanger ist
optional.

Mit aktivierter Option Als Sofortnachricht anzeigen wird die E-Nachricht beim Empfanger mit einer Sli-
der-Benachrichtigung auf dem Bildschirm angezeigt, sobald RA-MICRO gestartet ist, und kann sofort
zur Kenntnis genommen werden.

Optionen

Einstellungen

Einstellung Sofortnachricht X
@

Tonsignal bei eingehenden Sofortnachrichten
[ eigene sounddatei:

Ch\Users\LRecht.1-LRECHT-1\Documents\Eige Wihlen

| X
Abb. 183: Tonsignal fiir die Sofortnachricht festlegen

Die Sofortnachricht kann optional mittels der Einstellungen mit einem Tonsignal versehen werden. Zur
Verwendung einer eigenen Sounddatei steht die Schaltflache Wé&hlen zur Verfligung.

Menilband anpassen

I I - ] x
_____ Meniiband automatisch ausblenden
P Meniband ausblenden, Tippen Sie an den cheren Rand der Anwendung, um es anzuzeigen,
— Registerkarten anzeigen
Zeigt nur die Registerkarten an. Tippen Sie auf eine Registerkarte, um die Befehle anzuzeigen.
Registerkarten und Befehle anzeigen
Zeigt die Registerkarten und Befehle des Menibands standig an.

Abb. 184: Meniiband anpassen, hervorgehoben: Schaltflaiche zum Aufruf des Meniis

Uber die hervorgehobene Schaltflache in Abb. 184 ist es méglich, Befehle zum Ein- und Ausblenden des
Menlbands aufzurufen:

e Menulband automatisch aufrufen: Das Menliband ist standardmaBig ausgeblendet, z. B. zur umfas-
senderen Anzeige der vorhandenen Benutzer, und kann bei Bedarf durch Einfachklick/-touch in den
oberen Bereich der Benutzeriibersicht voriibergehend wieder eingeblendet werden.

e Registerkarten anzeigen: Das Menuband ist dauerhaft zugunsten der Registerkarten und der vor-
handenen Benutzer ausgeblendet.

e Registerkarten und Befehle anzeigen: dauerhafte Anzeige von Menliband und Registerkarten.
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4.2 Registerkarten

1/80 9000/81 Favoriten |

Abb. 185: Registerkarten (Beispiel)

Als Registerkarten werden standardmaBig die eigene Kanzlei-Lizenz sowie eine Favoritenfunktion angezeigt. Um
gesuchte Benutzer schneller nach deren Anfangsbuchstaben finden zu kénnen, wird bei einer umfangreichen
Benutzeranzahl die Registerkarte A - Z in diverse Registerkarten unterteilt, z. B. A - D, D - M usw. Nutzer der
Kanzlei-Lizenz 277/12 sind fur den Benutzer 1 aus der eigenen Kanzlei-Lizenz 1/80 sichtbar, da sich ein Benutzer
der Kanzlei-Lizenz 277/12 im gleichen Netzwerk wie Benutzer 1, nur auf einem anderen Datenpfad befindet (siehe
hierzu auch auf S. 4 unter Allgemeine Einstellungen, 1 Allgemein, 1.07 RA-MICRO Datenpfad).

4.3 Ubersichtsbereich

Zu Favoriten hinzufiigen

Auf den Desktop verschieben

Abb. 186: Benutzerbezogene Zuordnungen iiber das Kontextmenii

Im Ubersichtsbereich werden die Benutzer angezeigt. Einzelne Benutzerprofile kénnen mit Rechtsklick als Favo-
riten zugewiesen oder flr die aktuelle Arbeitssitzung mit der Benutzeriibersicht - zur vorzugsweisen Kommuni-
kation auch auBerhalb von RA-MICRO - auf den Windows Desktop verschoben werden.

1> Diese benutzerbezogenen Zuordnungen gelten nur fiir den aktuellen Arbeitsplatz und @ndern nicht die grund-
satzliche Zuordnung der einzelnen Benutzer.
Legende
In RA-MICRO angemeldete Benutzer werden mit dieser Farbe gekennzeichnet.

In RA-MICRO abgemeldete Benutzer werden mit dieser Farbe dargestellt.

Gibt Auskunft Gber die Anwesenheit des Benutzers.

| J Der Benutzer hat die Benutzeriibersicht in seiner Kanzlei-Lizenz gestartet und ist so auch fir Benutzer
anderer Kanzlei-Lizenzen im selben Netzwerk per Sofortnachricht erreichbar.
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5 Briefkopfe/Aktenvorblatter

E

Briefkbpfe/Aktenvorblatter

& Briefkopfe und Formulare bearbeiten b

Briefkopfe

Briefkopfe E-Brief
Ablageprotokoll

Adrezzetiketten

Adresslisten

Aktenschilder

Aktenvorblatter und Fuzatzblatter
Anfragen im Adressfenster
Terminzettel

Zahlungsverkehr

x

Abb. 187: Maske Briefkopfe und Formulare bearbeiten

Mit der Programmfunktion Briefképfe/Aktenvorblétter kann das Aussehen der Kanzlei-Briefkdpfe, Adressetiketten
und Formulare auf einfache Weise individuell gestaltet werden.

Die Daten der RA-MICRO Module Adressen und Akten werden automatisch in die Briefképfe und Formulare
eingelesen, die mit Briefképfe/Aktenvorblatter erstellt worden sind. Hier erzeugte Briefkopfdateien werden im
Direktdruck beispielsweise bei Geblihrenrechnungen, Mahnungen, MaBnahmen aus der Zwangsvollstreckung und
Terminmitteilungen an das Gericht eingesetzt.

5.1 Kanzleibriefbdgen individuell gestalten

EEFEEEE

e KN N N == N ]

[y

=

Rechtsanwalt
Dr. Ludwig Recht

1 ‘Rechtsanwalt
:Dr. Ludwig Recht
‘Berliner Str. 11A
112345 Betlin
ANREDE E;el‘;
VORNAME NACHNAME :H:(é by
ADRESSZUSATZ ! j
STRASSE {UStldNr : DE000000000
PLZZZ ORT ; !

LANDERNAME (DIN)

Bitte stets angeben.

02.09.1999 Th
112345/97SB01

Abb. 188: Maske Briefkopf RA-MICRO: Musterbriefkopf mit Kanzleidaten
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Mit der Programmfunktion Briefképfe/Aktenvorblétter ist eine individuelle Gestaltung von Kanzlei-Briefkdpfen
moglich. AuBerdem stehen zahlreiche Platzhalter fiir Adressfelder, Aktenbezeichnungen, Barcode sowie eigene
Platzhalter zur Verfligung. Die Platzhalter und Schmuckelemente wie Bilder, Linien, Rechtecke und Ellipsen kén-
nen leicht eingefiigt und mit der Maus frei auf dem Briefkopf positioniert werden. Auch Anderungen an Schriftart,
-gréBe und -farbe sind nach Belieben moglich.

Uber never Briefkopf wird ein Musterbriefkopf erstellt, der bereits mit den Adressdaten der Kanzlei ausgestattet
ist. Hierbei wird auf die Adressdaten zugegriffen, die bei der Ersteinrichtung von RA-MICRO (ber den Installati-
onsassistenten mit der Adressnummer 1 gespeichert worden sind. In diesem Musterbriefkopf sind schon zahlrei-
che Datenfelder positioniert. So steht etwa das Adressfeld schon an derjenigen Position, an der es flir den Versand
der spateren Kanzleischreiben in einem Fensterumschlag DIN-gerecht stehen muss. Zunachst ist der Musterbrief-
kopf zu speichern; anschlieBend kénnen auf der Grundlage dieses Musterbriefkopfs Anderungen vorgenommen
werden.

Uber _ mistkoptbeabeiten | wird ein vorhandener Briefkopf gewahlt und kann dann geladen, bearbeitet und gespeichert
werden.

Briefkbpfe E-Brief

Briefkopf RA-MICRO™ — m] X
Datei 7
=1 E] Cursor =00 ¥=00 | Pos )
Times New Roman ~ 10 - | == ‘ [ o
Briefkopt bearbsiten - - = =
LT O Ty T | ST - TOO L SV | T TON  A B R R B TR
Datenfelder—_ | | = L L L Lamio
~
Aschiiften
Adressfeld
Anlagen
Anrede
AZ Absender
AZ Emplanger
Bletreff
D atum
E-Mail Absender
E el Emplinger Dr. Recht und Partner
Gerichtskennzafl §
1 Ubungsweg 1-3
Tentbersich Rechtsanwiilte gsweg
= 12345 Testhausen
Wit Tel: 030 1234567
Fax: 030 9876543
E-Mail: rechtundparmer@email de
SEMAIL
51
82
83
54
ssfil
SNUMMER
ra e brief vom: §6, STIME Uhr
AZ Empfinger: SAZEMPFAENGER
Von: SSEMAIL
AZ Absend er: SAZABSENDER
AZ Dritrer: SAZDRITTER
Betreff: SBETREFF
279%

Abb. 189 Maske Briefkopf RA-MICRO: Musterbriefkopf

Die zum Lieferumfang von RA-MICRO gehdrenden Muster-Briefképfe im HTML-Format kénnen, wie oben fiir den
Kanzleibriefbogen beschrieben, an die Kanzleianforderungen angepasst werden. Der neue Briefkopf steht
anschlieBend sofort im E-Brief unter dem Menu E-Briefkopf als Vorschlag zur Verfligung.
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5.2 Adressetiketten erstellen

R | Cuccxria -7 | P
- L Nl =~

3 i T 5] 7
L L | L L I L L L ! L L L L L I

psicht Format Fisieren  Sonstiges  Etiketten-Format 7 Zoom Setenhohe

1 Advessacte

unbensnrd |0 %

Abb. 190: Maske Editor - Adressetiketten

Mit der Programmfunktion Briefkopf/Aktenvorblatter stehen auch Adressetiketten flir die Kanzleipost zur Verfi-
gung. Hierzu sind die Abmessungen des Einzeletiketts und die Anzahl der Etiketten pro Blatt festzulegen. Zahl-
reiche Platzhalter konnen auf dem Etikett positioniert werden. Die Platzhalter werden beim Druck durch die ent-
sprechenden Daten aus der Adress- und Aktenverwaltung ersetzt.

5.3 Aktenvorblatter und Zusatzblatter

in Sachen Miller/Maier 1525/14 FR/04
wegen Aktenlangbezeichnung (1 T AR
Bemerkungen zur Akte 1. Zeile Bemerkungen zur Akte 2. Zeile

Gegenstandswert: 10.540,99 FR/04  Aktenkennzeichen: Akz
angelegt am:  23.05.2007 FR  abgelegt am: 31.12.2007  Ablagenummer: 70000
Honorarvereinbarung: JA Honorarschltssel: AS=150

Abb. 191: Beispiel Maske Editor — Aktenvorblitter Erw. Beteiligtenverwaltung

Vor der Erstellung von Aktenvorblattern kann zunachst aus einer Auswabhl aller Vorblatter das gewiinschte gewahlt
werden. Zusatzlich steht eine Vorschau fir jedes Dokument zur Verfligung.
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Vordrucke fur Uberweisungsformulare

e Barliner Commerzb:l:mk ................... DIBLITDIBDIBBIRIR e e e e o )
! DE68 2105 0170 0012 3456 78

Meier

DEB8 2105 0170 0012 3456 78 ' Berliner Sparkasse

DEUTDEDBBER

 Verwendungszweck Zeile 1

Vemendungszwéck Zeile 2 Meier

Abb. 191: Maske Editor - Zahlungsverkehr

Auch die Erstellung von Vordrucken fiir Uberweisungsformulare ist méglich.

5.5 Weitere Protokolle/Listen/Schilder/Formulare

Neben den bisher erwahnten Dokumenten lassen sich folgende weitere Dokumente mit der Programmfunktion
Briefkopf/Aktenvorblétter erstellen:

Adresslisten,
Aktenschilder,

Terminzettel.

Ablageprotokolle,

Anfragen im Adressfenster,
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6 Datenpools

5

Datenpools

PRI

<> Hauptmena

| Favoriten A
| Favoriten 8
v o Kanzlei
% Allgemeine Einstell
» %Modul Einstellungs
% Benutzerverwaltung
g Benuzertibersicht

% Briefkopfe/Aktenve

- “:. Datenpools

& Hauptpool
=

~

S, Datenpool neu

-=D Datenpool I5sc

=+ Datenpool Pers
= per

» % Urlaubsplanung
) Azubi serichtsheit
‘;. Lizenzierung
% Online Updste
. kanzleidaten Sicher
% Tresor
ﬁ Dienste Starter
6 standardtexte

A ouickLeamer

Abb. 193: PD +, Untermenii Datenpools mit bereits eingerichteten
Datenpools und aktiviertem Datenpool, rot hervorgehoben

Durch die Nutzung zusatzlicher RA-MICRO Datenpools kénnen verschiedene Datenbestdnde innerhalb einer
RA-MICRO Lizenz getrennt voneinander gespeichert und bearbeitet werden. Sinnvoll ist die Anlage mehrerer
Datenpools fir alle Kanzleien, in denen die Buchhaltung getrennt fiir mehrere Abteilungen in einem geschitzten
Bereich durchgefiihrt werden muss oder in Personalangelegenheiten. Mithilfe von Datenpools ist es auch méglich,
RA-MICRO und seine Funktionsvielfalt zunachst einmal kennenzulernen, ohne die wichtigsten Kanzleidaten zu
gefdhrden (sog. Ubungspool). Der Datenpool ist ein gesondertes Verzeichnis eines Datenlaufwerkes, in dem Da-
ten fir die Arbeit mit RA-MICRO gespeichert werden.

Technisch gesehen ist der Datenpool ein gesonderter Ordner, in dem Daten fiir die Arbeit mit RA-MICRO gespei-
chert werden. Diese Daten sind unabhangig von den Daten, die im RA-MICRO - Hauptverzeichnis (Hauptdaten-
pool) [Laufwerk]\ra, z. B. j:\ra, gespeichert sind.

1z Datenpools kénnen auch Uber das Kontextmenl des PD + Uber die Zeile Datenpools eingerichtet und bear-
beitet werden.

Die Trennung der Datenbestande gilt insbesondere flir die Adressverwaltung, das Aktenregister, die Finanzbuch-
haltungen I und II sowie Lohn/Gehalt.

Kanzlei



6.1 Hauptpool
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.
-

Hauptpool

Schaltet den aktiven Datenpool aus und wechselt zum Hauptpool. Das Icon fir den Hauptpool ist beim ersten
Aufruf der Datenpoolverwaltung standardmaBig aktiv und daher in einem Rot-Ton eingefarbt. Wird nach Anlage
weiterer Datenpools ein anderer Datenpool aktiviert, ist dieser an der roten Einfarbung erkennbar. Der aktive
Datenpool ist auch jederzeit aus dem Eintrag in der Titelzeile des PD + sowie seiner Programmdesks ersichtlich.

6.2 Datenpool neu

i

Datenpocl| neu

%> Datenpool neu

Datenpool-Name:

Datenpool-Crdner:

Datenpool+ aktivieren

Datenpool+ Benutzerzuordnung: | 002  Gesine Merkle o

* | Datenpaool Personal

* Divra\ per (3 Zeichen)

ESachkonteanéne Ubernehmeng Neues Passwort:

[ | SACHZ014.EUR
[ | SACHZ015.EUR
[1SACH2016.EUR
SACH2017.EUR

2 Passwart bestatigen:

* Pflichteingabe

|~ [ =

Abb. 194: Maske Datenpool neu

RA-MICRO Hinweis

l:‘ Dieses Fenster nicht mehr anzeigen [ V

Der Datenpool kann um den E-Workflow (E-Akte, Postkorb, Posteingang)
und die Go-Funktionalitidten erweitert werden, indem einem Benutzer mit
RA-MICRO Go Abo dieser Datenpool zugeordnet wird. Die Zuordnung kann
beim Einrichten des Datenpools oder nachtraglich in den Datenpool-
Eigenschaften erfolgen.

Abb. 195: Programmmeldung zur Erweiterung des Datenpools

um den E-Workflow und die Go-Funktionalitdten

Schon beim Aufruf des Desks Datenpools wird dieser Hinweis aufgerufen, der in Kurzform Uber den Leistungs-
umfang des Datenpool + informiert.
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Bei der Neuanlage eines Datenpools werden einige Einstellungen aus dem Hauptpool Gbernommen. Daher
brauchen nicht alle Einstellungen, die im Hauptpool gelten, fiir den Datenpool neu festgelegt zu werden. Gleich-
zeitig besteht die Mdéglichkeit, sowohl auf Texte und Standardtexte, die im Hauptdatenpool gespeichert sind, als
auch auf neu anzulegende Texte im Datenpool zuzugreifen.

Der Datenpool-Name darf bis zu 20 Zeichen umfassen. Der Datenpool-Ordner darf nur aus 3 Zeichen
bestehen, die der Datenpool-Kurzbezeichnung in der Titelleiste der RA-MICRO Programm-Desks entsprechen.

+

Datenpool Personal

PER
Abb. 196: Beispiel fiir Datenpool +

1= Um den anzulegenden Datenpool um die Funktionalitéten des RA-MICRO E-Workflows und der Go-Funktio-
nalitdten zu erweitern, ist die Option Datenpool + aktivieren zu wahlen. Dem Datenpool muss im nachsten
Schritt oder spater beim Aufruf der Datenpool-Eigenschaften ein Benutzer mit RA-MICRO Go Abonnement
zugeordnet werden.

Optional kénnen ausgewdhlte Sachkontenplane aus dem Hauptpool idbernommen werden. Zum Schutz des Da-
tenpools, z. B. vor unberechtigtem Zugriff, kann der Datenpool durch ein Passwort geschiitzt werden.

1= Nach Anlage eines Datenpools sollte als erstes auch immer eine Namenslistenreorganisation durchgefihrt
werden, um auch im Datenpool auf die von RA-MICRO mitgelieferten Adressen zugreifen zu kénnen.

Datenpool Eigenschaften

Abb. 197: Aufruf der Datenpool-Eigenschaften iiber das Radial-Menii,
hervorgehoben: Zahnrad-Icon zum Aufruf der Datenpooleigenschaften

Die Datenpooleigenschaften kénnen fir den jeweils aktivierten Datenpool Uber Kanzlei, Datenpools, Rechts-
klick/Longtouch auf den aktivierten Datenpool und Linksklick/Touch auf das Zahnrad-Icon aufgerufen werden.

% Eigenschaften Datenpool — X
Datenpool-Name: * | Datenpool Personal
Datenpool-Ordner: DAra\per
Datenpool+ aktivieren
Datenpool+ Benutzerzuordnung: | 002 Gesine Merkle @
Altes Passwort:
Neues Passwort:
Passwort bestatigen:
# pilichteingabe
x

Abb. 198: Maske Eigenschaften Datenpool

Dort kénnen die Datenpool-Eigenschaften wie Zuordnung eines Benutzers mit RA-MICRO Go Abo zur Nutzung des
Datenpools + sowie ein Passwort fiir den Zugriff auf den Datenpool eingerichtet oder gedndert werden.
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=

Datenpool |Gschen

¥ Datenpool 16schen

Datenpool-Name:

Martas Datenpool [DARA\MRDY]|

Datenpool-Ordner:  DARA\MRDY,

X

Abb. 199: Maske Datenpool Ié6schen

Datenpools kdnnen nur von Benutzern mit dem Recht Verwalter dann geléscht werden, wenn sie nicht gerade

aktiv sind. Uber die erfolgreiche Léschung informiert ein Programmbhinweis.

1° Eine Loschung kann nur erfolgen, wenn kein anderer Benutzer im Datenpool angemeldet ist.
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7 Urlaubsplanung

O

Urlaubsplanung

eI

< Hauptmens
| Favoriten A
| FavoritenB
| Konzlei
- ﬁ Urlaubsplanung -
|} Abteilungen
l$ Mitarbeiterdaten
l.b Resturlaub dbarnehmen
|$ Urlaubsdsten erfassen

(Y statistic

|l5 Urlzubsplanung drucken

% Azubi Berichtsheft
*;‘ Lizenzierung

i, Online Upaste

1. Kenzieidaten Sicherung
% Tresar

~ Dienste Starter

M surdarstente

& Quickiearmer

% 2 b = E %g

Abb. 200: PD +, Untermenii Urlaubsplanung

Urlaubsplanung ermdglicht Urlaubszeiten und Abwesenheiten der Kanzleimitarbeiter zentral zu verwalten. So
existiert immer ein Uberblick Uber fehlende Mitarbeiter und eine Unterbesetzung der Kanzlei kann vermieden
werden.

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

7.1 Einstellungen

Abb. 201: Radialmenii der Urlaubsplanung, hervorgehoben Icon zum Aufruf der Einstellungen

Die Einstellungen der Urlaubsplanung sind im PD + mit Rechtsklick/Longtouch auf das Programm-Icon und dann
Uber das Zahnrad-Icon des Radialmenis aufrufbar.
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Chiffre eingeben/andern

&) Chiffre andern *

Chiffre Urlaubsplanung: l:l

Mitarbeiter, die die Chiffre nicht kennen, haben
das Recht die Urlaubsplanung anzusehen.

:Mitarbeiter, die die Chiffre nicht kennen, haben
‘das Recht die Mitarbeiterdaten anzusehen. i

x

Abb. 202: Maske Einstellungen, Chiffre eingeben/dndern

Durch die Eingabe einer Chiffre kann der Zugriff der Mitarbeiter der Kanzlei auf Urlaubsplanung eingeschrankt
oder verweigert werden. Mitarbeiter, die die Chiffre nicht kennen, haben nur Einblick in den Urlaubsplan und die
Mitarbeiterdaten, wenn dieses Recht vergeben wurde, Anderungen kénnen nur durch einen Benutzer mit dem
Recht Verwalter vorgenommen werden.

1z Die Chiffre fir die Urlaubsplanung darf maximal 6-stellig sein. Soll eine bereits vergebene Chiffre geldscht
werden, ist die Maske bei leerem Chiffrenfeld zu bestatigen. Auch dies obliegt dem Verwalter.

Feiertage

4 Einstellungen x

Chiffre eingeben/andem

Kennzeichen | Lohnprogramm | Schulferien

Der 24.12. als Werktag ist

#® keein Urlaubstag Feiertagseinstellung It. Termine/Fristen
(Anderungen sind nur dort maglich)
i ein halber Urlaubstag . o
[JHeilige Direi Kdnige
i ein ganzer Urlaubsta .
d d [ Pfingstmontag

[IMaria Himmelfahrt

Der 31.12. als Werktag ist .
[JFronleichnam

® kein Urlaubstag [ rReformationstag

2 ein halber Urlaubstag O] Allerheiligen

i ein ganzer Urlaubstag ¥ BuB- und Bettag

B Zental [l Lokal b4

Abb. 203: Maske Einstellungen, Feiertage

Der 24.12. und der 31.12. kdnnen unter Feiertage jeweils als kein, als ganzer oder als halber Urlaubstag gekenn-
zeichnet werden. Zu Informationszwecken werden hier auch die Feiertagseinstellungen im Modul Termine/Fristen
angezeigt.
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Kennzeichen

4 Einstellungen *
Chiffre eingeben/andem L

=

| Lohnprogramm | Schulferien

Urlaub Sonstige Ausfallzeiten

Urlaub, geplant: Entgeltfortzahlung:

5
[ a1
[IE] e
P
Wl

Urlaub genommen: Krankheit:
Mutterschutzfrist:

Unbezahlter Urlaub,

geplant: Elternzeit:

Unbezahlter Urlaub,

genommen: Fortbildung/Berufsschule:

Krankheit des Kindes:
Sanderurlaub, geplant:

S Uberstundenausgleich:

Krankheit ohne
Krankschreibunag:

eIl BE EIP]

Sonderurlaub, genommen:

Sonstige Ausfallzeit 1:

Hinweis: Es kann jeweils
immer nur ein Kennzeichen

gedndert werden! Sonstige Ausfallzeit 3:

Sonstige Ausfallzeit 2:

FIEICIP FIEICIFEIFE
CIEICICIEIEIE]

B Zental [l Lokal v

x

Abb. 204: Maske Einstellungen, Kennzeichen

Kirzel fur die Anzeige unterschiedlicher Abwesenheitsformen kénnen auf der Karteikarte Kennzeichen festgelegt
werden. Fir jede Art von Urlaub oder Fehlzeit steht jeweils nur ein Zeichen zur Verfligung.
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Lohnprogramm

4 Einstellungen *

Chiffre eingeben/andem

Eeiertage]ﬂennzeichen Lohnprogramm | Schulferien

Erﬂitarbeiterdaten aus Lohnprogramm dbernehmen

Ourlaub an Lehnprogramm iibergeben

O sonstige Ausfallzeiten an Lohnprogramm dbergeben

B Zental [l Lokal x

Abb. 205: Maske Einstellungen, Lohnprogramm

Nach dem erstmaligen Aufruf der Urlaubsplanung erfolgt die Abfrage, ob die Daten, die bei Lohn/Gehalt eingege-
ben wurden, auch in der Urlaubsplanung verwendet werden sollen. Mit Ja wird die Einstellung Mitarbeiterdaten
aus Lohnprogramm Gbernehmen automatisch bei den Einstellungen auf der Karteikarte Lohnprogramm gewahlt.
Auf der Karteikarte Lohnprogramm koénnen dann der Urlaub und die Ausfallzeiten an Lohn/Gehalt ibergeben
werden.

iz Wenn ein neuer Mitarbeiter ausschlieBlich in der Urlaubsplanung erfasst oder geléscht werden soll, muss hier
die Einstellung Mitarbeiterdaten aus Lohnprogramm (bernehmen deaktiviert werden.
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Schulferien

4 Einstellungen *
Chiffre eingeben/andem L L

Eeiertagel Kennzeichen | Lohnprogramm

[ schulferien anzeigen fiir:

Baden-Wirttemberg
Bavyern

Berlin

Bremen

Hambura

Heszen
Mecklenburg-Vorpommern
Miedersachsen
Mordrhein-Westfalen
Rheinland-Ffalz
Saarland

Sachsen
Sachsen-Anhalt
Schleswig-Holstein
Thiiringen

B Zental [l Lokal v x

Abb. 206: Maske Einstellungen, Schulferien

Auf der Karteikarte Schulferien kann gewahlt werden, ob die Schulferien des jeweils betroffenen Bundeslandes in
der Urlaubsplanung farbig unterlegt sein sollen.
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7.2 Abteilungen

| g

Abteilungen

4 Abteilungen eingeben/dndern >

O 5 X W L

Bezeichnung der Abteilung

Allgerneir

Buchhaltung
Motariat
o 2

S v x

Abb. 207: Maske Abteilungen eingeben/édndern

Verfligt die Kanzlei iber mehrere Bereiche bzw. Abteilungen, deren Urlaubsplanung gesondert behandelt werden
soll, kénnen diese wie folgt in der Urlaubsplanung erfasst werden:

Eine neue Abteilung wird in der Maske Abteilungen eingeben/dndern Uber D angelegt. Dort kdnnen diese auch
bearbeitet, geléscht oder die Abteilungsiibersicht gedruckt werden.
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7.3 Mitarbeiterdaten

O

Mitarbeiterdaten

4 Mitarbeiterdaten eingeben/dndern O *
MNr. Name Varname AdrNr Vertreter
2 |wasser Horst 765 Buchhaltung 1 a 26 26
3 |Weber Mathias 766 Notariat 4 1 23 29
4 |Meier Dr. Annabella 767 Notariat 3 1 28 29
5 Richter Klaus 768 Allgemeines [ ] 26 26
6 |Aalbach Hans 769 Allgemeines 5 1 28 29
| »
| & v x

Abb. 208: Maske Mitarbeiterdaten eingeben/édndern

Nur wenn die Urlaubsplanung unabhangig vom Lohnprogramm genutzt wird, kénnen hier neue Mitarbeiter
erfasst werden. Die Neueingabe von Mitarbeiterdaten und deren Loschung ist ansonsten nur unter Lohn/Gehalt
Uber Mitarbeiterdaten andern, Mitarbeiter Beginn Arbeitsverhéltnis moglich.

Wenn ein neuer Mitarbeiter ausschlieBlich in der Urlaubsplanung erfasst oder geléscht werden soll, muss zuerst
in den Einstellungen der Urlaubsplanung auf der Karteikarte Lohnprogramm gewahlt werden, dass die Mitarbei-
terdaten nicht aus Lohnprogramm tUbernommen werden sollen.

Uber Neu bei Mitarbeiterdaten eingeben/dndern kénnen neue Mitarbeiter in die Urlaubsplanung aufgenommen
werden. Auch ein Export nach Excel ist méglich. Bestehende Mitarbeiterdaten kdnnen bearbeitet oder auch ge-
I6scht werden.
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7.4 Resturlaub Ubernehmen

Resturlaub libernehmen

Urlaubsplanung

% 5ind 5ie sicher, dass Sie den Resturlaub far 2017 ermitteln
' und fdr 2018 dbernehmen machten?

Hilfe

Abb. 209: Sicherheitsabfrage vor der Ubernahme des Resturlaubes

Mit Resturlaub aus dem Vorjahr (ibbernehmen wird nach einem Jahreswechsel der Resturlaub der Mitarbeiter aus
dem Vorjahr itbernommen. Der Resturlaub wird bei den Mitarbeiterdaten angezeigt.

7.5 Urlaubsdaten erfassen

O

Urlaubsdaten erfassen

t& Urlaubsplanung o x

gingebenmndam Planung in Ist-Urlaub andern Betriebsurlaub eintragen

Nr. g
Filter Name Vorname Abteilung
fir Monat:  (Januar
Februar & Aalbach Hans Allgemeines

Marz 5|Richter Klaus Allgemeines

April
EE_ Schubert Bjorn Buchhaltung

6
2
Juni Wasser Horst EBuchhaltung 1
3
4

uli

August
September
Oktober
November
Dezember

fur Abteilung: |EIEE RSN
Allgemeines Ziviilre

Buchhaltung

Notariat

v

Meier Dr. Annabella Notariat
Weber Mathias Notariat

W N e

Abb. 210: Maske Urlaubsplanung

Aus der Auswertungsmaske Urlaubsplanung ergeben sich die bisherigen Eintragungen von Urlaub und Fehlzeiten.
Uber Eingeben/Andern kann der Zeitraum des Urlaubs oder die Abwesenheit des Mitarbeiters bestimmt werden.
Anderungen werden erst Gber | v | wirksam.

Der geplante Urlaub des Mitarbeiters wird mit Planung in Ist-Urlaub dndern in genommenen Urlaub umgewandelt.
Die Kennzeichen, die in den Einstellungen vergeben wurden, werden im Kontextmeni angezeigt.

Die Eingabe von Urlaub oder Abwesenheit liber den Jahreswechsel hinaus ist nicht méglich. Bei einem Jahres-
wechsel muss das folgende Kalenderjahr nach erneutem Aufruf der Urlaubsplanung gewahlt werden.
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7.6 Statistik

Statistik

4 Urlaubsauswertung O *

Vorname o
urlaub  If
> Ausfallzeitenanalyse .
v . 6 | Aalbach Hans Allgemeines 1.0 230
3 Analyse Lohnfortzahlung und Krankheit All B 10 540
gemeines , ,
 Selbstdefinierte Analyse
% “ AE'“ZEiten 1 |Schubert Bjérn Buchhaltung 20 26,0
rlau
[X] Unbezahlter Urlaub 2 |Wasser Horst Buchhaltung 0o 260
I Sonderurlaub Buchhaltung 2,0 52,0
[ Entgeltfortzahlung
[ Krankheit
% Mutterschutzfrist 3 ‘Weber Mathias Motariat 1.0 280
Elternzeit - -
[ Fortbilduna/Berufsschule 4 |Meier Dr. Annabella Notariat 1.0 28.0
[¥] Krankheit des Kindes Notariat 2,0 56,0
Uberstundenausgleich
[ Krankheit ohne Krankschreibung
[4] Sonstige Ausfallzeit 1 Gesamt 5.0 162,0
[<] sonstige Ausfallzeit 2
X Sonstige Ausfallzeit 3

Auswahl

B3] alle Abteilungen

[] aligemeines Ziviilrecht
S| Buchl‘_laltung

[ zv
[ ohne Abteilung

[ Folgezeilen mit Mull-werten entfemen

Start

Abb. 211: Maske Urlaubsauswertung

o]
<
x

Fir einen Jahresuberblick Gber den Urlaub oder die gesamte Abwesenheit der Mitarbeiter, gibt es in der Statistik
die Mdglichkeit, eine Auswertung der Urlaubs- bzw. Ausfallzeiten der Mitarbeiter oder Abteilungen zu erhalten.

Die Urlaubsauswertung erstellt eine Statistik, welche den gesamten Urlaub aller Mitarbeiter oder bestimmter
Abteilungen innerhalb des Jahres anzeigt, das bei Aufruf der Urlaubsplanung gewahlt wurde. Sonstige Ausfallzei-
ten, z. B. Krankheit oder Fortbildung, werden nicht bericksichtigt.

Die Auswertungen kdnnen fiir jede beliebige Kombination der vorhandenen Abteilungen durchgefiihrt werden. In
der Auswahl alle Abteilungen wird eine Auswertung fir alle Mitarbeiter angezeigt. Die Auswahl kann eingeschrankt
werden, wenn die Auswertung nur fiir bestimmte Abteilungen oder Mitarbeiter, die keiner Abteilung zugeordnet
sind, erzeugt werden soll.

In der Ausfallzeitenanalyse wird eine Auswertung samtlicher Abwesenheitszeiten aller Mitarbeiter oder bestimm-
ter Abteilungen fir den Jahrgang angezeigt, der bei Aufruf der Urlaubsplanung ausgewahlt wurde. Dabei werden
auch sonstige Abwesenheiten wie z. B. Krankheit oder Fortbildung berticksichtigt.

Die Analyse Lohnfortzahlung und Krankheit erstellt eine Statistik fur Krankheitszeiten mit und nach Lohnfortzah-
lung.

Unter Selbstdefinierte Analyse kann die zu erstellende Statistik vom Nutzer selbst gesteuert werden. Alle Ausfall-
zeiten oder nur speziell selektierte Ausfallzeiten kénnen ausgewertet werden. Die Auswahl wird beim Beenden
der Statistik gespeichert und steht fiir die nachste Nutzung der selbstdefinierten Analyse zur Verfiigung, sodass
keine erneute Wahl der Ausfallzeiten erforderlich ist.
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7.7 Urlaubsplanung drucken

Urlaubsplanung drucken

Hierlber kann die Urlaubsplanung unmittelbar gedruckt werden.

Kanzlei
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8 Azubi Berichtsheft

Azubi Berichtsheft

™ RA-MICRO Berichtsheft fir Auszubildende >

Auvszubildende/r:

Micola Andries -

x

Abb. 212: Maske RA-MICRO Berichtsheft fiir Auszubildende, Namenseingabe

Mithilfe dieser Programmfunktion kann das Berichtsheft eines Auszubildenden einschlieBlich aller Ausbildungs-
nachweise erstellt, gespeichert und gedruckt werden. Ein neues Berichtsheft wird durch die Eingabe des Namens

des betreffenden Auszubildenden und nachfolgender Bestdtigung mit angelegt.

1z FUr die Nutzung dieser Programmfunktion ist das Programmrecht Nachrichten/Notizen unter Kanzlei, Benut-
zerverwaltung, Rechteverwaltung erforderlich.

1z Ist flr das Berichtsheft ein Passwort eingerichtet worden, muss dieses nach Wahl des Auszubildenden und

Bestatigung mit eingegeben werden. Benutzer mit Verwalterrechten kdnnen das Berichtsheft auch
ohne Passworteingabe aufrufen.

™ RA-MICRO Berichtsheft fir Auszubildende o
Auzbildungsberuf

Legen Sie den Ausbildungsberuf fur Micola Andries
fest.
@ BA-Fachangestelted

 Reno-Fachangestelte
L

Formulare fur Ausbildungznachweize
Ra-/Reno-Fachangestelte
Sonstige

Pazsworteingabe

Um den Zugriff auf die gezpeicherten Daten zu
gchutzen, konnen Sie ein Passwort fur Nicola
Andries eingeben.

Passworl:

Bestatigung:

*®

Abb. 213: Maske RA-MICRO Berichtsheft fiir Auszubildende, Eingabefenster

Ist fir den betreffenden Auszubildenden noch kein Berichtsheft angelegt worden, wird nach der Namenseingabe
ein Eingabefenster aufgerufen, in dem zunachst der Ausbildungsberuf gewahlt wird. Handelt es sich bei dem
Ausbildungsberuf nicht um die/den RA-Fachangestellte/n bzw. die/den Reno-Fachangestellte/n, ist dieser in das
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dafir vorgesehene Eingabefeld einzutragen. Nachdem das Feld ausgefiillt worden ist, stehen die Optionen im
Bereich Formulare fiir Ausbildungsnachweise zur Auswahl zur Verfligung.

Im Bereich Passworteingabe kann ein Passwort hinterlegt werden, um den Zugriff auf die gespeicherten Daten
zu schitzen. Die Eingabe ist zu bestatigen.

™ RA-MICRO Berichtsheft fir Auszubildende - O *
Pazswort anderm ?{. f’\

@ Berichtzheft von Nicola Andries

------ neuer Ausbildungzna

(5] x

Abb. 214: Maske RA-MICRO Berichtsheft fiir Auszubildende, neuer Ausbildungsnachweis

Nach Bestatigung der Eingaben mit kann im nachsten Schritt der zu bearbeitende Ausbildungsnachweis
gewahlt bzw. ein neuer Ausbildungsnachweis erstellt werden. AuBerdem kann das gewéhlte Passwort Uber Pass-
wort dndern geandert, der markierte Eintrag (ein konkreter Ausbildungsnachweis bzw. das komplette Berichts-
heft) Uber ?'{ geléscht und Uber 'f{ Drucker und Druckerschacht gewahlt werden. Nach Doppelklick auf den
Eintrag neuer Ausbildungsnachweis kann ein Zeitraum gewahlt werden, fir den der Ausbildungsnachweis erstellt

werden soll. Dieser ist mit zu bestatigen.
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™ RA-MICRO Berichtsheft far Auszubildende

Berufsschule

RA -Fachangestellte/r fiir die Zeit vom 2205 2017 pis 26.05.2017

ReNo-Fachangestellte/r  Auszubildende/r: Micola Andries
RA

Betriebliche Titigkeit:
Klageentw urf ausarbeiten
Schreiben nach Dikiat
Post bearbeiten

Frist notieren

Berufsschule (Themen des Unterrichts in den einzelnen Fiichern):
Buchfihrung
Rechnungswesen: Dreisatz]

Rarichts ¥  amannmman- Rarirht arctallt-

| Raricht 7 ¥ cannmman- v

= = x
Abb. 215: Maske RA-MICRO Berichtsheft fiir Auszubildende, Ausbildungsnachweis

Nach Bestatigung des Auswahlzeitraums wird das Ausbildungsnachweis-Formular getffnet. Hier werden die be-
trieblichen Tatigkeiten und die Unterrichtsthemen in der Berufsschule beschrieben. Reicht der Platz auf der ersten

Seite des Formulars fir die Eintrdge nicht aus, kann tber| = eine weitere Seite eingefligt werden.
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™ RA-MICRO Berichtsheft fir Auszubildende — O x

Pazgwort andern ?‘( 5'\5

@ Berichtsheft von Nicola Andries
----- [d Aushildungsnachweis vam 22.05.2017 bis 2um 26.06.2017

------ neuer Aushildungs :

= ®

Abb. 216: Maske RA-MICRO Berichtsheft fiir Auszubildende mit erstelltem Ausbildungsnachweis

Nach Beendigung der Eintrage und Bestatigung mit ‘ ‘ steht der gerade erstellte Ausbildungsnachweis als
neuer Eintrag zur Verfligung. Dieser kann durch Doppelklick jederzeit aufgerufen und bei Bedarf gedndert werden.
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9 Lizenzierung

Lizenzierung
% Lizenzierung %
Lizenzchiffre andern  Arbeitsplatzanzahl andem
Lizenzinformationen
Lizenznehmer: RA Recht Version: [RA-MICRO ]
L + 180 | patze: [30 |
Programmodule:  Adreseverwaltung iLohn / Gehalt
Aktenverwaltung Lotus Notes Schnittstelle
Erweiterte Beteiligtenverwaltung Terminkalender
\Aktenkento Verbraucherinsolvenz
Anwalts-Tools Zahlungsverkehr
Telefon-Assistent Dispodatei
Berechnungen / Tabellen Zwangsvollstreckung
Diktat Schnittstellen Impart Farderungssachen
E-Akte, Posteingang § Kollisionsvorprifung
Fristen / Wiedervarlagen Notariat §
Gebihren / Kosten Notariat Vollzug
Zeithonorar Telefonkostenerfassung
MS Office Schnittstellen RA-MICRO Classic Hauptmenii
Offene Posten :
Online Modiul Dienstprogramme
Kontofix Briefkopf- / Formulardesigner
Web-Akte Schnittstelle Literaturprogramm
Web-Schadennetz der Versicherer Schnittstelle  Nachrichten / Notizen
Finanzbuchhaltung PD +
Afa-Liste Urlaubsplanung
Finanzbuchhaltung s Verkehrsunfall
anlagenbuchhaltung S WDM-Textvariablen-Datenbank
Kanzleitextverarbeitung Zeithenorar Il
Mahnverfahren elektronisch (EDA)

Abb. 217: Maske Lizenzierung

Die Programmfunktion Lizenzierung zeigt die aktuelle Modullizenzierung an. Lizenzanderungen sind mdoglich, so-
fern eine geanderte Lizenz und das entsprechende Lizenzblatt vorhanden sind.

Lizenzinformationen

Unter Lizenzinformationen werden die wesentlichen Informationen zur Lizenz angezeigt: Name des Lizenzneh-
mers, lizenzierte Version, Lizenznummer, Anzahl der lizenzierten Arbeitspldtze und die Programmmodule, die
lizenziert wurden.

Lizenzchiffre &ndern

Wenn sich die Anzahl der Arbeitsplatzlizenzen gedndert oder bestimmte Programmmodule nicht mehr bzw. andere
Programmmodule erstmalig benétigt werden, kann Uber Lizenzchiffre &ndern bzw. Arbeitsplatzanzahl &ndern eine
Anpassung der RA-MICRO Lizenz erfolgen. Die hierflr erforderliche Lizenz- und Modulchiffre ist dem RA-MICRO
Lizenzblatt zu entnehmen. An dieser Stelle sind alle erforderlichen Angaben einzutragen (Lizenznummer, Benut-
zernummer, Lizenzchiffre oder Modulchiffre etc.) und anschlieBend die gewiinschten Anpassungen vorzunehmen.

1z Lizenzanderungen sind nur im Hauptpool ausfihrbar.
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10 Online Update

O

Online Update

&» Online Update X
" Einsteliingen OniineUpdate” Proxy
Online Aktualisierung Daten und Programme
Auf Update prufen auf diesem PC-Arbeitsplatz
(@) Beijedem Programmstart () Wachentich
Mant
O Taglich ) Manatlich s
O Nie () Quartalsweise
Update beziehen aus dem
@ Intemet LAN (Netzwerk-Server)
5 Auf Update pifen ™ Af Patch prifen 5 Update wiederholen ‘ OK ‘ Abbruch

Abb. 218: Maske Online Update

Die Programmfunktion Online-Update ermdéglicht den tagesaktuellen Download neuer RA-MICRO Dateien flir den
genutzten Arbeitsplatz im Netzwerk. Die mit RA-MICRO mitgelieferten Datenbestande werden laufend gepflegt
und sind im Falle von Aktualisierungen/Anderungen Bestandteil des Online-Updates.

Nach vollstdndiger Ubertragung einer Online-Aktualisierung erfolgt beim néchsten RA-MICRO Programmende
automatisch die Aktualisierung des Systems. Hierdurch wird die Beendigung von RA-MICRO einmalig etwas ver-
zbgert. Mit der Einstellung LAN (Netzwerk-Server) werden die an einem Arbeitsplatz heruntergeladenen Update-
Dateien automatisch im Netzwerk verteilt (die lokalen winexe-Verzeichnisse der PCs werden synchronisiert) und
beim nachsten Programmende vor Start des RA-MICRO Hauptmenis auch dort aktualisiert.

1z Der Zugriff auf das Online-Update ist Benutzern mit Verwalterrecht vorbehalten. Bei anderen Benutzern steht
das Online-Update nicht zur Verfligung.

Einstellungen Online-Update
Unter Einstellungen Online-Update ist der zeitliche Turnus, nach dem gepruft wird, ob Online-Updates zur Verfa-
gung stehen, individuell einstellbar. Flr eine automatische Uberprifung ist Bei jedem Programmstart zu wahlen.

Es kann aber auch ein anderer Turnus gewahlt werden (Té&glich, Nie, Wéchentlich, Monatlich, Quartalsweise). Bei
Auswahl von Wéchentlich, Monatlich oder Quartalsweise kann zusatzlich der Wochentag fir die Prifung bzw. den
Download bestimmt werden.

Die Programmpflege wird im laufenden Betrieb standardmaBig aus dem Internet bezogen und beim n&chsten
Start von RA-MICRO automatisch auf dem lokalen RA-MICRO Arbeitsplatz installiert. Wurde die Einstellung LAN
(Netzwerk-Server) gewahlt, erfolgt die Aktualisierung auf allen Arbeitsplatzen.

EM Update priifen 1&dt ein ggf. vorhandenes Update sofort aus dem Internet.

™ Auf Patch prifen dient dem Abruf etwaiger Patches zur Programmverbesserung oder Behebung von Programmfehl-
funktionen.

Bei Aufforderung durch den RA-MICRO Support kann mit E',LIpdate wiederholen ein Updatevorgang flr diesen
Arbeitsplatz erneut gestartet werden, sofern nicht bereits eine Patchversion heruntergeladen wurde.

Proxy
Einige Netzwerke nutzen einen zwischengeschalteten Proxyserver, um eine Internetverbindung aufzubauen. Fir
den Internetzugang muss der Anwender sich mit den Verbindungs-/Zugangsdaten anmelden.

Auf der Karteikarte Proxy sind auBer der Adresse und dem Port des HTTP-Proxyservers der Benutzername und
das Passwort des Anwenders sowie die Domain, z. B. meinekanzlei.de, einzugeben, an der sich der Anwender fir
die Internetverbindung mit seinen Daten anmeldet. Fir die Eintragung der Daten ist im Zweifelsfall der
Systembetreuer einzubeziehen.
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11 Kanzleidaten Sicherung

1>

Kanzleidaten Sicherung

=* Kanzleidaten Sicherung V18.2.14.1

— Datensicherung im verschlusselten Zip Format

(@ RA-MICRO Daten Zip-Sicherung (verschlisselt)
D:ARA RA-MICRO Installation v

max. Dateien

B ]

Erzeugen

Ants
=

hlen Sie ein Zielverzeichnis: | 2 o

[=1)

Verschllisselung 256 bit AES aktiv

Zieldatei: Kanzleidaten Sicherung D 1.zipx

— Datensicherung im originalen Format

Protokoliieren

Mach Abschluss der Datensicherung einen
Vergleich van Quelle und fiel durchfihren

Export / Import von RA-MICRO Daten im Original Format
en peri uny
() RA-MICRO Dat odische Sicherung (unverschlusselt)

Guellordner:

Zielordner:

Start

Job

’7Néic hster automatizcher Start: kein automatischer Start festgelegt

Schliel3en

Einstellungen

Abb. 219: Maske Kanzleidaten Sicherung

Eine professionelle Datensicherung sollte redundant nach zwei verschiedenen Methoden auf unterschiedliche ex-
terne Datentrager erfolgen.

Als eine dieser Methoden empfehlen wir die Verwendung von Kanzleidaten Sicherung, wobei die Sicherung von
SQL-Datenbanken gesondert durch die zustandige Systemadministration erfolgen muss.

Mit der Programmfunktion Kanzleidaten Sicherung, die auf den Technologien des Microsoft Frameworks in aktu-
eller Version beruht, kdnnen RA-MICRO Daten in Form einer verschlisselten Zip-komprimierten Datei oder un-
verschlisselt in einem gewahlten Zielordner gesichert werden. Wir empfehlen die Zip-verschlisselte Speicherung
in einem Cloud-Speicher wie Dropbox.

1z Die RA-MICRO Kanzleidaten Sicherung ersetzt die professionelle Datensicherung nicht, sondern kann nur als
zusatzliche Datensicherung verstanden und genutzt werden.
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Wussten Sie schon?

Wussten Sie schon,

dass eine laufende Datensicherung nach zwei verschiedenen Methoden und die Verwahrung der Sicherungen
auBerhalb der Kanzleirdume eine Grundregel jeder ordnungsgemaBen EDV Anwendung ist?

Moderne Gerate und Software sind sehr sicher, aber vor einem plétzlichen ganzen oder teilweisen Datenverlust lhrer
RA-MICRO Daten kann man niemals sicher sein. Durch einen platten Reifen kann auch das teuerste und sicherste Auto
plétzlich ausfallen. Denken Sie an den Schaden, der bei einem Datenverlust droht und achten Sie in Ihrer Kanzlei auf
eine solche professionelle Datensicherung.

Besonders die verschliisselte Speicherung in einen Cloud-Speicher, z.B. mit dem RA-MICRO Sync-Dienstprogramm, ist
empfehlenswert. Die Sicherung von SQL-Datenbanken muss durch die Systemadministration gesondert sichergestellt
werden.

Jahrlich muss durch eine "Notfallibung” die Ricksicherung einzelner Daten getestet werden. Ohne eine solche
regelmaBige Sicherstellung einer Datenrucksicherung kann sich eine Datensicherung im Schadensfalle als nutzlos,
weil nicht funktionierend, erweisen!

Bei Fragen zur Datensicherung berat Sie lhr RA-MICRO Vor-Ort-Partner gern.

I:‘ Dieses Fenster nicht mehr anzeigen

Abb. 220: Programmmeldung zur Datensicherung
Bereits beim Start des RA-MICRO HauptmenUs wird - sofern nicht zwischenzeitlich abgewahlt - das oben abge-

bildete Wussten-Sie-schon-Fenster aufgerufen, das in Kurzform die Bedeutung einer professionellen Datensiche-
rung flr die Kanzlei erklart.

11.1 Datensicherung im verschlusselten Zip-Format

Bei der verschliisselten Zip-komprimierten Datensicherung wird das gesamte Quellverzeichnis als Zipx-Datei auf
einem ausgewahlten Zielordner gespeichert und 256-Bit-AES-verschllsselt, sobald ein Passwort flir die Sicherung
eingegeben wird. Das Passwort flir die Datensicherung soll aus Zahlen und Buchstaben bestehen und mindestens
acht Zeichen lang sein. Optional ist Gber die Schaltflache Erzeugen die automatische Vergabe eines fir die Kanz-
leidaten Sicherung optimalerweise sehr starken Passwortes mdglich. Bei der nachfolgenden Datensicherung wird
eine weitere komplette Zipx-Datei erstellt. Bei der in Folge nachsten Datensicherung wird die erste der bereits
gespeicherten Sicherungen Uberschrieben. So bleibt mindestens der letzte komplette Datenbestand immer gesi-
chert.

Uber die Auswahl der maximalen Dateien kann gesteuert werden, wie viele Sicherungsdateien im Zielverzeichnis
verbleiben, bevor diese Uberschrieben werden. So ist im Bedarfsfall der Zugriff auf mehrere Sicherungen von
unterschiedlichen Tagen mdglich. Sobald alle Eingaben vorgenommen worden sind, kann die Datensicherung in
256-Bit-AES-Verschliisselung gestartet werden.

Hierzu ist gem. Abb. 219 RA-MICRO Daten Zip-Sicherung (verschliisselt) zu wahlen.

Als Quellverzeichnis ist standardmaBig der Datenpfad der RA-MICRO Installation vorgegeben. Als Zielverzeichnis
kann ein Netzlaufwerk, eine externe Festplatte zur externen Aufbewahrung des Datensicherungstragers - auch
auBerhalb der Kanzlei - oder ein Cloud-Speicher wie Dropbox gewahlt werden.

1= Zur Erfolgskontrolle der Datensicherung steht die Option Nach Abschluss der Datensicherung einen Vergleich
von Quelle und Ziel durchfiihren zur Verfiigung.

11.2 Datensicherung im originalen Format

Bei der unverschlisselten Datensicherung werden die Daten des RA-MICRO Datenlaufwerks einmalig unkompri-
miert und unverschlisselt auf einen ausgewdahlten Zielordner kopiert. Bei folgenden Datensicherungen werden
lediglich altere Daten auf dem Zielordner durch neuere Uberschrieben und aktualisiert. Fehlende Daten werden
erganzt und die im Quellordner inzwischen geléschten Daten auch im Zielordner geléscht.

x> Als Zielordner angeboten werden nur Laufwerke mit einem bereits vorhandenen Zielordner ra. Falls ein Lauf-
werk nicht erkannt wird, ist der Unterordner ra erst manuell anzulegen.

Die Datensicherung im Originalformat kann in einer Protokolldatei, die Uber den Link Protokollieren festgelegt
werden kann, dokumentiert werden.
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11.3 Einstellungen

Einstellungen >

Hier kinnen Sie einstellen zu welchem Zeitpunkt der Job automatisch gestartet werden soll.

Methode: @ Zip-Format O originaleg Format

Vom Quellverzeichnis d:\ra auf das Zielverzeichnis

Autostart

; — an bestimmten ;
(®) Kein Autostart (O taglich um O Wochentagen (O am Tag eines Monats
Auswahlen - 1 |v
um
Abbruch GréBe vor Kopieren ermitteln

Abb. 221: Maske Einstellungen

Fur automatische Datensicherungen ist in den Einstellungen der gewlinschte Zeitpunkt der jeweiligen Daten-
sicherung zu wahlen.

Hierflr stehen folgende Moglichkeiten zur Auswahl:

e Kein Autostart: manueller Start nach Bedarf,

e tdglich um: automatischer Start zu einer bestimmten Uhrzeit,

e an bestimmten Wochentagen: automatischer Start zu einer bestimmten Uhrzeit,

e am Tag eines Monats: automatischer Start an bestimmten Monatstagen und zu einer bestimmten Uhrzeit.

e GroBe vor Kopieren ermitteln: Ermittelt den Platz des Zieldatentrégers vor dem Kopieren. Falls die Speicher-
kapazitat des Ziellaufwerks zu klein ist, wird vor dem Start der Datensicherung in einem Programmhinweis
informiert.

Zum Zeitpunkt der Sicherung dirfen keine weiteren RA-MICRO Benutzer angemeldet sein und keine gestarteten
Anwendungen laufen. Sofern ein automatischer Start der Datensicherung eingestellt wurde, wird dieser Zeitpunkt
in der Hauptmaske der Kanzleidaten Sicherung im Bereich Job angezeigt. Fortschrittsbalken informieren (iber den
jeweiligen Bearbeitungsstand.

Die Kanzleidaten Sicherung wird ohne Berlicksichtigung ggf. vorgenommener Einstellungen Uber die Schaltflache
Start gestartet. Mithilfe der Schaltflache SchlieBen wird die Kanzleidaten Sicherung beendet und dann gemaB den
vorgenommenen Einstellungen automatisch gestartet.

1z Mit der RA-MICRO Kanzleidaten Sicherung soll durch den Anwender keine Daten-Ricksicherung erfolgen! Fir
hierbei auftretende Probleme kann nicht gehaftet werden. Sollte dennoch eine Daten-Ricksicherung erfor-
derlich sein, ist in diesem Fall unbedingt der RA-MICRO Anwender-Support zu kontaktieren.
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12 Tresor

Tresor

12.1 Variante Windows Desktop PC

& RA-MICRO Desktop Tresor Benutzer (AltGr + Shift + F7)

Privat Geschiftlich

DerTresorverschlisselt mit den
derzeitbesten am Markt
verfugbaren Technologien in AES
256bit Technik Passwérter und
einzelne mit drag &drop
importierbare Dateien
(Dokumente). Es ist fiirden
Zugang nur das Tresor-Passwort
erforderlich.

Achtung: Wenn Sie dieses
verlieren, kann niemand diesen

Tresordffnen, derTresorkann
dannnur gelaschtwerden.

<Tresorname:>

O Diesen Hinweis nicht Version 15.1.0

mehr anzeigen.
Beenden
Abb. 222: Maske RA-MICRO Desktop Tresor, hervorgehoben: Schaltflache Neuer Tresor

Bei dieser Tresor-Variante handelt es sich um ein Aufbewahrungs- und Verschliisselungsprogramm fir Windows
Desktop-PCs, in dem sensible Daten wie Passwoérter, PIN und auch Dateien beliebigen Typs gesichert und versandt
werden kénnen.

So kann eine Vielzahl von Zugangsdaten mittels eines einzigen Passworts verwaltet und per AES-256 Bit-Methode
hochverschlisselt gespeichert werden.

Das der Verschlisselung zugrunde liegende Tresorpasswort ist grundsatzlich frei wahlbar. Je komplexer es ist,
desto unverhaltnismaBig héher gestaltet sich in der Praxis der Aufwand, dieses zu knacken. Daher empfiehlt sich
die Kombination von GroB- und Kleinschreibung, Ziffern und Sonderzeichen. Uber die Sicherheit des gewahlten
Passworts bei der Neuanlage des Tresors gibt eine Farbskala wahrend der Eingabe des Tresorpassworts Auskunft.

schvch mati stark
Abb. 223: Farbskala Tresorpasswort

Uber die Schaltflache Neuer Tresor wird die Maske fiir die Neuanlage des Tresors der gewéhlten Kategorie Privat
(fur einen Benutzer) bzw. Geschéftlich (fur die Kanzlei) aufgerufen. Fliir den benutzerbezogenen wie auch fir den
kanzleibezogenen Tresor verlangt der Tresor je ein eigenes Passwort.

Wurde im Modul Kanzlei unter Allgemeine Einstellungen, 1 Allgemein, 1.1 Tresor verwenden die Auswahl Windows
Universal App getroffen, wird anstelle des bisherigen RA-MICRO Tresors der Microsoft Store zum Download der
Windows-Universal App Variante des RA-MICRO Tresors aufgerufen. Diese bietet die Mdéglichkeit, ausgewahlte
Daten nur an einer bestimmten GPS-Position anzeigen zu lassen (z. B. vor einem Safe oder einem Bankautoma-
ten). Bestehende Tresore kdnnen von der Windows Universal App nicht ibernommen werden. Nach deren Down-
load steht diese Variante klinftig anstelle des herkdmmlichen RA-MICRO Tresors im Modul Kanzlei sowie im Info
Desk zur Verfigung, solange die Einstellung 1.1 Tresor verwenden zwischenzeitlich nicht wieder auf die Auswahl
Windows Desktop PC zurickgestellt wurde. Wir empfehlen, die in der herkdmmlichen Variante fir Windows Desk-
top PCs ggf. gespeicherten PINs und Passworter zur Umstellung manuell zu ibernehmen, damit diese auch fir
die Windows Universal App erhalten bleiben.

1z Dateien kénnen mit dieser Variante derzeit nicht verschliisselt gespeichert werden.
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Meuer Tresor — O x

Bitte geben Sie das Passwart ein

Fdk ke ke d kg ke dodode dede ke o e e ek e

<Passwort wiederholens
stark

Optionaler Merksatz

<Merksatz eingeben=

Speicherpfad auswidhlen

C:\Users\RAinReutal\Documents
abruch

Abb. 224: Maske Neuer Tresor

Das jeweilige Tresorpasswort ist Gblicherweise zweimal einzugeben, um Tippfehler auszuschlieBen. Optional kann
ein Merksatz vergeben werden, der im Falle der Falscheingabe (ber dem Passwortfeld angezeigt wird. Standard-
maBig ist als Speicherpfad der Ordner Dokumente des aktuellen Anwenders voreingestellt, kann jedoch sowohl
mit speicherpfad auswhlen als auch nachtraglich jederzeit gedandert werden.

& RA-MICRO Desktop Tresor Benutzer (AltGr + Shift + F7)

Privat || Geschéftlich

DerTresorverschlsselt mit den
derzeitbesten am Markt
verfligbaren Technologien in AES
256bit Technik Passwarter und
einzelne mitdrag &drop
importierbare Dateien
(Dokumente). Esistfarden
Zugananurdas Tresor-Passwort
erforderlich.

Achtung: Wenn Sie dieses
verlieren, kannniemand diesen
Tresordffnen, derTresorkann

dann nurgeldschtwerden.
< | Tresor

RAiIn Reutal

Diesen Hinweis nicht
o2

mehr anzeigen. Geburtsname der Mutter Version 15.1.0

Passwort | ¥*¥**ixxx OK Beenden

Abb. 225: Geschlossener Tresor mit Merksatz und Passworteingabe

Damit etwa kanzleibezogene Informationen von den privaten getrennt organisiert werden kénnen, wird zwischen
privatem und geschéftlichem Tresor unterschieden. Die Verschliisselungsmethode ist in beiden Bereichen gleich.
Zum Umschalten zwischen den beiden Tresoren dienen die Reiter in der Kopfzeile. Privater und geschéftlicher
Tresor kdnnen durch Festlegung auf einen Tresornamen personalisiert werden.

Die gesicherten Daten kénnen in Cloud- oder anderweitig synchronisierten Ordnern gespeichert werden und ste-
hen dann z. B. auch auf Windows-Mobilgeraten mit RA-MICRO zur Verfiigung, soweit dort eine Synchronisation
mit der Kanzlei eingerichtet ist, z. B. im Rahmen des Mobil APs. Soll keine Synchronisation stattfinden, kann im
Tresor ein lokaler Pfad gewdhlt werden. Verschlisselung und Zugang zu allen gesicherten Daten erfolgt aus-
schlieBlich mittels des Tresorpassworts, das zu Beginn gewahlt und nachtraglich geandert werden kann. Hierbei
ist zu beachten, dass komplexere Passworter hdhere Datensicherheit bieten. So empfiehlt sich die Kombination
von GroB- und Kleinbuchstaben, Zahlen und Sonderzeichen. Anhand komplexer Passwérter kann die verwendete
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AES 256-Bit-Verschllsselung - die derzeit sicherste Verschliisselungstechnologie — nur unter unverhaltnismaBig
hohem Aufwand zu knackende Daten erzeugen.

rz Bei dreimaliger Falscheingabe des Tresorpassworts wird der Zugang zum privaten und geschéftlichen
Tresorbereich fiir eine Stunde gesperrt. In dieser Zeitspanne ist es nicht mdéglich, einen Tresor mit dem
korrekten Passwort zu 6ffnen.

Mit Einfachklick/-touch auf einen bereits gewahlten Reiter 6ffnet sich das Tresormenda.

Merksatz Info Passwort ndern
Kopieren Laschen

Tarschliefen  Pfad

Ch\Users\RA\Documents

Abb. 226: Tresormenii

Die Funktionen Kopieren, L6schen und Passwort éndern sind nur auBerhalb des geschlossenen Tresors verflgbar,
die Funktionen Merksatz und Tiir schlieBen nur innerhalb des gedéffneten Tresors.

Merksatz
Eingabe der Sicherheitsfrage als individuelle Erinnerungshilfe.

Info
Programm- und Herstellerinformation.

Passwort andern
Verlangt zunachst das alte Tresorpasswort, um anschlieBend die Maske zur Vergabe des neuen aufzurufen.

Kopieren
Legt eine Kopie der verschlisselten Tresordatei in den zu wahlenden Ordner.

Ldschen
Entfernt den gewahlten Tresor unwiederbringlich von der Festplatte.

Tar schlie3en
Verriegelt den aktuell gedffneten Tresor. Im Augenblick des Verriegelns wird verschlisselt. Je nach Komplexitat
abgelegter Dateien kann der Schreibvorgang einige Sekunden in Anspruch nehmen.

Pfad

Dient der Festlegung des Ordners, in dem sich die eigentliche Tresordatei befindet. An dieser Stelle kann ein
Cloud- oder anderweitig synchronisierter Ordner gewahlt werden, um denselben Tresor auf mehreren Geraten
gleichzeitig nutzen und synchronisieren zu kénnen.

Privater und geschéftlicher Tresor
PINs & Passworte

& RA-MICRO Desktop Tresor Benutzer (AltGr + Shift + F7)

Privat || Geschaftlich
PINs & Passworte | Dateien
Beschreibung/Dienst Benutzerkennung Passwort/PIN Antwort auf Sicherheitsfrage
Bank ABC Annelene Reutal ABCD1234 Berlin
onlineShop XYZ RainAnneltal HyZ5168 Holstentar
Der Tresor ist noch 58 Sekunden offen. “ Tresor schlieBen

Abb. 227: Offener Tresor mit Eingaben und Countdown

Nach Eingabe des Tresorpassworts steht ein privater und ein geschaftlicher Tresor zur Verfliigung zur ver-
schlisselten Aufbewahrung von PINs & Passworten sowie Dateien zur Verfligung. Einfachklick/-touch auf
den jeweiligen Spaltenkopf In der Ansicht PINs & Passworte sortiert alphabetisch. Einfachklick/-touch auf
den Zeilenkopf markiert die ganze Zeile - diese kann Uber ein Kontextmen( geldscht oder zur Weiterver-
arbeitung in einer Windows-Textverarbeiung in die Zwischenablage kopiert werden.
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Dateien

& RA-MICRO Desktop Tresor Benutzer (AItGr + Shift + F7)

Privat Geschiaftlich

PINs & Passworte |[Diateien

Abtretungserkla....

# RA-MICRO Desktop Tresor

Dateilen) hinzugefligt und mit  256bit AES sicher

verschlisselt.

Zuverschliisselnde Dateien mit Drag & Drop oder "Hinzufiigen” importieren

|f'ﬂm2uﬂ]gen QEntnehmen }(_Entfemen [Z15enden

Der Tresor ist noch 56 Sekunden offen. “ Tresor schliefen

Abb. 228: Offener Tresor nach dem Hinzufiigen einer Datei

Des Weiteren besteht die Méglichkeit, Dateien per Drag & Drop oder Hinzufligen aus dem Explorerfenster
im Tresor verschllsselt abzulegen oder - ebenfalls verschliisselt - zu versenden.

offnet ein Explorerfenster zur Wahl der aufzunehmenden Datei.

f’ﬂinzuﬂ]gen
kopiert die markierte Datei unverschlisselt aus dem Tresor in den nachfolgend gewahlten Ord-

= Entnehmen
ner.

I6scht das markierte Dokument unwiederbringlich aus dem Tresor.

sendet das markierte Dokument nach Abfrage eines Sendepassworts per E-Mail als verschlis-
selte ZIP-Datei an den gewlinschten Empfanger. Bevor dieser die Datei 6ffnen kann, muss ihm
das Passwort z. B. telefonisch oder per SMS - bekannt gegeben werden.

><_Entfemen

[Z15enden

Zur Erhohung der Sicherheit ist der gedffnete Tresor mit einem Zeitschloss [ Te=or schlicben yversehen,
das sich auf 60 Sekunden zurlicksetzt, solange Eingabe- oder Mausaktivitaten auf der Programmoberflache
erfolgen, und unbeaufsichtigt nach Ablauf von 60 Sekunden verriegelt wird.
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12.2 Variante Windows Universal App

RA Tresor WUA - u] X

RA-MICRO Tresor

Die Positionserkennung ist ausgeschaltet. Diese konnen Sie in den
Einstellungen aktivieren.

SchlieBen

Abb. 229: Windows Universal App RA-MICRO Tresor nach erstmaligem Aufruf

Diese Variante des RA-MICRO Tresors verschlisselt Passwoérter und PINs mit den derzeit besten am Markt ver-
figbaren Technologien in AES 256-Bit-Technik. Flir den Zugang ist nur ein Tresor-Passwort erforderlich. Der neue
Tresor bietet die Moglichkeit, ausgewahlte Daten nur an einer bestimmten GPS-Position anzeigen zu lassen (z. B.
vor einem Safe oder einem Bankautomaten). Bestehende Tresore fir den Windows Desktop PC kénnen von der
Windows Universal App nicht iGbernommen werden. Nach deren Download steht diese Variante kinftig anstelle
des herkdmmlichen RA-MICRO Tresors im Modul Kanzlei sowie im Info Desk zur Verfiigung, solange die Einstel-
lung 1.1 Tresor verwenden zwischenzeitlich nicht wieder auf die Auswahl Windows Desktop PC zurlickgestellt
wurde. Wir empfehlen, die in der herkdmmlichen Variante fir Windows Desktop PCs gespeicherten PINs & Pass-
worter zur Umstellung manuell zu Gbernehmen, damit diese auch flir die Windows Universal App erhalten bleiben.
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[ “o o«

RA-MICRO Tresor 1.9.24.313 B

(= | Tresor

9

00000000
Offnen
Tresorspeicherort wahlen
@ Nein
Der Tresor verschlisselt mit den derzeit besten am Markt verfagbaren
Sprachausgabe Technologien in AES 256bit Technik Passwarter und PINs Es ist fur den Zugang
nur das Tresor-Passwort erforderlich.
@ aus
Achtung: Wenn Sie dieses verlieren, kann niemand diesen Tresor 6ffnen, der
Tresor kann dans ur geldschi werden.

Abb. 230: Windows Universal App RA-MICRO Tresor Passwort-Eingabe, Ausriss

Nach SchlieBen des Hinweises zur Positionserkennung steht die Passworteingabe fir den neuen Tresor zur Ver-
figung. Das Passwort muss mindestens 8 Zeichen umfassen. Nach dreimaliger falscher Eingabe des Passwortes
ist der Tresor flir 1 Minute gesperrt. Wurde das Passwort vergessen oder ist es verloren gegangen, so kann der
betroffene RA-MICRO Tresor nur geldscht werden. Eine Wiederherstellung ist nicht méglich. Fur ein kinftiges
Arbeiten mit mehreren Tresordateien, z. B. zur Nutzung eines geschaftlichen und eines privaten Tresors ist die
Auswahl Tresorspeicherort wédhlen zu treffen. Nur so besteht die Méglichkeit, im Windows-Explorer eine selbst
bezeichnete Tresordatei zu speichern. Optional kann die Sprachausgabe des Tresors zur Ausgabe von Statusmel-
dungen aktiviert werden. Hierzu sind ggf. die Soundeinstellungen zu Uberprifen. Der Tresor startet nach Besta-
tigung des Passworts mit oder Uber die Schaltflache Offnen.

MNeu oder bestehend

Neu oder bestehend

Soll ein neuer Tresor angelegt oder ein bestehender Tresor gedfinet werden?

“ Bestehend Abbruch

Abb. 231: Programmhinweis zum Aufruf eines neuen oder bestehenden Tresors

AnschlieBend besteht die Mdglichkeit, einen neuen Tresor anzulegen oder einen bereits bestehenden zu 6ffnen.
Beim erstmaligen Aufruf ist die Auswahl Neu zu treffen, um einen neuen Tresor anzulegen. Wurde vor dem Offnen
des Tresors Tresorspeicherort wdhlen mit Ja bestatigt, ist zunachst eine Tresor-Datei zu speichern. Daraufhin
steht der Tresor zur Verfligung.
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[ “o x

Diese Anwendung darf nicht auf die Position zugreifen. Wechseln Sie zu Einstellungen um die Einsteliungen beziglich der
Zu i

Bezeichnung Benutzer Passwort/PIN  Antwort auf die Sicherheitsfrage
Bank ABC Annelene Reutal ABCD1234 Berlin

OnlineShop XYZ RAinAnneltal XyZ5168 Holstentor

1

Neuer Eintrag  Eintrag loschen  Zeige versteckten Eintrag  Position setzen Position entferne  Position aktualisieren SchlieBen

Abb. 232: Geodffneter Tresor mit neuen Beispieleintrdagen

Uber die Schaltflaiche Neuer Eintrag kénnen Passwort- und PIN-Eintrége erfasst werden. Damit diese nur an einer
bestimmten Geo-Position zur Verfligung stehen, ist zuvor der Windows Positionsdienst tber den Link Einstellun-
gen aufzurufen und zu aktivieren. Dem Tresor ist zu erlauben, auf die genaue Position des Anwenders zuzugreifen.
Nach Markieren des gewilinschten Eintrags und Wahl der Schaltflache Position setzen ist der betreffende Eintrag
nur noch an der aktuellen Geo-Position sichtbar. Um eine gesetzte Position zu andern bzw. zu léschen, ist der
gewiinschte Eintrag zu markieren und Position aktualisieren bzw. Position entfernen zu wahlen. Die Position wird
aus Sicherheitsgriinden erst nach 24 Stunden aktualisiert bzw. geléscht.

Toolbar des Tresors
In der Toolbar des Tresors stehen nachfolgende Schaltflachen zur Verfligung:

o \/’ Speichert die Tresordaten und schlieBt den Tresor.
. >< SchlieBt den Tresor, ohne Anderungen zu speichern.

. @ Hierlber kann festgelegt werden, wieviel Zeit bis zum automatischen SchlieBen des Tresors bei Untatig-
keit zur Verfligung steht. Standard sind 60 Sekunden.

. Exportiert den Tresorinhalt unverschlisselt in ein Textdokument

e . In Vorbereitung

O Listet alle Werte, einschlieBlich der aktuellen Position neu ein.

e -..: Position neu bestimmen: Veranlasst die erneute Ermittlung der Geoposition.
Position ausgeben: Gibt die zuletzt ermittelte Geoposition aus.
Pfad anzeigen: Zeigt den Pfad der aktuellen Tresordatei, der bei Bedarf in die Zwischenablage (bernom-
men werden kann.
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13 Dienste Starter

@

Dienste Starter

Der Dienste Starter (DS) verwaltet und startet automatisch arbeitsplatz- und kanzleibezogene Dienste, die den
reibungslosen Arbeitsablauf der modernen Kanzlei gewahrleisten. Im linken Bereich des DS-Fensters sind samt-
liche Benutzer aufgelistet. Wird ein Benutzer gewéhlt, 6ffnet sich rechts eine Ubersicht der an- und abwéahlbaren
Dienste. Im DS wird nach arbeitsplatz- und kanzleibezogenen Diensten unterschieden.

1 Anderungen am Dienste Starter sind Benutzern mit Verwalterrecht vorbehalten. Bei anderen Benutzern steht
der Dienste Starter nicht zur Verfliigung. In der Windows Tastleiste steht zu Informationszwecken eine Uber-
sicht der am Arbeitsplatz gestarteten Dienste zur Verfiigung, deren Aufruf Gber das Symbol m moglich ist.

13.1 Arbeitsplatz

u/ RA-MICRO Dienste Starter

Arbeitsplatz Kanzlei Dienste
2 Gesine Merkle V Postkorb Nachrichten 1 @
3 HeinzHellmich J Sofortnachrichten 1 @
4 Annelene Reutal
7111085378 x

Abb. 233: Maske RA-MICRO Dienste Starter, Anzeige arbeitsplatzbezogener Dienste

Arbeitsplatzbezogene Dienste sollten auf allen Arbeitsplatzen, die den jeweiligen Dienst nutzen wollen, gewahlt
sein. Diese Dienste haben eine lokale Funktionalitat und laufen nur auf dem PC, auf dem sie gewahlt sind.

Postkorb Nachrichten
Der Benutzer wird Uber neu in seinem Postkorb eingegangene Dokumente per Slider-Meldung informiert.

Sofortnachrichten

Durch eine auf dem Bildschirm angezeigte Slider-Meldung wird der Benutzer sofort tiber den Eingang einer Nach-
richt, z. B. eine E-Mail, die als Sofortnachricht aus dem Posteingang an den Postkorb gesendet wurde, informiert.
Durch Einfachklick/-touch auf die Sofortnachricht wird die gerade neu eingegangene Nachricht im Postkorb an-
gezeigt.

In den Einstellungen E-Workflow kann unter Postkorb der Eingang von Nachrichten als Slider-Benachrichtigung
und/oder mit akustischem Signal erfolgen. Mit Einfachklick/-touch auf die Benachrichtigung 6ffnet sich der Post-
korb.
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13.2 Kanzlei

=/ RA-MICRO Dienste Starter

Arbeitsplatz Kanzlei Dienste

1 LudwigRecht V Volltextsuche E-Akte ﬁg . @

2 Gesine Merkle J Kanzlei E-Mail Receiver . @
RA-MICRO Mobil AP .

3 HeinzHellmich « synchronisation @

4 Annelene Reutal w PDF-Erstellung . @

7111085378

Abb. 234: Maske RA-MICRO Dienste Starter

Die einzelnen Prozessaufrufe kdnnen auf mehrere Benutzer verteilt werden, sodass die CPU-Auslastung der PCs
insgesamt gedrosselt wird und RA-MICRO Prozesse schneller laufen. Zudem sorgt der DS daflir, dass die gewahl-
ten Prozesse stets aktiv sind und gewahrleistet so die Funktionalitat der damit verbundenen Programme.

So kdnnen kanzleibezogene Dienste bei mehreren Benutzern aktiviert werden. Ausgefiihrt wird der aktivierte
Dienst bei dem ersten angemeldeten Benutzer. Die gestarteten Dienste wirken sich auf alle Arbeitsplatz-Rechner
aus. Die anderen Benutzer PCs befinden sich im Bereitschaftsmodus.

Wird der aktive Dienst auf dem PC, auf dem er gestartet ist, beendet - insbesondere durch Ausschalten des PCs
- dann erfolgt automatisch der Start durch den nachsten Benutzer, bei dem der Dienst aktiviert ist. Die Reihen-
folge der Benutzer bestimmt die Priorisierung flir den Start der gewahlten Dienste. Durch Verschieben der Be-
nutzer per Drag & Drop im Dienste Starter kann festgelegt werden, welcher Dienst durch welchen Benutzer
gestartet wird.

13.3 Dienste

Der RA-MICRO Verwalter erhalt eine kompakte Information, welche Benutzer den jeweiligen Dienst aktiviert ha-
ben und bei welchem Benutzer der Dienst aktuell ausgefuhrt wird.

Kanzlei E-Mail Receiver

2 Gesine Merkle
3 HeinzHellmich
4 Annelene Reutal

v

Abb. 235: Beispiel einer Benutzeriibersicht mit aktiviertem Dienst Kanzlei E-Mail Receiver

Durch Einfachklick/-touch auf den griinen Kreis wird die Liste aller Benutzer angezeigt, die den jeweiligen Dienst
aktiviert haben. Die Benutzer, bei denen der Dienst aktuell ausgefiihrt wird, werden am Anfang der Liste angezeigt
und sind grin markiert.

Kanzlei



228

¥ RA-MICRO Dienste Starter £}

Volltextsuche E-Akte

Kanzlei E-Mail Receiver

RA-MICRO Mobil AP Synchronisation
Postkorb Machrichten
Sofortnachrichten

PDF-Erstellung
Abb. 236: Ubersicht gestarteter Dienste in der Windows Taskleiste

Mit Einfachklick/-touch auf das DS-Symbol in der Windows Taskleiste wird eine Ubersicht der Dienste aufgerufen.
Dieser Ubersicht kann der aktuelle Prozess-Status wie folgt entnommen werden:

v

v
!

X

Dienst ist am eigenen Arbeitsplatz gestartet.

Dienst ist am genannten Arbeitsplatz gestartet.

Dienst ist nicht gestartet.

Dienst ist nicht gestartet, da keiner der dazu berechtigten Benutzer aktiv ist oder kein Benutzer berechtigt
ist, diesen Dienst zu starten.

Volltextsuche E-Akte

« Volltextsuche E-Akte @ 1 @

Abb. 237: Start der Volltextsuche E-Akte im Dienste Starter

In die E-Akte gespeicherte Dokumente werden flr die komfortable Volltextsuche in allen Textdokumenten initiiert.
Voraussetzung fir die Indizierung ist, dass RA-MICRO bei dem Benutzer gestartet ist, fir den der Dienst aktiviert
wurde.

Volltextindizierung geman Zeitplan

u s Volltextsuche *

Benutzer Annelene Reutal

Volltextindizierung gem. Zeitplan

von | 1900 | * | Uhr

bis 06:00 | = | Uhr

X

Abb. 238: Zeitplanvorgaben fiir Volltextindizierung

Im Dienste Starter kann zusatzlich ein Zeitraum flr die Ausfiihrung des Dienstes eingestellt werden, um die
rechenintensive Erstindizierung in einem arbeitsfreien Zeitraum durchzufiihren. Die Volltextindizierung kann
um grafische Dateien erweitert werden, wenn auf mindestens einem Arbeitsplatz, an dem der Volltextdienst
lauft, die OCR Software Nuance Omnipage ab Version 15 installiert ist. Der Dienst Volltextsuche E-Akte er-

moglicht tiber die Schaltflache | % | eine zeitliche Steuerung der Indizierung von E-Akten Dokumenten. Er I&uft
nur wahrend der festgelegten Zeit, um die rechenintensive Erstindizierung in einem arbeitsfreien Zeitraum
durchzufiihren. Die Volltextindizierung kann um grafische Dateien erweitert werden, wenn auf mindestens
einem Arbeitsplatz, an dem der Volltextdienst lauft, die OCR Software Nuance Omnipage ab Version 15 instal-
liert ist.

Der RA-MICRO Arbeitsplatz, an dem der Dienst Volltextsuche E-Akte gestartet wurde, muss in Betrieb sein.
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rz Die Allgemeine Einstellung 6.26 RA-MICRO an allen Arbeitspldtzen beenden darf zur eingestellten Zeit
nicht aktiviert sein. Andernfalls kann der Dienst nicht ausgefiihrt werden, da alle Arbeitsplatze automa-
tisch beenden werden.

Kanzlei E-Mail Receiver

Der E-Mail Receiver holt die elektronische Post wie E-Mails, Faxe, Nachrichten des EGVP, E-Rechtsschutz, SCHUFA
und Supercheck ab und gibt diese zur Bearbeitung und Einspeisung in den E-Workflow an den Posteingang oder
an den Postkorb weiter. Voraussetzung fir die Nutzung des Kanzlei E-Mail Receivers ist die Einrichtung von
E-Mail-Konten in der E-Mail-Kontenverwaltung des Moduls E-Workflow.

RA-MICRO Mobil AP Synchronisation

Synchronisiert den gewahlten Kanzleidatenbestand mit dem Mobil AP. Anderungen werden in einem einstellbaren
Intervall zwischen Mobil AP und der Kanzlei synchronisiert, Anderungen im Mobil AP werden in den Kanzleidaten-
bestand eingepflegt.

Postkorb Nachrichten
Ermdglicht den Empfang von Postkorb Nachrichten.

Sofort Nachrichten
Ermdglicht den Empfang von Sofort Nachrichten.

PDF-Erstellung

Bei Speicherung eines Dokuments wird im Hintergrund stets ein PDF-Dokument erstellt, um die Dokumente in
einem universellen und nahezu Uberall lesbaren Format verfligbar zu haben. Kann eine PDF-Datei in einem
Problemfall oder bei Abbruch des Programms einmal nicht erstellt werden, sorgt die hier aktivierbare Einstellung
far die nachtragliche PDF-Erstellung.
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14 Standardtexte

Standardtexte

= Sta

-

e W O oy e oy O O e O o O e Ot O B P O e |

ndardtexte

[=EN Programmtexte

Akten

-0 Adressen

Aktenkonto
E-Workflow

FIBU

Gebiihren

| ¥erbraucherinsolvenz
Kostenblatt
Mahnverfahren

- Notanat

Offene Posten

S Schriftverkehr
Termine/Fristen

U E-wWorkHow
Telefonnotiz

77 X Berechnungen/T abellen
¢ £ Zwangsvollstreckung
GruBformeln

Briefkopfe

standardy

texth

¥4

vollzughitext
Textbausteinaktualisierung

Abb. 239: Maske Standardtexte, Textauswahlbaum

Mit der Programmfunktion Standardtexte werden die in den einzelnen Modulen verwendeten Textbausteine und
Auswahlmasken bearbeitet. Ferner ist es moglich, Briefkdpfe flir den Direktdruck zur Verwendung als grafischen
Briefkopf in der Kanzlei-Textverarbeitung (KTV) bzw. fur den Direktdruck aus RA-MICRO Modulen auBerhalb der
Textverarbeitung, z. B. Geblhrenrechnungen, Uber die Auswahl Briefképfe in den Briefkopfdesigner zu laden und

dort zu bearbeiten.

Die Programmfunktion Standardtexte besteht im Wesentlichen aus einem Textauswahlbaum auf der linken Seite

der Maske und einem Textauswahl- und Textbearbeitungsbereich auf der rechten Seite.

Der Textauswahlbaum enthalt folgende Haupteintrage:

e Programmtexte,
e Briefképfe,

e standard\,

o text\,

e W\

e vollzug\text,

o Textbausteinaktualisierung.

StandardmaBig wird die Programmfunktion Standardtexte mit gedffnetem Bereich Programmtexte aufgerufen.
Die Ubersichtlich angeordneten Eintrage im Programmtextbereich gewdahrleisten das schnelle Auffinden des ge-

suchten Textbausteins.

1z> FUr die Bearbeitung von Standardtexten ist das gleichnamige Programmrecht erforderlich, das unter

Benutzerverwaltung, Rechteverwaltung eingeraumt werden kann.
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Mit dem Pluszeichen vor einem Eintrag wird die jeweils nachste Hierarchieebene bis zur Ebene von Textbausteinen
oder Textauswahlmasken gedffnet. Das gewlinschte Element wird ausgewahlt und kann dann im Bearbeitungs-
bereich gedffnet oder mit der Programmfunktion aufgerufen werden, mit dem es bearbeitet wird (z. B. Kurzbrief-
texte in der KTV (Kanzlei-Textverarbeitung) oder in Microsoft Word. Bei Formularen und Briefkopfen flir den
Direktdruck erfolgt der Aufruf des Briefkopfdesigners. Vorhandene Eintrége in Auswahlmasken kénnen um weitere
erganzt, nicht vorhandene neu angelegt werden.

Beispiel:

=~ Programmtexte ~
Akten

-1 Adressen

1 Adresskennzeichen

»  Adelzpradikat

»  Akad. Titel

*  Benf

----- *  E-Mailtexte

..... # FKennzeichen 1

----- *  Kennzeichen 2

..... »  Kennzeichen 3

----- *  Landeskennzeichen

..... » Ortsvarschlag > ’Tl ein
----- *  Staatzangehirigkeit
----- = Adrezslisten

----- = Etiketten einichiten
..... *  Anfragen
Aktenkonto
E-%orkflow

FIBU

Gebiihren

| ¥erbraucherinsolvenz
Kostenblatt
Mahnverfahren

- Notariat

Offene Posten
C Chahriftinnel abhe

Standardtexte: Ortsverschlag

Datei Di\ra\mas\ortvor.msk nicht vorhanden! Anlegen?

T T P T T [ T T P
- - (- (- - - T

Abb. 240: Nicht vorhandene Auswahimaske erstellen,
als Beispiel hervorgehoben: Eintrag Ortsvorschlag

In unserem Beispiel wurde die Auswahlmaske Ortsvorschlag im Modul Adressen unter Adresskennzeichen, Orts-
vorschlag gewahlt. Da der Maskentext ortvor.msk, der dieser Auswahlmaske zugrunde liegt, nicht zum Lieferum-
fang von RA-MICRO gehort, wird gefragt, ob der Text angelegt werden soll. Bei Bestdtigung mit Ja wird der
Textbearbeitungsbereich geéffnet. Rechtsklick im leeren Textbearbeitungsbereich ruft ein Kontextmenii auf. Uber
die Zeile Neuer Eintrag steht ein Eingabefeld flir einen Ortsvorschlag zur Verfligung. Nach Bestatigung der Eingabe
wird die neue Zeile in die Auswahlmaske aufgenommen. Zum Bearbeiten einer Zeile in der Auswahlmaske wird
diese gewadhlt oder das Kontextmenl aufgerufen und dort Eintrag bearbeiten gewahlt.

15 Einige Textbausteine werden in mehreren Modulen bendtigt und kénnen daher auch an verschiedenen Stellen
im Textauswahlbaum der Programmfunktion Standardtexte aufgerufen werden. Hierbei handelt es sich je-
doch immer um dieselbe Datei, d. h. der Textbaustein muss nur an einer Stelle geandert werden.

14.1 Programmtexte

Unter dem Haupteintrag Programmtexte kénnen Textbausteine zur Bearbeitung aufgerufen, neu erstellt oder
Auswahlmasken bearbeitet werden.

Bearbeitung von Textbausteinen
Abhangig vom Verwendungszweck des aufgerufenen Textbausteins stehen verschiedene Mdglichkeiten zur For-
matierung oder zum Einfligen von Platzhaltern zur Verfligung.

Eine Formatierungsleiste ermdglicht z. B. die Auswahl verschiedener Schriftarten, -gréBen oder Schriftschnitten
(fett, kursiv usw.).

1z Nachfolgende Funktionalitdten stehen nicht fir jeden Textbaustein zur Verfligung.
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Soweit vorhanden, kénnen Uber das Menu Platzhalter bspw. Endungs-, Programm- und WDM-Platzhalter und/oder
modulbezogene Platzhalter in den Textbaustein eingefiigt werden.

Uber Endungen wird ein Fenster mit Endungsplatzhaltern aufgerufen. Die Platzhalter werden gewé&hlt und in den
Text eingefligt.

Mit der Auswahl WDM wird ein Fenster mit WDM-Platzhaltern aufgerufen. Die Platzhalter kdnnen in den Text
eingefligt werden.

Die Auswahl Programm ruft ein Fenster mit Platzhaltern auf, die nur in dem jeweiligen Modul Verwendung finden,
zu dem der aufgerufene Text gehort. Die Platzhalter kénnen lber Doppelklick/Doppeltouch in den Text eingefligt
werden.

Die Auswahl RTF-Standardtext ist voreingestellt und blendet die Schaltflache Standardschrift ein, um den ge-
wahlten Textbaustein mit einem Einfachklick/-touch mit der Standardschrift zu formatieren. Dies ist erforderlich,
wenn sich der Textbaustein bei Aufruf in der Kanzlei-Textverarbeitung an das dort verwendete Druckformat an-
passen soll.

Bearbeitung von Auswahlmasken/Erstellen von Textbausteinen

Auswahlmasken werden in verschiedenen Modulen zur Auswahl von Textbausteinen, Klirzeln usw. verwendet.
Bedingt durch die verschiedenen Verwendungsmdéglichkeiten der Masken sind auch die Méglichkeiten zu ihrer
Bearbeitung unterschiedlich. Bearbeitet werden kénnen entweder der gesamte Eintrag oder nur einzelne oder
mehrere Teile davon, z. B. der erklarende Text, das Kiirzel, der Dateiname oder die Beschreibung.

Die Mehrzahl der Auswahlmasken besteht aus mehreren Eintragen, die tabellarisch in Zeilen und Spalten ange-

zeigt werden. Bei den Masken, die nicht die Schaltflichen |Te#beabsten ynd | | aufweisen, kann jeder Eintrag in
jeder Spalte einzeln bearbeitet werden.

= Standardtexte: Aktenkennzeichen (Editiermodus) - O e

4= |[E-j Dv Werschisben x

E-  Programmtexte -
B~ Akten ohne
Bl Aktendaten
..... = Aktenbezeichnung M Motariat
..... »  Aktenkennzeichen
..... » WDM-Betreff =1 Prozesskostenhilfe
..... » Sachstand

----- * ‘organge

B Komespondenkiizel

----- *  Mandant

----- *  Unterbet. Mandant
..... * Gegner

*  Unterbet. /Gegner

*  Behdrden/Gerichte
‘Weitere Beteilgte

»  Beteiligte/Motar

----- = ‘weitere Bet. /Motar
- Formulare

----- = Aktenhistorie w

x

Abb. 241: Beispiel fiir A uswahlmaske mit mehreren Eintragen

Uber die Schaltflache D. kann festgelegt werden, ob ein neuer Eintrag an die aktuelle Position eingefiigt oder
angehangt werden soll. Um eine Anderung vorzunehmen, wird der Cursor an der zu &ndernden Stelle positioniert

und die gewiinschte Eingabe wird vorgenommen. Die Anderungen werden mit gespeichert.

Werden in einer Auswahlmaske bei Markierung eines Eintrags in der entsprechenden Zeile die Schaltflachen

Testbeabsien | nd || (siehe Abb. 242) eingeblendet, kénnen neben den oben beschriebenen Méglichkeiten zur
Anderung des Eintrags noch weitere Anderungen vorgenommen werden.
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=" Standardtexte: Textauswahl Kurzbrief (Editiermodus) — [m] *

4= |[E'J Dv ‘Werschieben x

Standardschiift

Benf A
E-Maikeste rechtskrAusf. Mt textl4
Kennzeichen 1
Kennzeichen 2 Erinnerung Ered. textls
Kenneeichen 3
Landeskennzeichen Zustellung Anwal [ERT
Ortsvarschlag

-®  Staatsangehirighsit Anhage Mdt. 27 tetl 7
Adresslisten

= Etiketten sinrichten Anif o
- # Anfragen
=] Aktenkonto .
+ akiko abrechnen Riicksprache test19
£ E-Workflow
oo dwswahl Fubrik RS-Deckungsanfrage text20
- % Auswahl Schlagwort .
o Auswahl Bemerkung ned.Entscheidung temtl2
- % Auswahl Dokumentenstatus Text bearbsiten
= fAuswahl E-Brief - erled.Akte an Mdt textl22 =

< >

| v [ =

Abb. 242: Beispiel anhand der Textauswahl Kurzbrief mit Schaltflachen zur Bearbeitung

Uber |T=tbeateten arfolgt der Aufruf des mit der Maske verkniipften Textbausteins in einem neuen Bearbeitungs-

fenster. Uber die Schaltfliche | .. kann dem Kiirzel ein anderer Text zugewiesen werden, in dem aus der aufge-
rufenen Maske ein bestehender Dateiname gewahlt bzw. ein neuer Dateiname im Eingabefeld Dateiname einge-
geben wird. Wird ein Dateiname eingegeben, der noch nicht existiert, erfolgt nach Bearbeitung des Textes ein
Hinweis und die Frage, ob dieser Textbaustein angelegt werden soll. Wird mit Ja bestatigt, wird ein leerer Text-
baustein zur Bearbeitung gedéffnet.

Auswahlmasken, die der Textauswahl dienen, werden auf andere Weise bearbeitet.

Z Standardtexte: Tedauswahl sonstige Texte - O *
= #
Zeile 1
*  Einleitungsz-/Schiusstexte »
*  E-Mailteste Muster automatisches Ubersendungschreiben an den Glaubiger glhwer
#  Pauschalhonorar Ahschlussbescheinigung nach Faragraph 305 Abs. 1 ns0 shes30E
*  Rechnungstest Fakturien Abtretungserklarung nach 287 Abs. 2 Ins0 sahbtr287
-+ #  Rechtsbehelfsbelehrung ' “ersicherung gem. § 305 Abs. 1 Nr. 3 Ins0 swvers3h
o Worschussteste Antrag auf Verfahrenskostenstundung stundung
F-  Zeithonorar Insolvenzplan insalsenzplan
B~ Fibull
El-ax | Verbraucherinsolvenz
[El- 4+ Bearbeiten

= Schuldnerakte

»  Testauzwahl Schulde
- ®  Textauzwahl zonstige
Treuhanderakte

- Kostenblatt

- Mahnwverfahren

[+ % Motariat

- OHene Posten

- 5 Schrftverkehr v
< >

b 4

Abb. 243: Textauswahlmaske masinvO0.txt, hervorgehoben: Textauswahl sonstige Texte

Der Name eines Eintrags kann Uber das Kontextmeni, Auswahl Eintrag bearbeiten, bearbeitet werden; im
Kontextmenu ist auch Dateiname bearbeiten zu finden. Damit kann der Dateiname geandert werden.
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* Standardtexte: Buchungstext Forderungskonto (Editiermadus) - [m] x

& S [ verschieben X

Telefonnotiz ~

77 X Berechnungen/T abellen Auslagen

= Z Zwangsvollstreckung

*  Teizahlungsvereinbang Mahrkosten
2v-tutrag Formular Auswahl

+ Zustelungsaufiag Auskunit

* Mahnschieiben

- Wallstreckungsandiohung

*  Zv-fuftrag

*  Sonstige Maknahmen
Ubersendungsarschisiben

*  Einzufiigende 2 Texte

*  Einzufligender Zuzatztest

=] Fardeningskanta

®  Auswahl Textbaustein Fol

®  Buchungstext 2y

Inkassokosten

Banluiicklast

Portokosten

EbA-Auskuntt

GiwAduskunft

agen|

#  Buchungstext Gutschrift £
* Buchungstext Hauptfarde
Buchungstext Aktenkontc
#  Bezeichnung der Hauptfo
2] Zinszatztabellen
- Grubformeln Wermigensverzeichnis
= Briefkopfe
standard\
-y

GWZ-Kasten

Haftbefehl

x

Abb. 244: Auswahlmaske textinfo.txt, markiert: Buchungstext Auslagen

In einigen Auswahlmasken kann lediglich der Eintrag als solcher bearbeitet werden. Hierzu kann die gewlinschte
Zeile markiert und mit Doppelklick/Doppeltouch bearbeitet werden.

Neuen Eintrag in Auswahlmaske erstellen

Die Mdglichkeit zur Erstellung eines neuen Eintrags variiert je nach Art der Auswahlmaske. Bei einigen Masken
kann Uber die Schaltflache ﬁ. im Menu ein neuer Eintrag nach Wunsch an der aktuellen Position oder am Ende
hinzugefiigt und wie gewinscht bearbeitet werden.

Meuer Eintrag

21

Beschreibung:

Datei: Textauswahl

[ neuer Text »

Abb. 245: Eingabemaske Neuer Eintrag

In einer der Textauswahl dienenden Maske wie in Abb. 243 (zweispaltig) wird ein neuer Eintrag angehangt, indem
im freien Bereich innerhalb der Auswahimaske das Kontextmeni aufgerufen und dort Neuer Eintrag gewahlt wird.
Abhdngig vom Aufbau der Auswahlmaske andert sich die Eingabemaske fiir den neuen Eintrag.

Ist die Option neuer Text aktiviert, kann ein neuer Textbaustein erstellt werden. Hierzu wird im Feld Datei der
Name flr den Textbaustein eingegeben. Wenn ein bereits vorhandener Textbaustein aus einer Liste gewahlt
werden soll, muss die Option neuer Text deaktiviert sein. Nun kann uber die Schaltflache Textauswahl! die gleich-
namige Maske aufgerufen und dort der gewlinschte Text gewdahlt werden.

Neuer Eintrag

Eintrag:

x

Abb. 246: Eingabemaske Neuer Eintrag

Bei einspaltigen Auswahlmasken, z. B. bei Gebihren, Textbausteine, Rechnungstext Fakturierung kann nur der
neue Eintrag eingegeben werden. Anderenfalls kann zusatzlich eine Kurzbeschreibung zu dem Textbaustein ein-
gegeben werden. Der neue Textbaustein wird automatisch als neue Zeile an das Ende der Auswahlmaske ange-
fugt.
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Loéschen von Eintragen

Bei Masken im Format *.msk kdénnen Eintrdge Uber die Schaltflache }'-: entfernt werden. Mithilfe des Eintrags
Léschen im Kontextmenu wird der markierte Eintrag aus den Masken, die im *.txt-Format vorliegen, z. B. die
Auswahlmasken der Verbraucherinsolvenz, entfernt.

Eintrage verschieben
Um markierte Eintrage in Masken im Format *.msk per Drag & Drop zu verschieben, ist zunachst die Schaltflache
Verschieben zu wahlen.

Die Eintrage einer Maske im txt-Format kdnnen sortiert werden, indem der Eintrag, der an eine andere Position
verschoben werden soll, gewdhlt und per Drag & Drop an die neue Position verschoben wird.

14.2 Briefkopfe

Unter Briefkdpfe stehen Briefkopfdateien fiir den Direktdruck zur Verfligung, wie sie in der Kanzleitextverarbei-
tung und weiteren RA-MICRO Programmmodulen wie Geblihren, Zwangsvollstreckung usw. Verwendung finden.

14.3 Textauswabhl

|~=“ Textbausteine Textverarbeitung Allgemein X
Suchen in Dateien ?(

GK2.ATF 02.03.201014.07:00 364 KB A

GKIRTF 02.03.201014:0700  .7KB

GR4.RTF 02.03.201014:07:00  31.0KB

GKS.ATF 24.02.201018:0302 4368

GRE.itf 17.11.2011 145702 GO7B

GKZ.RTF 02.03.201014:07:00  30.4 KB

GKA.RTF 16.11.2011 1211:53  1.6KB

K1t 28.11.2011 185714 1.9KB

K21t 16.11.2011 1015:28  1.9KB

K3t 1611.2011 101532 11 KB

KDECK1RTF 02032010 14:07:00  46KB

KDECKZRTF 24.02.201018:0302  560B

KDECK3RTF 0203210140700  41KB v

Dateityp |« [RTF - Texte) | Sotierennach | bgieinamen ~

175 Dateien aus drahtest'

5 & x

Abb. 247: Maske Textauswahl, Ordner ra\text\

Uber die Eintrage standard\, text\, v\, vollzug\text wird die Textauswahl/ mit den in den bezeichneten Ordnern
gespeicherten Textbausteinen aufgerufen. Diese kdnnen nach in diesen Dateien enthaltenen Begriffen gewahlt,
aus den Ordnern entfernt, nach verschiedenen Merkmalen sortiert, in einer Vorschau angezeigt oder auch

gedruckt werden. Der gewdhlte Textbaustein wird Uber die Schaltflache zur Bearbeitung in die Programm-
funktion Standardtexte geladen.
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14.4 Textbausteinaktualisierung

Bereits bei der Installation von RA-MICRO wird Uber den Installationsassistenten die Auswahl getroffen, ob die
Textbausteine in WIR/ICH-Form zur Verfligung stehen sollen. StandardmaBig werden dabei Textbausteine in der
WIR-Form zur Installation vorgeschlagen.

Uber Rechtsklick auf den Eintrag Textbausteinaktualisierung kann ein Kontextmeni zur Anzeige und Umstellung
auf die gewlinschte Text-Form, hier die Ich-Texte aufgerufen werden.

e e O S S N

P,
e texty
- i
----- vollzugitext
- Texlhauslemaklualm
: WIR-Texte [(Endung ' er Texte
Ich-Texte

Abb. 248: Kontextmenii der Textbausteinaktualisierung zur

..... Wl
= vollzughtext
= T exthausteinaktualizierung

Anzeige/Umstellung von Textbausteinen

o WIR-Teste [Endung " neu"

Abb. 249: Textbausteinaktualisierung, hervorgehoben:

WIR-Texte als installierte Textbausteine

Mit Einfachklick/-touch auf den Eintrag Textbausteinaktualisierung kann Uber den zur installierten Textform ge-
hérenden Eintrag die Textbausteinaktualisierung aufgerufen werden. Damit erfolgt die Prifung, ob Textbausteine
in aktualisierter Form vorliegen. Neue Texte sind an der Endung .neu zu erkennen.

Mit einem Online Update gelieferte neue Textbausteine oder aktualisierte Fassungen bestehender Textbausteine
werden im Hauptpool gespeichert (z. B. \ra\text). Sie sind durch die Endung .neu (WIR-Form) bzw. mit der
Endung.neuich (ICH-Form) gekennzeichnet. Mithilfe der Textbausteinaktualisierung kdénnen die neuen Texte je-
derzeit angezeigt werden, mit der bisherigen Fassung verglichen und ggf. an die Kanzleianforderungen angepasst

werden.
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= Textbausteinaktualisierung WIR-Texte [m| X
Dihra
Textauswahl neue Bausteine
textg2.if. new 03.08.18 A
textgd0.ntf. new 161215
TEXTGKI0.RTF.neu 03.08.16
tewtz1 04, meu 19.07.16
106, 07.16

Yorhanden: D:\ra\STANDARD \textz109._rti NEU: D:\ra\standard\textz109.1tf. neu
Verdana = PO S]|FrU|EE==E ~ wmx Verdana s oA FrU|[EEEE & wx £
nachstehender Betrage. Py ~
die Rdumung der Wohnung des oben bezeichneten Schuldnersin ?°
Hauptforderung %4
Zinsen der Hauptforderung $12 Sollte der angegangene Gerichtsvollzieher im Gerichtsbezirk des Vaolls
Kosten 311 zustindig sein, wird dieser gem3B § 802e Absatz 2 7ZPO beauftragt, ¢
Kostenzinsen %10 Gerichtsvollzieher weiterzuleiten und den Glaubigervertreter hieriiber zi
abzal. Zahlungen 314 -
Gesamtforderung 56 Ich bitte um Ubersendung des R3umungs- und Vollstreckungsprotokolls
die Ubersendung der Rechnungskopien, aus denen sich die Zusammer
zuziiglch etwaiger nachstehend berechneten Gebiihren flr diesen Auftr ergibt.
Rechtsanwalt Rechtsanwalt
W v
< > £ >

@ ginzeln iibemehmen 2 alle Libemehmen T nicht iibemehmen ) libersorinaen §tart

Abb. 250: Maske Textbausteinaktualisierung, hervorgehoben: Textauswahl neue Bausteine

Die zur Verfligung stehenden neuen Bausteine werden unter Textauswahl neue Bausteine angezeigt. Der
gewahlte Textbaustein in der aktualisierten Fassung wird zum Vergleich jeweils rechts neben der bisherigen Fas-
sung mit der Moglichkeit angezeigt, den aktualisierten Textbaustein einzeln zu Gbernehmen, nicht zu tbernehmen
oder die Auswahl zu Uberspringen, um spater eine Entscheidung zu treffen.

Bei Ubernahme des neuen Textbausteins wird der vorhandene Text Uiberschrieben.

5 Bei Entscheidung gegen die Ubernahme der Aktualisierung (Auswahl nicht iibernehmen), wird der aktuali-
sierte Baustein geldscht und steht anschlieBend nicht mehr zur Verfligung.

Es ist zu beachten, dass bei Ubernahme eines aktualisierten Textbausteins auch die eingefiigten Anderungen in
der bisherigen Fassung Uberschrieben werden. Wird die Auswahl Gbersprungen, wird der Textbaustein beim
nachsten Aufruf der Textbausteinaktualisierung wieder zur Ubernahme vorgeschlagen. Die Auswahl wird mit
Start bestdtigt. RA-MICRO flhrt die Auswahl aus und ,springt" danach ggf. zum nachsten in aktualisierter
Form vorliegenden Textbaustein in der Liste Textauswahl neue Bausteine.

Durch das Speichern des neuen Textbausteins wird zugleich die Auswahimaske des entsprechenden Programm-
moduls aktualisiert, sodass die manuelle Einfligung neuer Textbausteine in die Auswahlmasken des entsprechen-
den Moduls, z. B. Gebuhren, entbehrlich ist.

Um aktualisierte Textbausteine in der Datenschnittstelle Microsoft Word hinzuzufligen, wird Uber die dortige
Programmfunktion Textbausteinverwaltung mit Baustein-Update die Textbausteinaktualisierung aufgerufen.

14.5 Text auf Standard zurticksetzen

Textbausteine im RTF-Format kénnen mithilfe der Programmfunktion Standardtexte auf die Standardschrift zu-
rickgesetzt werden.

Das Andern jedes einzelnen Textes ist somit nicht mehr erforderlich. Die Standardschrift direkt kann nach dem
Start der Programmfunktion Standardtexte mit Rechtsklick auf einen Eintrag flr alle Textbausteine einer Maske
oder fur samtliche Programmtexte Gbernommen werden.
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15 Supportdesk

Supportdesk

o 3
o —

| Favoriten®

£ Kenzlei
My seandirctece
D quickiesmer
- %&pmrﬂak
@ Supportmeldung ProgrammstSrung
@ Ver Ot Partner
214 Schulungspartner
-;‘ Anwengerrundschreiben
[ TeamViewer (Sechccess)
() Supportanalyse
Aktuelle Hinweise
gy Technisches Supportmodul
A Oniine pasch
fir, Supporiakte
g vissen
WY Wiewer
- clee
[+]
» Kostenblatt
» () Mshnverfshren
B Mobil ap
» 4 Noteriat
» | Offene Posten
» i Online Recherchen

» -/ Schriftverkehr

Abb. 251: PD +, Supportdesk

Der RA-MICRO Supportdesk fasst alle fir den Anwender in RA-MICRO zur Verfligung stehenden Informations-
quellen wie Aktuelle Hinweise, Anwenderrundschreiben usw. zusammen.

15.1 Aktuelle Hinweise

Alduelle Hinweise

Die Aktuellen Hinweise enthalten Beschreibungen von Programmneuerungen, chronologisch und nach RA-MICRO
Modulen sortiert. Wir empfehlen die Durchsicht nach jeder Aktualisierung von RA-MICRO.
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15.2 Anwenderrundschreiben

—7

Anwenderrundschreiben

HierlGber kann stets das letzte von RA-MICRO herausgegebene Anwenderrundschreiben eingesehen werden.

15.3 Online-Patch

Online Patch

Online-Patch dient dem Abruf etwaiger Patches zur Programmverbesserung oder Behebung von Programmfehl-
funktionen.

15.4 Schulungspartner

Schulungspartner

Unsere RA-MICRO Vor-Ort-Partner fihren nach individueller Vereinbarung RA-MICRO Schulungen fiur die Kanzlei
und deren Mitarbeiter durch. Nahere Informationen auf http://www.ra-micro.de/schulungen-ra-micro/.
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15.5 Supportakte

i

Supportakte
@ £-kte Fenster & I 7 - O X
1 Mandant Supportakte NS e Eé Filter ~ Datum absteigend ~
B 1000/ 50 (1) Datum DKz Postkorb Status  Status Beteiligter

06.11.17  Irecht94@gmail.com SUP_1/80_2017_0C ;
06.11.17 1] 2 Irecht94@gmail.com
O
1
»
»
m K < [1ln > > = -B + C O B = v

Abb. 252: Maske E-Akte Fenster: Ansicht Supportakte

Im Supportdesk dient das E-Akte Fenster zur schnellen Einsicht des RA-MICRO Verwalters in die laufende
Supportakte 1000/50. Siehe hierzu den Abschnitt 16.6 Supportmeldung/Programmstérung auf S. 242.
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@ System- und Versionsinformationen

RA-MICRO Info

Lizenznummer:
Versionsnummer:

Betriebssystem:

Monitare:

Verzeichnisse:

M5 Office:

SQL Module:

Aktive Programme:

Supportanalyse

1/80

2018.02.015 vom 19.02.2018

Windows 10 Enterprise 64Bit

(Buildversion 6.3.16299)
1

Temp-Verzeichnis

Windows Benutzerverzeichnis

WWS-Schnittstelle:
Version:
Kalender-Addin:

Interne Schnittstelle
Excel

Outlook

Word

Adressen
Aktenregister
Anlagenbuchhaltung
E-Akte

erw. Beteiligtenverw.

Finanzbuchhaltung Il

27
18131

v

AL L §

Arbeitsplatze:
Alktiver Pool:
Exe-Pfad:
Daten-Pfad:

Xenocode-Verzeichnis

Winexe-Verzeichnis Datenpfad

Externe Schnittstelle
Excel

Qutlook

Word

Kellisionsvorpriifung
Kostenerfassung
Notariat Blicher
WDM

Zeithonorar

RA-MICRO Dienste Starter ( ra.dienste.starter.exe )

30
Hauptpoal
cra\winexe

Divra

L4

LS S L G ¢

e Team\Viewer

=4

v

x

Abb. 253: Maske System- und Versionsinformationen

Beim Aufruf der Supportanalyse werden die auf dem jeweiligen Arbeitsplatz zur Verfligung stehenden RA-MICRO
Programminformationen Ubersichtlich fir den Supportfall zum nachfolgenden Kontakt per TeamViewer bzw. per
E-Mail an den RA-MICRO Support aufbereitet.
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15.7 Supportmeldung Programmstérung

Supportmeldung Programmst&rung

Woussten Sie schon?

Mit der 2017 eingeflihrten Programmfunktion
w Kanzlei/Supporidesk/Supportmeldung Programmstérung
kéinnen Programmstdrungen — insb. Fehlermeldungen auf
dem Bildschirm — automatisiert per E-Mail der zustandigen
RA-MICRO Produktionsabteilung mitgeteilt werden. Bitte
verwenden Sie daflir kiinftig ausschlieBlich diese Funktion
Supportmeldung Programmstérung. MNeu ist die Einflhrung
einer automatisch vergebenen Support-Ticket Nummer sowie
die EinfGhrung einer Supportakte 1000/50 in allen RA-MICRO
Kanzleien. Wir empfehlen, kiinftig alle
Supportkorrespondenz in die E-Akte 1000/50 zu speichern,
dieser Betreff wird wvon Seiten RA-MICRO bei
Supportkorrespondenz  kiinftig  angegeben.  Weitere
Informationen entnehmen Sie bitte der Online Hilfe

Supportdesk.

l:‘ Dieses Fenster nicht mehr anzeigen

Abb. 254: Programmmeldung zu RA-MICRO Aktualisierung

Bereits beim Start des RA-MICRO Supportdesks wird - sofern nicht zwischenzeitlich abgewahlt - das oben
abgebildete Wussten-Sie-schon-Fenster aufgerufen, das in Kurzform die Funktion der Supportmeldung/Pro-
grammstérung erklart.

Mit der neuen Programmfunktion kann in Supportfadllen aus RA-MICRO heraus per E-Mail eine Anfrage an den
RA-MICRO Anwendersupport gesendet werden. Das Formular ist dann zu verwenden, wenn es sich um
Fragen/Fehler handelt, deren Bearbeitung durch den telefonischen Support (z. B. durch Beantworten von Anwen-
dungsfragen oder Uberpriifung der Einstellungen) nicht abschlieBend méglich ist.

Das Formular enthalt alle fir den Support relevanten Informationen und wird anhand der Auswahl des RA-MICRO
Moduls/Programms direkt an das zustandige Fachteam gesendet. Eine Kopie der Anfrage wird zu Archivzwecken
in die Supportakte 1000/50 gespeichert. Antworten des Fachsupports per E-Mail kdnnen ebenfalls in die Sup-
portakte gespeichert werden, sodass der Vorgang auch zu einem spateren Zeitpunkt nachvollzogen werden kann.
Bei telefonischer Bearbeitung der Anfrage kann zum Dokument eine Notiz tiber das Ergebnis gespeichert werden.
Sollten Unsicherheiten bei den erforderlichen Eingaben bestehen, ist der telefonische Anwendersupport gern beim
Ausflllen des Formulars behilflich.

Folgende Informationen werden in der Supportmeldung/Programmstérung automatisch ermittelt: Lizenznummer,
RA-MICRO Programmversion und Windows Version. Alle weiteren Angaben sind zu ergéanzen, wobei auf moéglichst
vollsténdige und genaue Angaben zu achten ist. Infopoints an verschiedenen Stellen bieten zusatzliche Unter-
stliitzung beim Ausfillen des Formulars.
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@ Supportmeldung Programmstérung = o X

Lizenznummer:* 1/80 Programmversion:* 2018.03.007 vom 06.03.2018 08:35
Kanzle ‘ ‘ RA-MICRO Modul:* ‘ ‘ e ‘
Ansprechpartner:* ‘ ‘ RA-MICRO Programm: ‘ ‘ - ‘
E-Mail* ‘ ‘ SQL Programm: ‘ ‘ v ‘
Telefon: ‘ ‘ Windows Version: Windows 10 Enterprise, 64 Bit, Buildversion 6.3.16299

MSs Office Version: ‘ ‘ v ‘
Storung st reproduzierbar: 1 ) Nein Beschreibung der Programmstrung:*

Die aufgetretene Storung sollte moglichst genau und nachvoliziehbar beschrieben werden.

Tritt sporadisch auf Eine vollstandige Supportmeldung sowie das Hinzufiigen von Screenshots ermaglichen

eine schnellere und ggfis.

Starung tritt auch an anderen 99 g
) Ja ®) Nein
Arbeitsplatzen auf: Kurzbeschreibung:*
Datenstérung; ) Keine Daten unrichtig Datenverlust
Mehrplatztechnologie
Terminal-Server: Ja *) Nein
Text hier eingeben.

Windows Server: Ja ®) Nein
vSystem vNAS Ja *) Nein

Screenshot per Drag & Drop anhangen:
*= piichtfelder

Dateien in diesen Bereich ziehen.
Dateien wahlen

Abb. 255: Maske Supportmeldung Programmstérung
Beim Bestatigen der Eingaben mit Ok wird das Formular an das Standard E-Mail Programm zum Versand Uber-

geben und automatisch in die Supportakte 1000/50 gespeichert. Zur Einsicht der Supportakte in der E-Akte oder
im E-Akte Fenster ist das Verwalterrecht erforderlich.

15.8 TeamViewer (SecAccess)

TeamViewer (SecAccess)

Das Fernwartungstool TeamViewer dient der zeitlich beschrénkten Freigabe des Bildschirms und/oder Dateisys-
tems flr die Ferngesteuerte Bedienung des PC-Arbeitsplatzes durch den RA-MICRO Support. TeamViewer gene-
riert automatisch die flr die validierte Verbindung zum Support-Arbeitsplatz erforderlichen Zugangsdaten, die
dem Supportmitarbeiter mitgeteilt werden.

Die TeamViewer Einstellungen ﬂ umfassen Optionen zur Aktivierung des Ereignisprotokolls, Offnen eventueller
Logdateien, der Konfiguration von Proxy-Einstellungen sowie zu Aufnahmegerat und -qualitat fir Audio- und
Videokonferenzen.

Kanzlei



244

15.9 Technisches Supportmodul

Technisches Supportmodul

Das Technische Supportmodul dient als Hilfsmittel flir den technischen Support. Es bietet viele technische Infor-
mationen zum Arbeitsplatz-PC und der Computeranlage. Es enthalt Test- und Analyse-Funktionen, die Hinweise
auf mogliche Ursachen fiir die Stérung des Programmablaufs von RA-MICRO aufzeigen kdnnen.

rz Die vielfaltigen Méglichkeiten des Technischen Supportmoduls sollten nur in Zusammenarbeit mit dem Tech-

nischen Support von RA-MICRO genutzt werden!

Technisches Supportmodul i

7
RA-MICRO

Benutzen Sie das Technische Supportmodul
nur in Zusammenarbeit und Aufforderung mit dem
RA-MICRO Support bzw. einem RA-MICRO Handler

Abb. 256: Hinweis zur Nutzung des Technischen Supportmoduls

Das Technische Supportmodul ist so konzipiert, dass der Anwender unter Fernanleitung durch den Technischen
Support die so gewonnenen Informationen ohne gréBeren Aufwand an den Supportservice weitergeben kann.
Programmfunktionen, die auf die jeweilige Systemkonfiguration nicht zutreffen oder nicht unterstitzt werden,

sind ausgegraut.

a) RA-MICRO

BT LR
RA-MICRO

El XP Trace

& DB-Wartung

RA-MICRO

Schnittstellen Tools saL

% Dienstprogramme = %+ 32ra Protokoll

System

System Spoon

G FA Funktionen~ % 32RA

@ Debug-Modus El XP TraceNet [§d Parameter %2 E-WF Protokollviewer = Fibu Q Htm|Pdf Pool
Feev o6 Mapi/Tapi~ [ Mail - W@ Packen/Sichern = -, Volltextsuche
Funktionen Trace Dienstprogramme Zusatzfunktionen Prozesse

Suche  Benutzer 182101 TechTool — O X

Suchen ]

Q OutlookPdf !’:§ Prozesse

installierte RA-MICRO Version

Lizenzangaben

Anzeige: 18051.01 | 20.02.2018 | 2018.02.016 Kundennummer: 1/80
Lokal: 18051.01 d:Ara\upd Kundenname: RA Recht
Netz: 18051.01 d:\ra\winexe\update Sonstige Einstellung
Startdatei: 18.2.15.1 d:\ra\winexe\rmx.32ra.exe Benutzernummer: 1
Sync Netz| (Sync Lokal Beteiligtenverwaltung: Erweiterte BW
Update Programmpatch: mx.prg.exe
Updateort: Web Fremdkomponenten: Fremdkomponenten-Update
UpdateTermin: bei Programmstart RA-MICRO Pfade
UpdaterVersion: 18.1.18.0 Datenpfad: Divra
Updater Proxy: Proxy nicht benutzt Poolpfad: Divra
Downloadpfad: Davra\winexe\update Netzpfad: D:vra
Einstellungen dndern: D:ra\winexe\update\rmx.update.exe Exera: Dy
Exepfad: chra\winexe
Eaktenpfad: 7: Divra

Abb. 257: Technisches Supportmodul, RA-MICRO

In der Startansicht stehen Programmfunktionen fiir Wartung und Analyse von RA-MICRO zur Verfugung. Darunter
wird in einer Ubersicht der aktuelle Status der installierten RA-MICRO Version mit direkten Links auf RA-MICRO
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Ordner, das Online Update - in der o. a. Abbildung unter Einstellungen andern:- oder auf die Uber - erreichbare
Maske Logdateien angezeigt.

Wird die installierte RA-MICRO Version rot angezeigt, kann dies bedeuten, dass eine zur Versionsdatei im

RA-MICRO Installationsordner (sog. Exera Laufwerk) unter \ra\upd unterschiedliche Version gestartet wurde.
Ursache kann z. B. der Start der Datei rmx.32ra.old.exe sein.

Die Schaltflachen Sync etz und Sync Lokall sind nur aktiv, wenn die rmx.prg.exe.ver im Datpath (Datenpfad)
und in Exera unterschiedlich sind. |Sync MNetz kopiert die rmx.prg.exe.ver von Exera nach Datenpfad; =ync Loka
kopiert diese von Datenpfad nach Exera.

TS Update wird nur angezeigt, wenn im Ordner [Datenpfad]:\ra\winexe\update eine rmx.prg.exe.adm vorhanden
ist. Dies weist i. d. R. darauf hin, dass es im System einen Terminalserver gibt. Beim Ausfiihren des Technischen
Supportmoduls auf einem Terminalserver ist dies an dem Zusatz (TS) an der Registerkarte System zu erkennen.

Klick auf einen unterstrichenen Eintrag 6ffnet den Ordner im Dateiexplorer bzw. die entsprechende Datei.

Sonstige Einstellung
Benutzernummer: 1

Beteiligtenverwaltung: Erweiterte BV

Programmpatch: rmx.prg.exe
Fremdkemponenten: Fremdkomponenten-Update
RA-MICRO Pfade - RA-MICRO Mobil AP aktiv
Datenpfad: Adra

Poolpfad: Adra

Netzpfad: A

Exera: DA

Exepfad: cira\winexe

Eaktenpfad: 71 Ara

Abb. 258: Technisches Supportmodul, RA-MICRO, hervorgehoben: RA-MICRO Mobil AP aktiv (Ausschnitt)
Wird das Technische Supportmodul aus einem Mobil AP aufgerufen, wird dies wie in Abb. 258 angezeigt.

RA-MICRO
1= Bei Aufrufen, in welchen ein Passwort abgefragt wird, ist stets Riicksprache mit dem zustandigen
RA-MICRO Fachteam vorzunehmen.

Funktionen:
DB Wartung
Uber DB Wartung erfolgt der Aufruf verschiedener SQL-Datenbanken.

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

Debug-Modus
Debug-Modus ein- oder ausschalten. Der eingeschaltete Debug-Modus ist an dem griinem
Schriftzug zu erkennen:

Inaktiv: ¢¢ Debug-Modus
Aktiv: ¢ Debug-Modus

Beim Start von RA-MICRO wird Schritt flur Schritt angezeigt, welche Aktion gerade ausgefihrt
wird. Der Debug-Modus muss anschlieBend wieder ausgeschaltet werden.

EBV
Hiertber wird die Konvertierung der Erweiterten Beteiligtenverwaltung rickgéngig gemacht.
Fur das erforderliche Passwort bitten wir um Kontaktaufnahme zum RA-MICRO Support.

Trace:
XPTrace/XPTraceNet
Diese Befehle analysieren die RA-MICRO Programmfunktionen und erstellen ein Analyseproto-
koll.
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MAPI/TAPI:
Mapitest/Tapitest
Hierbei handelt es sich um Testprogramme flir den Versand von E-Mails Giber die MAPI-Schnitt-
stelle bzw. fir die Telefonie Uber die TAPI-Schnittstelle.

Dienstprogramme:
Dienstprogramme
32dienst
Ermoglicht den Aufruf verschiedener Dienstprogramme zu RA-MICRO.

Allg. Einstellungen
Startet die Allgemeinen Einstellungen von RA-MICRO.

Parameter
Ermdglicht die Anderung von Programmparametern.

Mail:
E-Mail Log
Ruft eine Auswahl zur Anzeige von Logdateien des Kanzlei E-Mail-Receivers an. Dieser holt
die Daten der elektronischen Post, E-Mails, EGVP, EDA, E-Rechtsschutz, SCHUFA und
SUPERSCHECK ab und gibt diese zur Verarbeitung weiter.

32ra Protokoll
Aktiviert die Protokollfunktion der 32ra.exe. Die erstellte Datei ist unter
%userprofile%\RA-MICRO\logfiles\1prgstart.txt zu finden.

E-WF Protokollviewer

Startet das RA-MICRO E-Workflow Datei Export / Import Protokoll. Die enthaltenen Protokolle,
z. B. zum Kanzlei E-Mail Receiver, zur Erstellung der E-Akten Archive oder zur Volltextsuche
der E-Akte.) dienen im Supportfall der Kontrolle der jeweiligen Programme.

RA-Funktionen:
Sachbearbeiter
Programmfunktion zum Tausch von Sachbearbeitern. Diese Supportfunktion ist fur den
Wechsel der Zustandigkeit eines Anwaltes A auf die zuklinftige Zustandigkeit eines Anwal-
tes B ausgelegt. Die Verwendung dieser Konvertierung ist nicht folgenlos und hat insbe-
sondere Auswirkungen in der Finanzbuchhaltung sowie im Sozienanteilsbereich.

Referate

Programmfunktion zum Tausch von Referaten. Diese Supportfunktion ist flir den Tausch
von Referaten ausgelegt. Wegen der tiefgreifenden Auswirkungen auf Daten der Finanz-
buchhaltung sollte der Referatetausch méglichst nicht durchgeflihrt werden, wenn mit der
Finanzbuchhaltung gearbeitet wird.

Register

Supportfunktion zum Kiirzen des Aktenregisters. Hierliber werden alle Akten des Jahrgangs
geldscht, deren Aktennummer gréBer ist als die im Dialog zum Kirzen des Aktenregisters
eingegebene. Die Kiirzung des Aktenregisters kann z. B. dann sinnvoll sein, wenn bei der
Aktenanlage von automatischer auf manuelle Aktennummernvergabe gewechselt und z. B.
statt der Aktennummer 320/18 die Aktennummer 3200/18 eingegeben wurde. Nach an-
schlieBendem Zurickwechseln auf die automatische Aktennummernvergabe ware die
nachste automatisch vergebene Aktennummer die 3201/18. Um diese Licke im Aktenre-
gister zu schlieBen, besteht die Moglichkeit, alle nach der Aktennummer 320/18 angelegten
Akten zu I6schen. Akten, die sich in dem zu klrzenden Bereich finden, kénnen bei Bedarf
vor dem Kirzen kopiert und manuell unter einer fortlaufenden Aktennummer, z. B. 321/18
gespeichert werden.

== Dieser Befehl ist nur aktiviert, wenn das Recht Verwalter vorliegt oder es keine sql.ini
gibt.
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Rechte

% Passwortabfrage *

Passwort zum Abschalten der verschlisselten Rechte

Passwort:

QK Abbrechen

Abb. 259: Maske Passwortabfrage

Das RA-MICRO Hauptmenil muss zur erfolgreichen Durchfiihrung der Rechteentschliisse-
lung beendet werden. Das Technische Supportmodul bleibt dabei gestartet und die Ent-
schlisselung kann auf allen Arbeitsplatzen einschlieBlich des Arbeitsplatzes, an dem die
Entschllisselung ausgeldst wird, aufgehoben werden. Abgeschaltet wird dabei die standard-
maBige Verschlisselung der Benutzerrechte, die bei Verwendung des Start-Passworts in
der Benutzerverwaltung erfolgt. Der Vorgang wird abgebrochen, wenn nicht alle Anwender
im Kanzleinetz RA-MICRO beendet haben. Bei Aktivierung der Rechteentschliisselung ist
der RA-MICRO Support gerne behilflich.

Import Kalender +
Programm fiir den Kalenderimport, wenn der Kalender + noch nicht aktiv ist oder falls ein
Kalender bei der Umstellung auf den Kalender + versehentlich nicht importiert wurde.

Konvertierung Beteiligtenverwaltung

Diese Supportfunktion steht nur zur Verfligung, wenn noch nicht auf die erweiterte Betei-
ligtenverwaltung umgestellt wurde. Es wird dann zur Aktivierung der Erweiterten Beteilig-
tenverwaltung das Konvertierungstool aufgerufen.

Fibu

Mit dieser passwortgeschlitzten Supportfunktion kdnnen Buchhaltungsdaten geléscht werden.
Zum angegebenen Jahrgang besteht im Rahmen der Programmfunktionen zur Finanzbuchhal-
tung die Moglichkeit, das Journal, Sachkontensalden und Anfangsbestande, die Offene-Posten-
Liste sowie den Eigenverbrauch zu |6schen. Im Fall des Aktenkontos kénnen alle Aktenkonten
geldscht, die Gesamtsalden auf null gesetzt sowie die Salden der Akten- und Forderungskonten
in der Akteninfo aktualisiert werden.

1z Diese Daten sind nur in Absprache mit dem RA-MICRO Support zu léschen. Dieser teilt

auch das fir diesen Zweck erforderliche Passwort mit.

Packen/Sichern:

LD Daten komprimieren C:\Users LRecht... — O =
@J Hinzufuigen  Extrahieren ?{ fLktionen -
Name | Datumn | GrijBe| Komprimnierte Gr... | Fa
Quellentsikh300.. 2307202 370610 366322
Quellenheikh180.. 12032000 224839 104370
Quellentsik4180..  30.07.2012 41927 2616056
Quellenheikh180..  13.12.2011 132249 18468
Quellentzik4180..  01.06.2011 1221904 1187638
Quellentziky180..  25.06.2011 580081 477908
Quellentzik4180..  12.04.2010 162 E5
Quellentziky180...  05.06.2011 1260880 467514
Quellenhzikh180..  18.03.2010 17865 14953
Quellentsik4180..  15.03.202 BE2046 652129
Quellenheikh180..  24.03.2000 132629 187837
Quellentsikh180..  01.06.2011 269943 147873
Quellenhzikh180..  01.06.2011 103171 9EE419
Quellentzik4180..  15.03.2012 1408239 1130774
Quellentziky180.. 12.03.2010 101425 27068
Quellentzikh180..  25.06.2011 4275 593
Quellentziky180...  30.07.2012 370682 368312
Quellentskh180.. 1312201 1154768 1043530
Quellentsikh180.. 13122011 2369757 2238R37
Quellenheikh180.. 1303202 181666S 1747772
Quellentsikh180.. 13122011 186437 177264
Quellenhzikh180.. 02.04.2012 1272215 1223568 v
£ >
31.05.2017 18:09

Abb. 260: Maske Daten komprimieren
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Packen

Mit der Supportfunktion Packen kénnen gréBere Dateien oder Verzeichnisse komprimiert
("gepackt") und dekomprimiert ("entpackt") werden. Ist die Datei bzw. das Verzeichnis
etwa zu groB flir den Versand per E-Mail oder Speicherstick, ist eine Komprimierung auf
eine geringere GroBe moglich.

Ein weiterer Anwendungsfall ist die Archivierung gréBerer Dateien oder Verzeichnisse in
wenig speicherintensiver Form auf Festplatten oder anderen Datentragern.

Um eine Datei oder ein Verzeichnis zu komprimieren, ist zunachst die Schaltflache D zu
betatigen. Es wird dann ein neues Archiv angelegt, indem Pfad und Dateiname gewahlt
werden, unter dem das neue Archiv gespeichert werden soll. In das so erstellte neue Ver-
zeichnis sind anschlieBend lber die Schaltflache Hinzufiigen der Ordner oder die betreffen-
den Dateien, die komprimiert werden sollen, zu wahlen.

Entpacken

Die im Format *.zip komprimierten Daten werden auf folgende Weise extrahiert: Ein-
fachklick/-touch auf die Schaltflache &% und Angabe des Dateipfads, unter dem das Ar-
chiv gespeichert ist, folgt Einfachklick/-touch auf Extrahieren, um die Daten zu entpa-
cken. Sie werden unter dem angegebenen Zielpfad gespeichert und kénnen wie gewohnt
gedffnet und bearbeitet werden.

Rucksicherung

€ Rucksicherung zentrale Parameterdatei [m} X

Sicherung vom: ~

Bezeichnung Sicherung vom 31.06.2017 [P i auf D-\ra |Daten von D-\ra Akl «
Lizenznehmer R& RARecht & RéARecht 5

Kundennummer 1/80 1480

Erste Aktennummer 1/08 1/08

Speicherung Druckdateien

Ablagenummer 1] 0 1]

Ablagenummer Motariat a 0 1]

Adressnummer 25284 35284 oae88

Akbennumnmer 2008 1436/08 1436/08 0/08

Aktennummer 2009 1866/09 1866/09 0/09

Abktennummer 20110 95330/10 99330/10 1410

Akbennummer 2011 21321 2132 10411

Aktennurnmer 2012 i T2 112

Abktennummer 2013 10A3 1mA3 013

Akbennummer 2014 314 314 014

Aktennurmmer 2015 315 3415 0415

Akbennummer 2016 13416 13416 13416

Akbennumnmer 2017 117 117 117

Belegnummer FiBu 10 10 -
A »

& ®

Abb. 261: Maske Riicksicherung zentrale Parameterdatei

Die Supportfunktion Ricksicherung dient der Ricksicherung der im Datenlaufwerk, z. B.
j:\ra, im Verzeichnis rasich gespeicherten Datei DATUM. Vor der Ricksicherung kénnen die
in dieser Datei gespeicherten Eintrage anhand der Auflistung in der Maske Ricksicherung
zentrale Parameterdatei geprift und bei Bedarf auf den gepriften Stand zurlickgesichert
werden.
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Druck

Druckdateien zu abgelegten Akten auslagern E|

I¥ in E-Akte archivieren
zu prifende Druckdateiverzeichnizse

alle prufen e DocFomat
zentral beriicksichtigen
BB ertzer 1

Zu piiifende D ateien; 1]

= »x

Abb. 262: Maske Druckdateien zu abgelegten Akten auslagern

Hieriber kénnen die Druckdateien bereits abgelegter Akten aus den jeweiligen Verzeich-
nissen ausgelagert werden. Die Priifung steht fiir alle oder einzelne Benutzer zur Verfiigung.
Die Auslagerung erfolgt in das Verzeichnis [Datenpfad]:\ra\DDSicherung, z. B. j:\ra\DDSi-
cherung.

Dabei werden Druckdateien einzelner Benutzer in 0. g. Verzeichnis unter der jeweiligen
Benutzernummer gespeichert, z. B. die Druckdateien des Benutzers mit der Benutzernum-
mer 1 im Verzeichnis D1.

Neben dem RTF-Format (Standard) finden optional auch Druckdateien in den Formaten
DOCX und DOC Berucksichtigung. Hierbei wird allerdings je Datei versucht, Word im Hin-
tergrund zu starten. Daher kann die Auslagerung von Dateien im Format DOCX bzw. DOC
mehr Zeit in Anspruch nehmen.

Eine Hinweismeldung zeigt den Abschluss der Auslagerung an. In dieser ist auch zu erse-
hen, wie viele Dateien in welches Verzeichnis ausgelagert wurden.

1z Eine Auslagerung ist nicht méglich, wenn die Druckdatei noch zu einer Bestands-Akte
gespeichert ist. Konnten Dateien nicht ausgelagert werden, wird dies in der Protokoll-
datei FilesCheckInfo.txt vermerkt.

32ra
Beendet RA-MICRO nach Bestatigung, dass alle RA-MICRO Prozesse automatisch beendet wer-
den, und startet das Hauptmeni mit der Anzeige von Debuginformationen neu.

HTML/PDF

Dient der Auswahl zwischen verschiedenen Konvertierungsmethoden von HTML-Dateien in das
PDF-Format.

Volltextsuche
Setzt die Volltextsuche auf den Auslieferungsstand der E-Akten Suche zurck.

OutlookPDF
Ermoglicht die Anderung der Konvertierungsmethode von Outlook-Dateien in das PDF-Format.

Pool
Zeigt die eingerichteten Datenpools an.
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Prozesse:
Prozesse
B mE - RA-MICRO System Suche Benutzer 182191 TechTool = O X
“ RA-MICRO Schnittstellen Tools saL Systemn Spaon Suchen &
# DB-Wartung @XP Trace % Dienstprogramme » <% 32ra Protokoll & RA Funktionen= < 32RA @ CutlookPdf
[ Debug-Medus @XP TraceNet  |[§M Parameter %2 E-WF Protokollviewer = Fibu @ HtmlPdf E Pool
= £ev o Mapi/Tapi - [ Mail - W@ Packen/Sichern = -, Volltextsuche
Funktionen Trace Dienstprogramme Zusatzfunktionen Prozesse
ra/.communication.directmessages 18.1.16.1 - 4
ra7.central.mail.receiver 17.5.18.0 »
ra.dienste.starter 17.11.10.85378 b 3
32KISrvr 17.1005.0001 b 3
32dms 18.1.18.1 »
32ra 18.01.0010 ®
ramicro.tilemenu 18.1.29.1 *
rmCalendarService 18.1.23.0 4
rmx.tool.prg 18.2.19.1 b 4
ramicro.tocls.epktray 18.1.29.1 o
32dms 18.1.18.1 > 4

Abb. 263: Ansicht Prozesse des Technischen Supportmoduls

Prozesse zeigt die gestarteten RA-MICRO Prozesse an. Diese kénnen hier auch beendet wer-
den: Linksklick auf ein rotes Kreuz beendet den zugeordneten Prozess. Rechtsklick auf ein
beliebiges rotes Kreuz beendet alle angezeigten Prozesse. Beendet werden kann die Prozess-
Ansicht z. B. durch Klick auf eine beliebige Registerkarte des Technischen Supportmoduls.

Schnittstellen

RA-MICRO System Suche Benutzer 18.2.19.1 TechTool = a X
RA-MICRO Schnittstellen Tools saL System Spoon Suchen @

‘5 Office Schnittstelle s Tresor o Fotokopiekosten - DictaNet Debug 11, Office ClickOnce -

1§ Office Tools iy Zeithonorar | g Telefonkosten ~% DictaNet Supporttool
& Qutlook ohne Addin ~ “g Zeithonorar Il % RA-MICRO

Office con-Erstellung DictaNet Support

MS-Office Externe Schnittstelle

MS-Excel: 15.0.5007.1000 Excelschnittstelle: D:/ra/winexe/addin/excel/ra7.excelinterface
MS-Outlook: 15.0.5007.1000 Qutlookschnittstelle: D:/RA/winexe/addin/outlook/ra7.outlook.in
MS-Word: 15.0.4997.1000 Wordschnittstelle: D:/RA/winexe/addin/word/ra7.winwerd7.int
ClickToRum: £y False Kalenderschnittstelle: D:/RA/winexe/addin/rm8.kalender/Ramicro.
OfficePfad: C:\Program Files (x86)\Microsoft Office\Offi | Sonstige Verkniipfungen

Schnittstelle RA-MICRO-Icom: A%, worhanden

WW3Schnittstelle: 27 DictaNet-lcon: vorhanden

WWS-Pfad: "c\program files (x86)\microsoft office\offic | Tresor-lcom: worhanden

Word Addin Zweig: A% vorhanden Zeithonorar |-lcon: nicht vorhanden

Word Registry: i0. Zeithonorar ll-lcon: nicht vorhanden

Word VSTO-Version: 18.1.31.1 Fotokopiekosten-lcon: nicht vorhanden

Qutlook: externe Schnittstelle 18.2.15.0 Telefonkosten-lcom: nicht vorhanden

Kalender: externe Schnittstelle17.1.19.6

Excel: externe Schnittstelle 17.12.19.0

VSTO: 10.0.50903

Abb. 264: Technisches Supportmodul, RA-MICRO, Schnittstellen

Unter Schnittstellen stehen Tools und Supportfunktionen fir Office Schnittstellen zur Verfugung. Zu-
satzlich kénnen Desktopicons verschiedener RA-MICRO Tools erstellt werden. In einer Ubersicht werden
der aktuelle Status der installierten Schnittstellen und die vorhandenen Desktopicons angezeigt.

In welchem Zustand sich verschiedene Installationen befinden, wird durch Symbole verdeutlicht. Das
Symbol £4 markiert den Zustand mit OK. Das Symbol 1., bedeutet: Vorsicht, die Installation weicht

= %

vom Standard ab (Besonderheit). Das Symbol £ weist auf besondere Einstellungen oder fehlende
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Komponenten hin. Das Symbol ﬂ steht fiir weitere Informationen. Bei Word Registry wird angezeigt,
ob die Registry-Eintrage der Word-Schnittstelle + (extern) in Ordnung sind. Ggf. ist hier der Eintrag
Registryeintrdge Uberpriifen! zu sehen, wenn z. B. die externe Word-Schnittstelle zwar eingestellt, aber
nicht geladen wird.

Office:

Office Schnittstelle
Hierzu verweisen wir auf das Kapitel Einstellungen, MS-Office in diesem Handbuch.

Office Tools
Startet Tools und Einstellungen, die Microsoft Office betreffen.

Outlook ohne Addin
Startet Outlook ohne installiertes RA-MICRO Addin.

Icon-Erstellung:
Erstellt Desktopicons fir folgende Programmfunktionen: Tresor, Zeithonorar I, Zeithonorar II, Fo-
tokopiekosten, Telefonkosten und RA-MICRO.

Dictanet:

Dictanet Debug
Startet DictaNet im DEBUG Modus.

Dictanet Supporttool
Startet das DictaNet Supporttool. Dieses ist nur in Zusammenarbeit und nach Aufforderung
mit dem DictaNet Support bzw. einem DictaNet Handler zu nutzen.

Support:

Office ClickOnce
5 Office ClickOnce -

Registry Manifest
L8 Wordschnittstelle
tg CQutlookschnittstelle
L Excelschnittstelle
L Kalenderschnittstelle
Abb. 265: Auswabhlliste Office ClickOnce
Hiertber kénnen die installierten ClickOnce RA-MICRO Schnittstellen deinstalliert werden. Ist

die Option Registry Manifest vorher aktiviert worden, werden die VSTO Informationen der
RA-MICRO Schnittstellen aus der Registry flr die Deinstallation ermittelt und genutzt.
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Tools

1Sk N R&-MICRO System Suche  Benutzer 182191 TechTosl — 0O X
RA-MICRC Schnittstellen Tools sQL System Spoon Suchen @

4 Patchordner leeren % Analyse= = Scrrundll F AdoReparatur % Fremdkomponeten prifen B TeamViewer
jr RA Clean |§ Prg lokal # Installer & VSTO Reparatur
g Freischalten @il Schreibschutz #4 DDBAC/Cleanup ~ % Fremdkomponeten

Tools TeamViewer

Patchverzeichnis .LOO Dateien Anzahl: 1

Divrat\rawm001.100

Anzahl Dateien: 0
URL-Links
.Net Reparaturtool: :Net Repairtool

Prozessmonitortool: Prozessmonitor

Installierte Drucker
Drucker: 25
Infos

Datenupdate: 18003.01 04.01.2018 06:48

Abb. 266: Technisches Supportmodul, RA-MICRO, Tools

Unter Tools stehen diverse Programmfunktionen zur Verfiigung. Die Ubersicht enthélt u. a. den aktuel-
len Status des Patchverzeichnisses, das mit Linksklick auf den gleichnamigen Eintrag aufgerufen werden
kann, unter URL-Links die Download-Links der angegebenen Diagnosetools von Fremdanbietern, unter
Installierte Drucker die Anzahl der installierten Drucker sowie die Versionsnummer des letzten
RA-MICRO Datenupdates.

Anzahl Dateien: 3 Di\ra\winexe\update\patchira\winexe\Rmx.Tool.Prg.exe

TR Dira\winexe\update\patch\ra\winexe\_Rmx.Tool.Prg.exe
-Links
Di\ra\winexe\update\patch\system32\test1.txt |

Net Reparaturtool: -Net Repairtool

. - Prazascreanitar

Abb. 267: Technisches Supportmodul, RA-MICRO, Tools,
hervorgehoben: Patchverzeichnis (Ausriss)

Die Patchdateien werden rechts angezeigt. Dabei haben die Eintrage unterschiedliche Bedeutung:

e Schwarze Schrift: Datei im Patchordner wurde in die Virtualisierung gepatcht.

e Rote Schrift: Datei im Patchordner wurde nicht in die Virtualisierung gepatcht, ein Tooltip zeigt an,
dass die Datei fehlt.

e Blaue Schrift: Datei im Patchordner und in der Virtualisierung haben unterschiedliche Dateiversionen,
was aus dem angezeigten Tooltip ersichtlich ist.

Infos
Ne=ree=s Sperrdatei vorhanden!
Datenupdate: 17110.02

Abb. 268: Technisches Supportmodul, RA-MICRO, Tools, ,Bereich Infos (Ausschnitt)

Wenn im Ordner ra des Datenpfads die Datei userscan./ck vorhanden ist, sperrt diese den Start von
RA-MICRO. Mit Klick auf Sperrdatei vorhanden! wird der Ordner gedffnet. Der Eintrag ist nur bei vorlie-
gender Sperrdatei sichtbar.

Patchordner leeren

Entfernt nach Abfrage Dateien aus dem Ordner [Datenpfad:]\ra\winexe\update\patch, z. B.
Jj:\ra\winexe\update\patch. Diese Supportfunktion ist abgegraut, wenn in diesem Ordner die Datei
rmx.patch.exe vorhanden ist. Befinden sich beim Start des Technischen Supportmoduls im
Patchordner bereits schreibgeschiitzte Dateien, wird der Schreibschutz entfernt.
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RA Clean

Supportfunktion zur Bereinigung von alten RA-MICRO Dateien (RA-MICRO 6) auf dem Fileserver
(Datenpfad).

Freischalten

'3 Freischaltung - a X

ra-micro

Um RA-MICRO freizuschalten, setzten Sie sich bitte mit der RA-MICRO Software GmbH in
Verbindung!

Teilen Sie dem Supporter die angezeigte Zahlenkombination mit!
RA-MICRO ist auf Laufwerk D:\RA installiert!

Zahlenkombination fir den Supporter:

Ihr Freischaltcode:

Freischalten|
Abb. 269: Eingabefeld fiir den Freischaltcode, abgeckte Zahlenkombination fiir den Supportmitarbeiter

Supportfunktion zum Freischalten eines gesperrten RA-MICRO Programmes. Hierzu ist Kontakt zum
RA-MICRO Support aufzunehmen und dem Supportmitarbeiter die angezeigte Zahlenkombination

mitzuteilen, um einen Freischaltcode zu erhalten. Dieser wird dann in das daflir vorgesehene Feld
eingetragen und Uber die Schaltflache Freischalten aktiviert.
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Analyse:
Check
Updateprifungsprogramm flir den technischen Support. Das heruntergeladene Update wird
mit dem Update auf dem Downloadserver verglichen.

Sysinfo
Texteditor fur die Kommunikation von Systemadministratoren und technischem Support tber
technische Besonderheiten in der Kanzlei.

Rmx Batchstart
Startet RA-MICRO (iber eine Batchdatei in der Windows-Eingabeaufforderung.

Analyzer

¥ ra-micro - rmxAnalyzer - 17.4.12.1 - [m| x
» Betriebssystem Windows 10 €3
* .Net Framework 16 0
* .Net Framework 35/sr1 2
» Festplattenspeicher Laufwerk DA\ 15,1268 (3
» Arbeitsspeicher 15951 MB (2
* Terminalserver nicht vorhanden (€2
* RA-MICRO 6 nicht vorhanden (€2
» Microsoft Office officexcox 2
» MS Office-Schnittstellen nicht vorhanden 2
* Beteiligtenverwaltung nicht vorhanden
* Administratorrechte UAC aktiv, keine Administratorrechte [

» Internet Explorer 11,0 £
» Bildschirmauflasung 1280x1024 [
Drucken Beenden

Abb. 270: Anzeige einer RA-MICRO Arbeitsplatz Analyse

Erstellt eine Analyse fur den lokalen Arbeitsplatz.

LOO Dateien

LOO Dateien
Divratrawvem 001,100

Abb. 271: Anzeige einer RA-MICRO Arbeitsplatz Analyse, Ausriss aus Abb. 266

Zeigt die im Unterordner ra des Datenpfad vorhandenen .00 Dateien wie folgt an:

e rawmxxx.l00: Benutzer xxx hat RA-MICRO gestartet.

e rawwxxx.l00: Benutzer xxx hat Word mit Schnittstelle gestartet

e rawmxxx.|02: Benutzer xxx hat RA-MICRO als Referendar Arbeitsplatz gestartet

e rawwxxx.l02: Benutzer xxx hat Word mit Schnittstelle als Referendar Arbeitsplatz gestartet
Startcheck

Prift auf fehlende Systemdateien (reg.exe, xcopy etc.). Eine Grinmarkierung des Eintrags
Startcheck zeigt an, dass die gepriften Dateien vorhanden sind. Bei fehlenden Dateien wird
ein Info-Fenster mit Angaben zur fehlenden Datei aufgerufen. Zusatzlich wird das Fehlen durch
Rotmarkierung des Eintrags Startcheck angezeigt.
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PRG lokal
Umschaltung der Updatelogik, sollte nur nach Riicksprache mit dem RA-MICRO Support erfolgen.

Schreibschutz
Hebt den Schreibschutz von schreibgeschiitzten Dateien im Datenpfad auf. Hierbei kann es sich
bspw. um Dateien handeln, die der Systemadministrator vor unbeabsichtigtem Ldschen schreib-
geschitzt hat.

Scrrun.dll

Die Datei scrrun.dll enthdlt programminterne Bibliotheken flir Lese- und Schreibindizes. Falls
diese Datei im System fehlerhafterweise nicht registriert ist, sind bestimmte Funktionen nicht
nutzbar und es kann zu einer Fehlermeldung kommen. Dieser Fehler kann hiermit behoben wer-
den.

Installer

Sollte es bei der Installation von MSI (Microsoft Installer) Paketen zur Meldung kommen, dass auf
den Windows Installer nicht zugegriffen werden kann, kann mit dieser Supportfunktion der
Windows Installer registriert werden. Ebenfalls méglich Uber Rechtsklick auf die Windows-Taste,
Ausfiihren mit msiexec /regserver fir die Registrierung bzw. msi-exec /unregister fur die
Deregistrierung.

DDBAC/Cleanup:
Cleanup
Installiert und startet in einer weiteren Maske die Windows Installer CleanUp Utility, die es
ermdglicht, Eintréage in der Windows Registrierungsdatei flir Microsoft Installations-Software-
pakete (MSI) zu entfernen, falls die Deinstallation dieser Softwarepakete aus der windowsei-
genen Deinstallationsfunktion heraus nicht erfolgreich war. Dies kann erforderlich werden, um
neue MSI-Pakete wieder installieren zu kénnen.

Microsoft easy fix
Ruft eine Microsoft Internetseite flir Download und Ausfiihrung verschiedener Microsoft Fix
Tools zur Behebung von Windows Problemen auf.

DDBAC Cleanup
Fihrt das Cleanup Utility fir DDBAC aus. Hierflir sind Administratorrechte erforderlich.

Clickonce
Bereinigt den Online-Cache fiir sog. Clickonce-Anwendungen. Hierflr sind Administratorrechte
erforderlich.

AdoReparatur

Versucht eine Reparatur von Ado Komponenten durch Neuregistrierung durchzufitihren. Diese
Supportfunktion kann auch durch Ausfiihren der Datei adoreparatur.exe aus C:\Program Files
(x86)\RA-MICRO\RAMICRONET durchgefuhrt werden.

VSTO Reparatur
Fihrt eine Reparatur der Microsoft Visual Studio 2010-Tools fiir Office Runtime durch.

Fremdkomponenten

Ruft die RA-MICRO Fremdkomponenten-Installation auf. Hier stehen alle zum Betrieb von
RA-MICRO bendtigten Fremdkompenenten zur Prifung zur Verfiigung. In der Regel erfolgt deren
Installation automatisch bei der Aktualisierung von RA-MICRO, wenn zwischenzeitlich nicht mehr
aktuelle Fremdkomponenten vorliegen.

TeamViewer
Startet den RA-MICRO TeamViewer (RA-MICRO-SecAccess) zur Fernanleitung durch den
RA-MICRO Support. Siehe hierzu auch den Abschnitt 16.9 TeamViewer in diesem Handbuch.
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SQL

“BmE R~ RA-MICRO System Suche Benutzer 18.2.19.1 TechTool — 0 X
“ RA-MICRO Schnittstellen Toals sal System Spoon Suchen S
¥ 5QL-Schnittstelle SOL-Gerichtsorteaktualisierung [l SQLini
% SOL-Modulverwaltung % SOL-Aktenkonvertierung A&, ODBC
% SOL-Adresskonvertierung # SQL Serververwaltung
sqL
sQL Eingerichtete 5QL Module
SOL Anleitung: SOL Installationsanleitung erw. Beteiligtenverw.: o umgestellt
SQLl fur RA-MICRO: eingerichtet Adressen: 5% nicht eingerichtet
SQL Strongpasswort: True Aktenregister: £ eingerichtet
SQL ServerlP: 127.0.0.1 Anlagenbuchhaltung: 335 eingerichtet
SQL ServerPort: 1433 E-Akte: £ eingerichtet
SQL ServerVersion: 12.0.2000.8 Finanzbuchhaltung Il: 53 eingerichtet
SQL ServerName: 127.0.0.1 Kollisionsvorpriifung: 58 eingerichtet
SQL Daten: Divra\benutzer\sglini Kostenerfassung: 23 eingerichtet
Notariat Blcher: 53 eingerichtet
WDM: 53 eingerichtet
Kalender: £ eingerichtet

Abb. 272: Technisches Supportmodul, RA-MICRO, SQL

Ob die RA-MICRO SQL-Schnittstelle eingerichtet ist, erkennt man auch an der Farbe der Registerkarte

RA-MICRO:

e Kein SQL:

e #89- RA-MICRO System Suche
RA-MICRO Schnittstellen Tools saL System Spoon Suchen

. SQ L:

v B RA-MICRO System Suche
RA-MICRC Schnittstellen Tools saL System Spoon Suchen

Neben zahlreichen Anzeigen steht hier die Anleitung SQL-Installation 2016 mit Informationen zur Ein-
richtung eines SQL-Servers 2016 zur Verfigung.

1z Die Installation und Einrichtung von SQL-Server und -Schnittstelle muss durch den Vor-Ort-Partner
erfolgen.

SQL-Schnittstelle

& SQL Installationsvoraussetzungen - 'Y
RA-MICRO SQL Installation

Bitte lesen Sie vor der Installation die Installations-Anforderungen

1. Microsoft SQL Server im gemischten Modus im Netzwerk installiert! Lesen
2. Firewalleinstellungen fiir SQL wurden vorgenommen! Lesen
3. TCP/IP Protokoll fiir den Zugriff auf den SQL Server ist aktiviert! Lesen
4. TCP/IP fiir die Clientprotokolle sind aktiviert! Lesen
5. Der zugeordnete SQL Server Port liegt vor! Lesen
6. SQL Server Dienst ist gestartet! Lesen
7. SQL Server Browser Dienst ist gestartet! Lesen
8. Das Passwort fiir den Systemadministrator ist bekannt! Lesen
9. Der Anmeldename fur den Systemadministrator ist aktiviert! Lesen
10. Die Benutzerkontensteuerung ist abgeschaltet (empfohlen)! Lesen
11. RA-MICRO wurde vollstandig gesichert! Lesen

SQL Anleitung Weiter Abbrechen

Abb. 273: Maske SQL Installationenvoraussetzungen
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Uber Einfachklick/-touch auf Lesen werden nihere Hinweise und Einstellméglichkeiten angezeigt.
Uber die Schaltfliche = Weiter | wird die folgende RA-MICRO SQL Server Anpassung aufgerufen.
Fir den Fall, dass keine SQL Server erkannt werden, steht die Option Alternativer Verbindungs-
aufbau zum SQL-Server zur Verfligung. Nun erfolgt die Prifung der fir die RA-MICRO SQL-Da-
tenschnittstelleninstallation notwendigen Fremdkomponenten.

RA-MICRO SQL Server Anpassung 17.10.12.1 B

RA-MICRO

Willkommen bei der RA-MICRO SQL Server Anpassung! Bitte
wihlen Sie einen Microsoft SQL Server aus:

SQL-Server: f127.0.0.1\RAMICRO w |
~
SQL Server Port: 1433
Anmelden: Windows-Authentifizierung
(® S0L-Server-Authentifizierung
Benutzemame des | |
Systemadministrators: 4
Passwort des | |
Systemadministratars:
SQL Mode:
SQL Verbindungstest: Vetwmhmgsest
RA-MICRO Pfad: ~
JARA v

Benutze starkes Passwort fur die RA-MICRO SGL Benutzer

[] Debugmeldungen anzeigen

] IPAdresse fir Servemamen verwenden

SQL.INI altemativ

v
Rechte Setzen nur SQL.ini Refresh 50L Anpassung staten |3 Schlieben
._* -

Abb. 274: RA-MICRO SQL Server Anpassung

Voraussetzung: Der Microsoft SQL Server muss bereits installiert sein.

== Die Installation und Einrichtung von SQL-Server und -Schnittstelle muss durch den Vor-Ort-

Partner erfolgen.

Hierzu sind folgende Einstellungen zu treffen:

SQL-Server: Auswahl des SQL-Servers

SQL Server Port: Auswahl des SQL-Server Ports

Anmelden: Windows-Authentifizierung/SQL-Server-Authentifizierung: RA-MICRO unterstiitzt
nur die SQL Server-Authentifizierung

Benutzername/Passwort des Systemadministrators: Eingabe des bei der SQL-Serverinstalla-
tion verwendeten Benutzernamens und Passwortes.

SQL Mode: Prifung, ob SQL-Server-Authentifizierung am gewahlten SQL Server aktiv ist.
Verbindungstest: Verbindungstest mit den gewahlten Benutzernamen und Passwort-Prifung,
ob eine entsprechende Verbindung aufgebaut werden kann.

RA-MICRO Pfad: Auswahl des gemeinsam in der Kanzlei genutzten RA-MICRO Datenpfad.
Benutze starkes Passwort fiir die RA-MICRO SQL Benutzer: Auswahl, ob das Standardpass-
wort oder das nach hdéheren Sicherheitsrichtlinien erzeugte RAAdmin Passwort verwendet
werden soll.

Debugmeldungen anzeigen: Analysemodus ein-/ausschalten.

IPAdresse fiir Servernamen verwenden: Wird dieser Punkt aktiviert, wird in der erzeugten
SQL.ini statt des Servernamens die IP Adresse eingetragen.
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SQL.INI alternativ: Diese Option ist standardmaBig aktiv. Die Datei sql.ini symbolisiert im
RA-MICRO Datenbestand die mdégliche Nutzung eines SQL-Servers. Sie wird in Verbindung
mit der Installation der RA-MICRO SQL-Schnittstelle erzeugt und verweist inhaltlich auf den
von RA-MICRO genutzten SQL-Server. Zusatzinformationen enthdlt die oben erwahnte
Anleitung SQL-Installation 2016.

Rechte setzen: Wenn bereits RA-MICRO SQL-Datenbanken vorhanden sind und die
RA-MICRO SQL-Benutzer neu angelegt werden, erfolgt mit dieser Schaltflache eine Synchro-
nisierung der neuen Benutzer mit den vorhandenen RA-MICRO Datenbanken.

Nur SQL.ini: Uber diese Schaltflaiche wird die Installation weiterer Arbeitsplatze in eine
RA-MICRO SQL-Arbeitsumgebung abschlossen. Die Option SQL.INI alternativ muss aktiviert
bleiben. Auch hierzu verweisen wir auf die Anleitung SQL-Installation 2016.

Refresh: Mithilfe dieser Schaltflache kann ein erneutes Einlesen der im Netzwerk vorhande-
nen SQL-Server erfolgen.

SQL Anpassung starten: Erzeugt die sqgl.ini und fihrt die gewahlten Aktionen aus.

SQL-Modulverwaltung
Siehe hierzu den gleichnamigen Abschnitt in diesem Handbuch.

SQL-Adresskonvertierung
Die SQL-Adresskonvertierung steht in der SQL-Modulverwaltung zur Verfligung.

SQL-Gerichtsortekonvertierung

Hiermit kann die Aktualisierung der Gerichtsorte auf dem SQL Server erneut durchgeftihrt werden.

SQL-Aktenkonvertierung
Die SQL-Aktenkonvertierung steht in der SQL-Modulverwaltung zur Verfiigung.

SQL Serververwaltung

Startet die RA-MICRO SQL Serververwaltung, um RA-MICRO Datenbanken und Benutzer zu ver-

Zeigt die Datei sgl.ini mit dem Editor an.

Administriert die ODBC Datenquellen.

walten.
SQL.ini
ODBC
b) System
System

115k &4

&l Temp leeren
@ Ereignisprotokoll

Hardware
Arbeitsspeichern
Prozessor:
Laufwerke
Systemlaufwerk:
1. Netzlaufwerk:

Rechte

UAC:
Betriebssystem

Version:

ServicePack:
.Net Framework:

Terminalserver:

OfflineDateien:

W Eingabeaufforderung »

Administratorrechte:

! Arbeitsplatz

M Computerverwaltung Bl Bildschirmeinstellungen

4 Software

11.855 MByte

Intel{R)Core(TM)i7-3820QMCPU; 2.70GHz

CTAWINDOWS
EY

Keine

ee

Aktiviert Stufe 1

10.0.16299.0
© Microsoft Windows 10 Enterprise
Release 1709 | 64 Bit

Keins
2.05P2; 3.05P2; 3.5 5P1 ;4.7 Full
MNein

1y, Dienst ist aktiv!

# Landereinstellungen

RA-MICRO System Suche Benutzer 18.2.19.1 TechTool = a x
RA-MICRO Schnittstellen Tools saL System Spoon Suchen @
1H Windows Explorer g Netzwerk » o Systemeigenschaften £z System =

Sonstiges
BildschirmauflGsung:
Anzahl Bildschirme:
Darstellung
Computername:
Benutzername:
Gebietsschema:
Codepage:
ProgramFiles:
Temp-Verzeichnis:
LocalAppData:
Userprofile:

Homedrive:

Antivirensoftware:

{d Dateiversion

2560 x 1600
1
100%
LRecht-PC
LRecht-PC\LRecht
Ak, German
850
c:\Program Files (x86)\RA-MICRO
c:\Users\LRecht\AppData\Local\Temp
c:\Users\IRecht\AppData\lLocal
c:\Users\ILRecht
C:

Windows Defender

Abb. 274: Technisches Supportmodul, RA-MICRO, System
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Hier kdnnen viele Informationen Uber die Ausstattung des entsprechenden Windows Arbeitsplatzes er-
sehen werden. Linksklick auf UAC ruft die Einstellungen fir die Windows Benutzerkontensteuerung auf.

Linksklick auf OfflineDateien ruft die windowseigene Maske Offline-Dateien auf. Uber - steht in einer
weiteren Ubersicht der Status der fiir den Betrieb von RA-MICRO notwendigen Fremdkomponenten zur
Verfligung.

Eingabeaufforderung
B Eingabeaufforderung -
# cMD
B CMD Winexe
B CMD Prag
® CMD Admin
Abb. 276: Auswahl dér Eingabeaufforderung in der Virtualisierung
Mit dieser Programmfunktion wird das Systemfenster des virtuellen PCs gestartet, auf dem
RA-MICRO lauft. Mithilfe von DOS-Befehlen wie cd oder dir kann in das gewiinschte Verzeichnis

gewechselt und das Vorhandensein und die GréBe bestimmter Dateien dieses Ordners geprift
werden, die ansonsten ,unsichtbar" sind.

e CMD: Eingabeaufforderung fir den nachfolgend abgebildeten Ordner:

EE CAWINDOWS\system32\cmd.exe — m] *

Abb. 277: Eingabeaufforderung fiir den Benutzer

e CMD Winexe: Eingabeaufforderung fiir den unten abgebildeten Ordner:

BN CAWINDOWS\system32\cmd.exe - m} *

Abb. 278: Eingabeaufforderung fiir den Benutzer

e CMD Prog: Eingabeaufforderung flir den nachfolgend abgebildeten Programm-Ordner:

BN CA\WINDOWS\system32\cmd.exe — O =

Abb. 279: Eingabeaufforderung fiir den Ordner RAMICRONet

e CMD Admin: Eingabeaufforderung als Administrator:

B Administrator: CVWINDOWS\SysWOWES cmd.exe — O >

Abb. 280: Eingabeaufforderung fiir den Administrator
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Temp leeren

Bietet die Mdglichkeit, das lokale TEMP-Verzeichnis zu leeren. Dadurch wird auf dem PC Speicher-
platz freigegeben, wodurch evtl. Fehler und Geschwindigkeitsprobleme beim Ablauf von Program-
men behoben werden kédnnen. RA-MICRO sollte vor der Ausfiihrung beendet werden.

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

Windows Explorer
Ruft das RA-MICRO Datenlaufwerk mit dem Windows-Explorer auf.

Windows Firewall
Ruft die Windows Firewall auf.

Software
Ruft die Windows-Systemsteuerung zur Deinstallation und Anderungen von Programmen auf.

Netzwerk
Hier kénnen die Netzwerkumgebung und die Netzwerkverbindungen bequem und schnell gestar-
tet werden.

Arbeitsplatz
Hierliber wird der Windows-Arbeitsplatz/Explorer gestartet.

Computerverwaltung
Startet die Computerverwaltung des Windows-Systems.

Systemeigenschaften
Ruft die Windows-Systemeigenschaften auf.

Landereinstellungen
Ruft die Windows-Einstellungen Land oder Region auf (Windows 10).

Bildschirmeinstellungen
Ruft die Windows-Bildschirmeinstellungen auf.

System
Dienste starten
Ruft die Windows Dienste auf, die u. a. der Festlegung von Wiederherstellungsaktionen, z. B.
dem automatischen Neustart fehlerhafter Dienste oder dem Neustart des Rechners dienen.

Regedit
Ruft die Registry innerhalb einer virtualisierten 32-Bit-Umgebung auf, da RA-MICRO eine 32-
Bit-Anwendung ist. Auch auf 64-Bit-Systemen wird hier nur eine 32-Bit-Umgebung angezeigt.

Powershell
Die Windows-Powershell ist eine Weiterentwicklung der Eingabeaufforderung und erlaubt tber
eine spezielle Skriptsprache die Verwendung auch komplexer Skript-Programme.

Offlinedateien
Ruft die Einstellungen fir die Verwaltung von Offlinedateien auf.

UAC
Startet die Einstellungen flur die Windows Benutzerkontensteuerung.

Geréate und Drucker
Offnet in der Windows-Systemsteuerung die Gerate und Drucker.

Geratemanager
Ruft den Gerate-Manager des Windows Systems auf.

Problemrecorder

=2 Schrittaufzeichnung — b'e

’Q’-Aufzei(hnung starten 6 =5 @ -

Abb. 281: Aufzeichnung mit dem Problemrecorder
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Startet das Windows-10-Zubehor Schrittaufzeichnung. Damit kénnen Dateien gespeichert wer-
den, die es ermdglichen, das jeweilige Anwenderproblem leichter festzuhalten und auszuwer-
ten.

AllTasks

I Al Autgaben - o x

Abb. 282: Anzeige aller Windows-Einstellungen

Startet die Windows-Funktion Alle Aufgaben, mit der alle Windows-Einstellungen auf einen
Blick zu sehen sind.

Dateiversion

Dateiversion

@

Ordnerauswahl Ciuralwinexe
Vorauswahl Ordner Ciralwinexe s
Dateiauswahl C:\Program Files (x86)\ra-micro\ramicronet

C:\Program Files (x86}\ra-micro
C:\Program Files (x86)
CAWINDOWS\ Sys\WOWed

C

Chra

Cira\winexe\10-analyz

o

Cira\winexe\7-rmx.stp|
Cira\winexe\eakte_rmi
Chra\winexe\protokoll

Cira\winexe\protokolk
\rawinexe\p Chra\winexe

Ciralwinexetrmx.32ra.

Cira\winexe\Rmyx. Wwsinst.exe

Dateiversion

Dateidatum
Dateigrésse
Logdatei erstellen| Beenden

Abb. 283: Maske Dateiversion mit geéffnetem Vorauswahl Ordner

Ermdglicht die Anzeige der Dateiversion. StandardmaBig werden die Dateien im lokalen winexe-
Verzeichnis zur Anzeige vorgeschlagen. Der Vorauswahl Ordner kann Uber die Schaltflache D
geandert werden. Doppelklick ruft den Ordner auf, in dem sich die gewlinschte Datei befindet.
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Spoon

- 1Sk RA-MICRO System Suche  Benutzer 182191 TechTool — O X
RA-MICRC Schnittstellen Tools sQL System Spoon Suchen @

€3 Spoon Registrycache bereinigen

€2 SpoonCache &ffnen

Funktionen
Spoon
GréBe Ordner: Verzeichnisse 3531 GréBe: 156,42 MByte
Anzahl RegEintrage: 0

(e VT ChUsers\| Recht\AppData\local\Xenocode

ChUsers\| Recht\AppData\local\Temp

Cache Temp:

Abb. 284: Maske Technisches Supportmodul, RA-MICRO, System, Spoon

Die Spoon-Ubersicht enthélt im unteren Bereich einen Schieberegler zur VergréBerung des Mends, der
mit der Maus bei gedriickter linker Maustaste auf die gewlinschte Position verschoben werden kann. Die
VergroBerung betrifft alle Menltansichten des Technischen Supportmoduls. So ist das Technische Sup-
portmodul auch gut fir die Anwendung auf Windows-Mobilgerdten mit Touchscreens geeignet.

Spoon Registrycache bereinigen
Léschen des Registry Caches unter HKEY_CURRENT_USER.

SpoonCache 6ffnen
Offnet den SpoonCache und das xenocode\Sandbox-Verzeichnis in einzelnen Windows-Explorer

Fenstern.
e 11k & RA-MICRO System Suche  Benutzer 182191 TechTool — 0O %
“ RA-MICRO Schnittstellen Tools saL System Spoon Suchen &
B DB-Wartung B XP Trace “# Dienstprogramme + % 32ra Protokoll i RA Funktionen » <+ 32RA D OutlookPdf | W Prozesse
& Debug-Modus @ XP TraceMet |8 Parameter 1 E-WF Protokollviewer = Fibu @ HtmlIPdf = Pool
= ey o Mapi/Tapi - [ Mail - W@ Packen/Sichern - ', Volltextsuche
Funktionen Trace Dienstprogramme Zusatzfunktionen Prozesse
ramicro.tilemenu 18.1.28.1 »
ra7.central.mail.receiver 17.5.18.0 ®
rmCalendarService 18.1.23.0 b 4
32dms 18.1.18.1 b 4
32dms 18.1.18.1 t
ra.dienste.starter 17.11.10.85378 “
rmx.tool.prg 18.2.19.1 *
ra/.communication.directmessages 18.1.16.1 b 4
ramicro.tools.epktray 18.1.29.1 b 4
32KISrvr 17.1005.0001 »
32ra 18.01.0010 - 4

Abb. 285: Maske Technisches Supportmodul, Anzeige noch gestarteter Prozesse

Gleichzeitig wird oben abgebildete Maske angezeigt, in welcher die noch gestarteten RA-MICRO
Prozesse angezeigt werden. Diese kdnnen jeweils mit dem roten Kreuz beendet werden, bevor
danach das Cacheverzeichnis geleert werden kann. Die rmx.tool.prg.exe sollte hier als letzter
Prozess beendet werden.
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ETEE:
RA-MICRC

a |
<% 32RADEBUG
% 32RAPROTOKOLL
- ? Adoreparatur
: % Adresskonvertierung
? Airreparatur
%% Aktenkonvertierung
! Arbeitsplatz
W Arbeitsplatzerweiterung
= Bestinde Finanzbuchhaltung
B Bildschirm
W Computerverwaltung
{3 Dateiversion
& Datenbankwartung
= DATENPOOL
@ Debug-Modus wechseln
~% Dictanet
- Dictanetdebug
~% Dictanetsupport
(@) EBrief

& Etwui

RA-MICRO System Suche Benutzer 18.2.19.1 TechTool = a b
Schnittstellen Tools sQL System Spoon Suchen @

=

lisse 3531 Gr&Be: 156,42 MByte

LRecht\AppData\local\Xenocode
LRecht\AppData\l ocal\Temp

Abb. 285: Technisches Supportmodul, hervorgehoben: Schaltflache zum Aufruf von

Programmfunktionen

Macht die Suche nach einzelnen Programmfunktionen des Technischen Supportmoduls iber die hervorgehobene
Schaltflache mdéglich, mit der ein Menl zum Start der gewiinschten Programmfunktion ausgeklappt wird. Alter-
nativ reicht die Eingabe der Anfangsbuchstaben der gewilinschten Programmfunktion, das Technische Support-
modul vervollstandigt diese automatisch, wenn die Programmfunktion erkannt wurde.

d) Datei

©

Eingabeaufforderung

rmx.tool Debug

Taskmanager

TeamViewer

Refresh

Beenden

Benutzer 18.2.19.1 TechTool = a X

Abb. 286: Technisches Supportmodul, Menii Datei

Uber das Menii Datei kann die Eingabeaufforderung aufgerufen oder das Technische Supportmodul beendet sowie
der Windows Task Manager oder der TeamViewer gestartet werden. Der Eintrag rmx.tool Debug startet das Login
des Technischen Supportmoduls.
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: Benutzer 18.2.19.1 TechTaal - 0 X

Eingabeaufforderung

rmoc.tool Debug

Tool Logdatei anzeigen

Taskmanager

TeamViewer

Refresh

Beenden

Abb. 288: Technisches Supportmodul, Menii Datei,
hervorgehoben: Eintrag Tool Logdatei anzeigen

Ist dieses aktiviert, ist anschlieBend der Eintrag Tool Logdatei anzeigen als zusatzlicher Eintrag im Meni Datei
aktiv. Hierlber kann dann die Logdatei getffnet werden.

Uber den Eintrag Refresh - alternativ tber die Taste - kénnen die Informationen neu eingelesen werden, ohne
das Technische Supportmodul beenden und neu starten zu missen.

& DB-Wartung B x
& Debug-Modus |§| i

== ey L

Funltionen

installierte RA-MI

Abb. 289: Technisches Supportmodul, rotes Menii Datei, Ausriss

Ist die Karteikarte Datei rot, so handelt es sich bei dem Anwender um einen Benutzer mit Administratorrechten.

Bei einem blauen Meni handelt es sich bei dem Anwender um einen Benutzer ohne Administratorrechte, wobei
bei eingeschalteter UAC (User Account Control: Windows Benutzerkontensteuerung) der Windows Benutzer flr
RA-MICRO nie Administratorrechte besitzt. Je nachdem, ob das Technische Supportmodul aus RA-MICRO oder
vom Windows Desktop gestartet wurde, ist das Menu Datei fir Benutzer ohne Administratorrechte in unterschied-
lichen Blautdénen eingefarbt:

+ Start aus RA-MICRO:
e Start vom Windows-Desktop:
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e) Schnellstartleiste

v Ba§-

Abb. 290: Schnellstartleiste

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
B Tackmanager

m Eingabeaufforderung
a TeamVWiewer
ﬁ Beenden
Abb. 291: Anpassung der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Uber ein Kontextmeni{ kénnen Programmfunktionen aus der Schnellstartleiste entfernt und bei Bedarf iber die
mit der Schaltflache & aufgerufene Liste Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen wieder eingefiigt werden.

Dazu reicht ein Mausklick auf den entsprechenden Eintrag, z. B. \ﬂ Eingabeaufforderung |

f) Tastaturbedienung
Men

RA-MICRO System Suche Benutzer;

RA-MICRO Schnittetellen System Sgoon S n
Hc E mctokul\ EL Yﬁ ﬁ) ﬁe

& DB-Wartung B XP Trace # Dienstprogramme » % & RA Funktionen= i 32RA

¥ Debug-Modus |§| XP TraceNet |88 Parameter 2 E-WF Protokollviewer = Fibu @ Htm|Pdf
% EBV © Mapi/Tapi~ [ Mail » Wl Packen/Sichern » 1, Volltextsuch
Funktionen Trace Dienstprogramme Zusatzfunktionen

Abb. 292: Technisches Supportmodul, Anzeige der Tastaturbedienung (Ausriss),
hervorgehoben: Taste fiir die Tools

Zur Tastaturbedienung des Technischen Supportmoduls ist zunachst die Taste zu dricken
und anschlieBend die gewlinschte Auswahl, z. B. fur die Tools, zu treffen.

Beispiel:

RA-MICRO System {
RA-MICRO Schnittstellen Tools saL System Spoan ;
..-f Patchordner lesren hnalyse ~ .! scrrun.dil ;&do Reparatur &eam\"'e'«:e’ ]
'ERA Clean Prg lokal n Installer 'STO Reparatur J
"ﬁrefschalten {ﬁchreibschutz s DOBAC/Cleanup ~ 3

T p TeamViewer
— -~ .—.—-...-?——-4“--' aad - -ir-l-.ll-"\u I ’—‘QJ

Abb. 293: Technisches Supportmodul, Aufruf der Tools mit wie in Abb. 292 (Ausriss),
hervorgehoben: Taste @] fiir die Analyse

n % Analyse -

‘E%mx Batchstart
‘E—'-."a yZer
!ﬁ_ﬂﬂ Dateien

Abb. 294: Technisches Supportmodul, Tools, Aufruf des Meniis Analyse mit E] (Ausriss)

Insgesamt erfolgt der Aufruf des Analyse-Tools MD5-Check aus dem Technischen Support-
modul mit der Tastenkombination (AI)(7)(E)(4).
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Diverse Tastenkombinationen
Programmparameter: (AtGr)(P)

X

Abb. 295: Maske Programmparameter

Rekonstruktionstool fir abgelegte Akten im Go Archiv Format: (Strg)£ _JE12)

Rekonstruktionstool fir abgelegte Akten im Go Archiv For... X

Bitte fihren Sie dieses Tool nur zusammen mit dem
RA-MICRO Support durch. Zuvor sollte eine Datensicherung
durchgefiihrt werden.

¥ Rekonstruktionstool fiir abgelegte Akten im Go Archiv Format — x

@ Folgende Akte(n) rekonstruieren:

1416 2716 32;’15‘

Abb. 296: Maske Rekonstruktionstool fiir abgelegte Akten im Go Archiv Format

In den Eingabebereich der o. a. Maske kdénnen die Nummern der zu rekonstruierenden Akten
eingegeben werden. Als Trennzeichen zwischen den Aktennummern werden ein Leerzeichen,
Komma oder Semikolon verwendet.

1= Wir bitten insbesondere um Beachtung des o. a. Programmhinweises.
g) Kommandozeilen

Uber folgende Kommandozeile wird versucht, mit Rechtsklick auf die Windows-Taste, Ausfiihren alle bekannten
RA-MICRO Prozesse zu beenden:

[Exera]:\ra\winexe\rmx.32ra.exe /XShellEx=c:\ra\winexe\rmx.tool.prg.exe /killall
Z. B.: d:\ra\winexe\rmx.32ra.exe /XShellEx=c:\ra\winexe\rmx.tool.prg.exe /killall

Das Exera-Laufwerk des Arbeitsplatzes kann im Technischen Supportmodul in der Ubersicht zur Registerkarte
RA-MICRO unter RA-MICRO Pfade ermittelt werden.
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h) Mentband minimieren

neben dem Menii zu Gunsten einer besseren Ubersicht so minimiert werden, dass nur noch die Registerkarten zu
sehen sind. Sobald ein Menl den Fokus bekommt, wird es wieder eingeblendet.

15.10 Vor Ort Partner

Vior Ort Partner

Das flachendeckende bundesweite RA-MICRO Vor-Ort-Partner-Netz gewahrleistet eine umfassende Beratung di-
rekt am Kanzleistandort sowie einen umfangreichen Vor-Ort-Service - vor und nach der Installation der RA-MICRO
Kanzleisoftware.

Die Produktprasentationen der Vor-Ort-Partner informieren Uber die RA-MICRO Kanzleisoftware und unsere wei-
teren Produkte und geben einen ersten Uberblick tiber den Leistungsumfang der einzelnen RA-MICRO Produkte.

Dariiber hinaus bieten unsere RA-MICRO Vor-Ort-Partner mit hochqualifiziertem Schulungspersonal ein breit ge-
fachertes Fortbildungsprogramm flr die Kanzlei und ihre Mitarbeiter an. Wir bitten um regelmaBigen Besuch auf
unserem Veranstaltungskalender und unserer Veranstaltungsseite (ber die aktuell in zutreffenden Region statt-
findenden Informationsveranstaltungen, Schulungen, Seminare und Workshops unserer Vor-Ort-Partner.

Eine nach Postleitzahlen sortierte Listen der zustédandigen RA-MICRO Vor-Ort-Partner zur Verfligung.

16 Wissen

Wissen

Unter Wissen steht das aktuelle RA-MICRO Wissen in diversen medialen Formen zur Verfliigung. Hierzu gehdren
die RA-MICRO Info Points zu ausgewahlten Themen, die RA-MICRO Mediathek, die RA-MICRO Online Hilfe, der
RA-MICRO Youtube Kanal, die RA-MICRO Handblicher etc.

17 vViewer

\

wWiewer

Die im Lieferumfang von RA-MICRO enthaltene vViewer Software erméglicht bei Bedarf einen einfachen und
sicheren Fernzugriff auf Windows PCs durch viele Endgerate, die einen Internet-Browser haben, insbesondere
Gerate mit Windows-, Apple- und Android-Betriebssystemen. Im Google Play Store und im Apple Store steht die
vViewer App kostenlos zur Verfligung, diese kann durch einfachen Scan des QR-Codes verbunden werde. Der
Fernzugriff kann jederzeit Gberwacht und beendet werden.
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18 Losch-Assistent

Losch-Assistent

Ad ochne Ak

Mit dieser Funktion werden Adressen geldscht, die keinen Aktenbezug haben.

Akten

AdressNr Vorname MNachnam  Strasse PLZ Ort Geburtsdatum  Loschen
39295 Hartenbact v
39297 Hausmann v
39281 Karl-Theod Heinrichser 12345 Berlin v
39282 Klara Heinrichser 12345 Berlin 4
39296 Hofmann v
39274 Schuster  Jérg Rhénring 1 64289 Darmstadt 08.08.1990 s
39300 Maschinen Lietzenbure 12345 Berlin v
39278 Jargen Meiers Berlin v
29 Adressen
Laschen ﬁ
X

Abb. 297: Maske Losch-Assistent

Mit Inkrafttreten der europaischen Datenschutz-Grundverordnung (EU-DSGVO) sind entsprechende Anpassungen
in RA-MICRO erfolgt. So werden personenbezogene Daten nach den rechtlichen Vorschriften behandelt und deren
Sicherheit gewahrleistet. Der RA-MICRO Léschassistent ermdglicht, Adressen ohne Aktenbezug zu listen und zur
Léschung zu markieren, falls der Zweck der Adressspeicherung entfallen sein sollte. RA-MICRO hat seit jeher
auBer den fallbezogenen Adressen grundsatzlich keine personenbezogenen Daten gespeichert. Der Grundsatz der
Datensparsamkeit galt schon unter dem BDSG. Der Anwalt kann u. E. die Adressen zum Zwecke der mdglichen
Abwehr spaterer Anspriche vorhalten, ebenso flir mdgliche Folgefalle.

Die Suche der Adressen erfolgt im aktuellen Haupt- oder Datenpool. Dabei kann das Kalenderjahr individuell
angegeben werden. In der Ergebnisliste werden folgende Adressen angezeigt:

e Adressen ohne Akten- und Adressbezug,
e Adressen, bei denen die Aufbewahrungsfrist der zugehorigen Akten abgelaufen sind,
e Adressen, ohne Zuordnung eines RA-MICRO Benutzers.

Durch Einfachklick/-touch auf die Spalte Léschen kann die jeweilige Adresse vom Ldschen ausgenommen werden.

Uber die Schaltflache wird - nach Bestatigung der Sicherheitsabfrage - der Léschvorgang gestartet
und die Adressen werden aus RA-MICRO vollstandig und unwiderruflich geldscht.

Um zu prifen, ob der Zweck der Speicherung der Adressen zu Akten, bei denen die Aufbewahrungsfrist abgelau-
fen ist, entfallen ist, empfehlen wir die Durchsicht der alten Aktenregister-Jahrgange. Die Adressen sind in den
Aktenregisterzeilen verlinkt; sie kénnen dort aufgerufen und geldéscht werden. RA-MICRO I6scht daraufhin die
Adressen, sofern kein weiterer Aktenbezug gegeben ist, ansonsten wird nur der Aktenbezug zu dieser Akte ent-
fernt. Aber es kann auch das Ldschen der Adresse trotz Aktenbezug erzwungen werden.

Es werden Protokollierungsfunktionen gemaB datenschutzrechtlichen Vorgaben erweitert. Jegliche Erfassungen
sowie Anderungen von Adressdaten werden gem. DSGVO protokolliert. Die Protokolle werden jahrgangsweise
gefuhrt und kénnen nach Ablauf von zwei Jahren Uber den Lésch-Assistenten geléscht werden. Im Moment ist
diese Protokollierung nicht tiber RA-MICRO einsehbar.
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19 RA tube

RA GOBE

# RA-MICRO 2018 PD + | 2018.03.016 vo RAtUBE

el |

& Hauptmend

Favoriten A

RA GUBE

Favoriten B
» [l Insolvenz
v i Kanzlei
% Allgemeine Einstellungen
> QD Modul Einstellungen
1 Benutzervenvaltung
g Benutzerabersicht
1 Brisflopta/Aktenvorblatter
> ﬁ—) Datenpools
‘b Urlaubsplanung

A Azubi Berichtsheft
£, Lizenzierung
% Online Update

4. Kanzleidaten Sicherung

i Tresor

AL i G

i @ i 6

Abb. 298: Anwendung von RA tube in RA-MICRO, Modul Kanzlei

Der RA-MICRO Channel RA tube ist eine Online-Anwendung und fester Bestandteil der RA-MICRO Software.
In jedem Programmmodul kénnen Lernvideos zu besonders gefragten Themen mit Einfachklick/-touch auf die
Schaltflache RA tube der modulbezogenen Desks oder im modulbezogenen Abschnitt des Programmbaums
aufgerufen werden.

Durch die zahlreichen kurzen und informativen Videos kann auf moderne und komfortable Weise, parallel zur
taglichen Arbeit mit den thematisierten Programmfunktionen, die Anwendung der RA-MICRO Software erlernt
werden. Hierzu kann der RA tube Desk auf eine Halfte des Bildschirms gezogen und der Zoom-Faktor mit
+ Mausrad geédndert werden. Zeitgleich mit Verfolgung des Lernvideos ist in RA-MICRO die Arbeit mit der
jeweiligen Programmfunktion mdoglich.

= Die Nutzung von RA tube erfordert eine Internetanbindung des RA-MICRO Arbeitsplatzes.
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