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Vorwort

Liebe Auszubildende,

in den RA-MICRO Arbeitsbtichern fur den Unterricht in der Berufsschule werden die
Themen des Lehrplans behandelt, die in der Berufspraxis mit einer Anwaltssoftware
erledigt werden.

Der lhnen vorliegende Band | wurde vollstandig Uberarbeitet, aktualisiert und erweitert.
In dieser vierten Auflage wird die neue Gesetzeslage der Inkassotatigkeit des Anwalts
bei nicht bestrittenen und bei bestrittenen Forderungen beschrieben, an Beispielen er-
klart und zur weiterhin gultigen ,alten Geschaftsgeblhr abgegrenzt.

Im ersten Kapitel wird dargestellt, welche Arbeitsgange bei einem neuen Mandat
erforderlich sind. Sie lernen, wie Sie eine neue Akte anlegen. Sie erkennen, welche
Erleichterungen Sie dadurch bei der Korrespondenz mit dem Mandanten oder mit Drit-
ten z. B. mit der Rechtsschutzversicherung haben. Im zweiten Kapitel ist dargestellt, wie
Sie den Anspruch des Mandanten auf3ergerichtlich geltend machen kdénnen. Sie richten
ein Forderungskonto ein, in dem Sie zu jedem Zeitpunkt die aktuelle Hohe der Forde-
rung des Mandanten an seinen Schuldner abrufen kénnen. Auf dieser Grundlage wird
ein anwaltliches Aufforderungsschreiben an den Gegner erstellt. Anschliel3end werden
Vergutungsrechnungen fur die auRergerichtliche Tatigkeit des Anwalts beschrieben. Zu
Ubungszwecken werden fiinf unterschiedliche Abrechnungen erklart. Da der elektroni-
schen Anwaltsakte in der Praxis eine immer grof3ere Bedeutung zukommt, erhélt sie in
diesem Arbeitsbuch einen besonderen Stellenwert. In mehreren Kapiteln wird der aktu-
elle Stand der E-Akte abgebildet, deren Umfang im Laufe der Aktenbearbeitung stetig
zunimmt. Die E-Akte ist fur die Kanzleimitarbeiter jederzeit verfigbar und kann vom An-
walt bequem auf seinem Laptop, Tablet oder sogar Smartphone bei Gericht oder bei
Besprechungen getffnet werden.

Sie erkennen bei der Arbeit mit diesem Arbeitsbuch, wie Sie die Tatigkeiten in der Kanz-
lei mit Hilfe der Anwaltssoftware RA-MICRO einfacher und schneller erledigen kénnen.
Sie erleben, welche grofRen Erleichterungen Sie durch den Einsatz einer Anwaltssoft-
ware wahrend des ganzen Mandats haben. Auch in den beiden folgenden Arbeitsbi-
chern wird mit den in diesem Buch eingegebenen Daten weitergearbeitet, was die An-
trdge im gerichtlichen Mahnverfahren als auch die Schriftsatze in der Zwangsvollstre-
ckung erheblich erleichtert. Da auf die eingegebenen Daten wahrend des ganzen Man-
dats immer wieder zurtickgegriffen wird, ist in der Schule wie in der Kanzlei eine sorg-
faltige und gewissenhafte Eingabe auf3erordentlich wichtig.

Das Buch behandelt aul3erdem einige Themen, die nicht explizit im Lehrplan stehen,
aber fur die Praxis wichtig sind. Sie werden in der Kapiteltberschrift und im Inhalts-
verzeichnis mit EXKURS gekennzeichnet. Am Ende des Buches gibt es vier Ubungs-
aufgaben, damit Sie das Gelernte in weiteren Fallen Gben und vertiefen kbénnen.

Ich wiinsche lhnen eine erfolgreiche Ausbildung sowie viel Freude und Erfolg bei der
Arbeit mit RA-MICRO.

Berthold Hauger Stuttgart, 15.07.2023
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Zur Benutzung dieses Buches im Unterricht

Im Unterricht werden alle Schiler*innen die Akte Muster KG ./. Fall anlegen, damit jede/r
mit einer eigenen Akte arbeiten kann. Da aber die gleiche Akte nicht mehrmals angelegt
werden kann, miussen Sie vor jeden Namen ein individuelles Kirzel setzen. Dieses Kir-
zel gibt Ihnen lhre Fachlehrerin bzw. Ihr Fachlehrer bekannt. Es besteht meistens aus
den ersten vier Buchstaben Ihres Nachnamens. Heil3t z. B. eine Schilerin Berger, dann
benutzt sie das Kurzel Berg. Ihr Mandant heif3t dann Berg-Muster KG, der Gegner Berg-
Fall und ihre Akte Berg-Muster KG ./. Berg-Fall. Diese Doppelnamen erméglichen es,
dass alle Schiler*innen die gleiche Akte anlegen konnen. Durch die individuellen Dop-
pelnamen sind auch die Ausdrucke der Schiler*innen am Netzdrucker eindeutig zu-
ordenbar!

Wichtige Erkenntnisse sind als Merksatze zusammengefasst. Sie erkennen
die Merksatze an der Buroklammer am Seitenrand.

Beim Fragezeichen werden Sie zum Uberlegen aufgefordert. Dadurch wer-
den lhnen Zusammenhénge deutlich.

Mit den Tipps kdnnen sich fortgeschrittene Anwender*innen die Arbeit mit der
RA-MICRO Kanzleisoftware weiter erleichtern.

) =) =

Hier gleich der erste Tipp!

Tipp Berichtsheft Q
Wahrend lhrer Ausbildung missen Sie ein Berichtsheft (Ausbildungsnachweis) fuhren.
RA-MICRO hilft Ihnen dabei. Sie kbénnen es direkt in RA-MICRO schreiben, drucken

und speichern. Am Ende dieses Buches finden Sie eine kleine Anleitung.

= Kapitel 5. Berichtsheft

AUSBILDUNGSNACHWEIS
Ausbildungsberuf

RAFachungestellter  fir ie Zeit vom 19.04.2021 pis 23.04 2021 Schau‘n Sie doch mal rein!

ReNo-F: Ite/r A r. Franka Azubine

RA

Betriebliche Tirtigkeit:

fir den Lernfeldunterricht 7
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1. Aktenanlage (Lernfeld 2 und 4)

1.1. Neuer Mandant

Lernsituation

In lhrer Ausbildungskanzlei Dr. Recht & Partner hat heute Herr Manfred Mai einen
Termin bei Rechtsanwalt Dr. Recht. Herr Mai ist Mitarbeiter des Parkett-Studios
Muster KG und zustandig fur die Rechnungserstellung, Uberwachung der Zahlungsein-
gange, Mahnungen sowie Eintreibung der Auf3enstande. Da Herr Philipp Fall trotz mehr-
maliger Mahnungen eine Rechnung der Muster KG nicht bezahlt hat, beauftragt Herr
Mai Rechtsanwalt Dr. Recht, die Angelegenheit aul3ergerichtlich zu tbernehmen.

Uberlegen Sie!

Welche Angaben miissen Sie von dem Mandanten erfragen, damit Sie die Akte anlegen
konnen und Ihr Chef den Fall ohne weitere Rickfragen bearbeiten kann?

1. Besprechen Sie lhr Ergebnis mit Ihren Mitschilerinnen und in Ihrer Kanzlei.
2. Erstellen Sie einen Fragebogen zur Erfassung der erforderlichen Daten des Man-
danten.

fir den Lernfeldunterricht 9




Die unten abgebildete Rechnung der Muster KG wurde nicht bezahlt. Herr Mai von der
Muster KG hat sie bei der Besprechung Rechtsanwalt Dr. Recht Gibergeben.

Uberlegen Sie!
Markieren Sie auf der Rechnung die fur die Aktenanlage relevanten Daten.

Parkettstudio Muster KG

Parkettstudio Muster KG - Miihlenstrafe 8 - 14167 Berlin Ausstellung und Verkauf
Mihlenstralle 8
14167 Berlin - Zehlendorf

Herrn FON: 030 47517679-0
Philipp Fall FAX: 030 47517679-20
Wagnerstralle 52 E-MAIL: info@muster.com

14480 Potsdam

Besuchen Sie uns im Internet:
www._parkett-muster.com

Datum: 15.07.2023
Kunden-Nr. 2804/19
Ihr Ansprechpartner:

Manfred Mai, Durchwahl -14
E-MAIL: mai@muster.com

Rechnung Nr. 7026/23

Anz. Artikel-Nr. Bezeichnung Einzelpreis | Gesamtpreis

30 gm | 416-12-899 Parkett Buche rustikal 48,00 € 1.440,00 €
bio-gebeizt

26 m | 416-12-892 FuBbodenleiste Buche R8 12,40 € 322,40¢€

71 qm | 416-15-457 Stabparkett Eiche Premium 68,90 € 4.891,90 €

bio-geolt
46 m | 416-15-452 FuBbodenleiste Eiche P6 15,50 € 713,00 €
1 Rolle | 85216- 225 Korkschallschutzmatte 195,73 € 195,73 €

Summe netto 7.563,03 €

19 % Umsatzsteuer 1.436,97 €

Gesamt 9.000,00 €

Wir bedanken uns fiir lhren Einkauf.

Rechnungsbetrag zahlbar innerhalb 14 Tagen - ohne Abzug - bis 29.07.2023

Wenn Sie mit unseren Waren zufrieden sind, empfehlen Sie uns weiter.
Sollten wir lhre Winsche nicht zu lhrer Zufriedenheit erfullt haben, setzen Sie sich mit
Herrn Sven Haas in Verbindung: E-Mail an haas@muster.com oder Durchwahl - 10.

=]

plementarin: Monika Muster, Handelsregister AG Charlottenburg Nr. HRA 132842, USt-Nr DE125 665 924
Bankverbindung: Postbank Berlin, BLZ 100 100 10, Konto-Nr. 1810069301, IBAN: DE67 1001 0010 1810 0693 01
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1.2. Hauptmentu von RA-MICRO

Nach der Anmeldung 6ffnet sich das RA-MICRO Hauptmeni (Personal Desktop).

¥ RA-MICRO PD | 2023.04.003 vom 30.05.2023 10:16 | Lizenz PPC Schule 304/85| 40 AP | Lehrer 1(1) | C: C:\ra | S - o x

> l-. E-Workflow

» == Fibu

» © Gebihren

» - Aktenkonto

» |liX Insolvenz

» - Kostenblatt

» {2) Mahnverfahren
» {7 Notariat

» iy Online Services
» 7 Offene posten

» =/ schriftverkehr

> Termine/Fristen
L ==} Zahlungen

» £ Zwangsvollstreckun

Um mit dem Programm zu arbeiten, muss jeweils das entsprechende Programmmodul
geoffnet werden. Dies wird hier am Beispiel ,,Akte anlegen® kurz vorgestellt.

Die einzelnen Programmteile kdnnen Sie auf drei verschiedene Arten 6ffnen.

1.2.1. Programme starten mit dem Personal Desktop

o RA-MICRO PD | 2023,04.003 vom 10.05.2023 10,16 | Lizens PAC Schale 304/85 20 AF | Lehwer | (1)| C: Civa | 5

o
n: Im RA-MICRO HAUPTMENU klicken Sie auf
R den Button Akten, um das Unterment

-

AKTEN zu 6ffnen.

ICRO PD] 2022.04,08 vom 10.05.2023 1016 | Lizenz PPC Schule J04/85 | 20 4P | Lebrer

Um eine neue Akte anzulegen,
klicken Sie im Untermeni AKTEN auf den
Button Akte anlegen.

Es offnet sich das Fenster AKTE ANLEGEN.

k!

Akte anlegen
| Akte anlegen |
Anlageart Jetzt kdnnen Sie mit der Aktenanlage
() vollanlage (®) schnellanlage beglnnenl
Aktenart i
(» RA () Notar () Insglvenz

gl
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1.2.2. Programme starten mit dem Programmbaum

Alternativ kbnnen Sie jedes Programmmodul auch Gber den Programmbaum aufru-
fen. Der Programmbaum wird am linken Rand der Startseite angezeigt und umfasst
das gesamte Programm. So wird die Aktenanlage Uber den Programmbaum gestartet.

Wenn Sie im Programmbaum auf Akten

> Adressen klicken, o6ffnet sich das Untermeni AKTEN.
k Akt .
N | Akeen I Wenn Sie auf Akte anlegen
/& DictaNet Aktenregister klicken, offnet sich das Fenster
AKTE ANLEGEN.
5 . E-Akte “Akee anlegen
: Akte anlegen I |:> ’
e anlegen
k 1 E-Workflow . Anlageart
O Akte andern Vollanlage ®) Schnellanlage
3 Fibu
@ Akte ablegen Alaenart
. Gebiihren ®) RA Insplvenz
- @ Aktenbeteiligte Sie kdnnen mit der Aktenanlage
» Aktenkonto .
c Akte kopieren beglnnen'
k Insolvenz
@ Aktenhistorie
r Kostenblatt
Mahmverfah * Akteninfo Auf diesem Weg kdnnen Sie jedes
[ ] .
o e L el Programmmodul 6ffnen.

1.2.3. Programme starten mit dem Suchfeld

Eine dritte Moglichkeit einen Programmmodul zu starten, besteht mit Hilfe des Such-
feldes. Es befindet sich beim Startfenster links oben Uber den Programmbaum.

% RA-MICRO PD | 2023.04.003 vom 30.05.2023 10:16 | Lize}
pe X $
© cce ablegen @/ 3 Wenn Sie in das Suchfeld z. B. ,Akte* eintragen,
werden Ihnen sofort alle Module zu Akte angezeigt
@ Akte andern . as .
und Sie kbnnen Akte anlegen anklicken.
|
c Akte kopieren
> i Akten Es 6ffnet sich das Fenster AKTE ANLEGEN.
+ Akten angelegt
100 Akte anlegen
e Akten Export/Import
c\ Aktenbeteiligte Aniageart
vollanlage ®) Schnellanlage
e Aktenhistorie Aktenart
o Akteninfo ®) RA Insolvenz
» Aktenkonto
€', akienkonto Buchungen Jetzt kdnnen Sie mit der Aktenanlage beginnen.
Aktenregi;lg[

Nehmen Sie von den drei Mdglichkeiten die, die Innen am einfachsten erscheint.
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1.3. Beginn der Aktenanlage

Die Muster KG hat Herrn Philipp Fall Fertigparkett verkauft. Die Rechnung uber
9.000,00 € hat Herr Fall bis heute nicht bezahlt. Deshalb beauftragt die Muster KG die
Rechtsanwaltskanzlei Dr. Recht & Partner, auf3ergerichtlich gegen Herrn Fall vorzuge-

hen.

Legen Sie die Akte Muster KG ./. Fall an.

Klicken Sie im RA-MICRO HAUPTMENU auf den Button Akten, um das Untermeni AKTEN
zu 6ffnen. Hier klicken Sie auf den Button Akte anlegen.

N —

Akten Akte anlegen

Es offnet sich das Fenster AKTE ANLEGEN.

Akte anlegen I

Anlageart

Akte anlegen

Vollanlage #) Schnellanlage

Aktenart
. RA Notar Insolvenz
Aktentyp
®) Hauptakte Unterakte zu Akte
Weitere Daten zur Akte erfassen
TvM-Daten Termine zur Akte Honorarvereinbarung

Drucken / E-Akte

|:| Aktenvorblatt |:| Beteiligtenblatt D HUK-Eragebogen

Aktennummer

®) automatisch vergeben manuell vergeben

Wiedervorlage: b

fir den Lernfeldunterricht

Weiter mit OK.

Bei der Schnellan-
lage wird die Akte
zunachst ohne die
Beteiligten und ohne
Adressen angelegt.

AulRer Rechtsan-
waltsakten koénnen
Notarakten oder
Insolvenzakten an-
gelegt werden.

Die Aktennummer
sollte immer automa-
tisch vergeben wer-
den, damit die Akten
fortlaufende Akten-
nummern erhalten.
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Es offnet sich das Fenster AKTE ANLEGEN / SCHNELLANLAGE.

Alte anlegen / Schnellanlage ]

Optionen  »

Aktenstammdaten

Bei der Aktenkurz-
bezeichnung geben
Sie Mandant ./. Geg-
ner ein'.

Akte anlegen

nachste freie Aklennummer: AUTO

. | Aus der Aktenlang-

Aktenkurzbezeichnung: | Muster KG .2 Fal
Aktenlangbezeichnung:
Arlagedatur: |09.08.2023
RR  Recht, Dr. Richard

08 Zivilsachen

Aktenzachbearbeiter:

Fieterat:

Aktenkennzeichen:

Gegenstandzwert:

300000 |

Bemerkung:

Unterordner E-akte:

Priifung Gwi:

Beteiligte

bezeichnung  soll
Forderung aus Warenlieferung (Fertigparkett) Wl der Sachbearbei ter
v schnell erkennen,
YL um welche Sache es
ol 1] Aukraggeber sich handelt.

Bei den Feldern Ak-
tensachbearbeiter
. und Referat 06ffnen

+ ... [ referatsbezogen

sich automatisch

Mandant / Auftraggeber
Gegner

Behirden / Gerichte
‘Weitere Beteiligte

&

hinterlegte  Listen,
wenn Sie das vorige
Feld mit der Enter-
taste bestatigen.

Geben Sie den Ge-
genstandswert
ohne Tausender-

punkt und ohne

Speichern Sie lhre Akte mit OK.

In einer Slider-Meldung wird Ihnen
die neue Aktennummer angezeigt.

€-Zeichen ein?.

Akte anlegen

Entertaste

Grundsatzlich sollten Sie alle Eingabefelder mit der
Entertaste bestatigen.

Die Tab-Taste wird nur in Ausnahmefallen benutzt,
z. B. um ins Feld Gegenstandswert zu gelangen.

Aktenkurz-
bezeichnung

Aus der Aktenkurzbezeichnung muss eindeutig hervorgehen,
ob ein Betelligter eine Firma (z. B. Muster KG) oder eine
Privatperson (z. B. Philipp Fall) ist

oder ob es sich um mehrere Beteiligte handelt (Beispiele:
Bach u. a. = und andere, Cramer El = Eheleute).

Als erstes muss immer der Name eingegeben werden, da er
als Suchbegriff verwendet wird.

1 Denken Sie an lhre Kiirzel: ,Name-Muster KG ./. Name-Fall“.
2 Falls sich nach der Eingabe des Gegenstandswertes im Bereich Beteiligte das Fenster BETEILIGTE:
AUFTRAGGEBER 6ffnet, schliel3en Sie das Fenster BETEILIGTE: AUFTRAGGEBER mit X und speichern Sie die

Akte mit OK.

14
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1.4. Mandant

1.4.1. Adresse des Mandanten

Parkettstudio Muster KG, Muhlenstral3e 8, 14167 Berlin

Telefon: 030 47517679-0, Telefax: 030 47517679-20

Ansprechpartner fir unsere Kanzlei ist Herr Manfred Mai (Durchwahl: -14)
E-Mail-Adresse von Herrn Mai: mai@muster.com

E-Mail-Adresse der Muster KG: info@muster.com

Homepage: www.parkett-muster.com

Bankverbindung: IBAN: DE67 1001 0010 1810 0693 01 bzw.

Postbank Berlin, BLZ: 100 100 10, Konto-Nummer 1810 069 301
Handelsregister: Amtsgericht Berlin Charlottenburg Nr. HRA 132842

Legen Sie die Adresse der Mandantin an.

Um die Aktenanlage fortzusetzen, 6ffnen Sie die angelegte Akte tUber folgenden Pfad:

N =

Akten Akte andern

Es offnet sich das Fenster AKTE ANDERN.

B siacsnden ] - < | Bestétigen Sie die korrekt vor-

: : geschlagene Aktennummer
oder geben Sie den Namen der
Mandantin ,Muster® ein oder die
Aktennummer.

Die Stammdaten der Akte Muster KG ./. Fall werden angezeigt.
OAkte andern I —. .X

Optionen »

Akter 1423

Aktenstammdaten %

! Forderung aus Warenlieferung [Fertigparkett] v
ur: | 08.08.2023 = Honorarvereinbarung
wheiter. |RR - Recht, Dr. Richard v|...]| Honmarversinharung
rat |06 Zivilsachen ~ D tum: s

Aktenkennzeichen: ~ 1| Auftraggeber
3.000,00€) [JRSY Deckungszusage erteit

lshte [ LdschGpens

Doppelklicken Sie auf
Mandant/Auftraggeber,
um seine Daten einzugeben
oder klicken Sie auf o

« und wahlen.

'] #=—— Doppelklick

= 'wieitere Beteiligte
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Beleiligte Aktennctiz  Termine A Der Cursor blinkt im
o W andant / Aultraggeber Beteiligle: Auftraggeber gelben Feld Ad__r,ess-
g:ﬁ;‘:j'en J Botchie | Admssnummer. Mewe Adresse [ Vorsteuerabzug n U mmer. BeStatlgen
‘weitere Beteiligte Karespondenzkiirzel | M1 Betreffvorschlag v Sie das leere Feld
Betet: mit der Entertaste
oder klicken Sie auf
Angpiechpartner den Button Neue
Adresse, um im
x nachsten Fenster die
Adresse  einzuge-

ben.

Es offnet sich das Fenster ADRESSE BEARBEITEN — AUFTRAGGEBER ZUR AKTE 1/23
ERFASSEN MUSTER KG ./. FALL.

In dieses Fenster geben Sie die Daten des Mandanten ein.

(S) Adresse bearbeiten - Auftraggeber zur Akte 1/23 erfassen Muster KG ./. Fall Wahlen Sie bei Fir-
e men die Anrede 4
~ 2 & - Firma3, nur dann
neu _ konnen Sie Rechts-
Adresspummer; MNeu
form und Handelsre-
o~ . .
Adresse Konto gister elngeben.
LKZ | Anrede: “|..)[|| 4 -Firma w | Bank:

Der Eintrag ,Firma“

BLZ: .
. . in der 1.Adress-
1. Adresszeile: ... || Parkettstudio BIC: .
\ zeile sollte fallbezo-
: en Uberschrieben
Titel | Vorname: ] IBAN: 9
Inh: werden.
-
Adel | Nachname: w | ... ||| Muster KG ) E-Ver Der Nachname
L 13
LJe-M&%  Muster KG* muss
Adresszusatz: mit der Entertaste
bestétigt werden, da-
Strale: MihlenstraGe & mit das Programm
prift, ob bereits eine
[PL; | Ort: 14167 ||| Berlin ) PF Adresse ,Muster” er-
fasst ist?.
Briefanrede: Sehr geehrte Damen und Herre|| An.-Fartner . .
Auch die eingege-
bene Postleitzahl
1. Telefon: 030 ™

=4 PLZ ,14167“ sollte
mit der Entertaste
bestatigt werden, damit Ort®> und Telefonvorwahl automatisch eingelesen werden.

2. Telefon;

3 Bei der Anrede 4 — Firma wird die Muster KG im Mahnbescheidsantrag richtig in Spalte 3 eingetragen.
4 Falls mit dem Namen ,Muster” bereits eine Adresse gespeichert ist, wird diese in einem Fenster ange-
zeigt und kann gewahlt werden.

5 Gibt es mehrere Orte mit der gleichen Postleitzahl, wird Ihnen eine Liste angezeigt, aus der Sie den
richtigen Ort wahlen missen.
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1.4.2. Ansprechpartner

Adel | Nachname: w ]| Muster KG

Adresszusatz: Wenn der Mandant lhnen einen Mitarbeiter

_— T —— seines Betriebes als Ansprechpartner
nennt, mit dem Sie bzw. Rechtsanwalt

PLZ | Ort: 14167 || Berlin PF Dr. Recht in diesem Fall korrespondieren
sollen, dann klicken Sie auf den Button

Briefanrede: Sehr geehrte Damen und Herrd| An.-Partner

: Ansprechpartner.
1. Telefan: 030 ?:'f}
M‘ e, s

Geben Sie in das Fenster ANSPRECHPARTNER ZUR ADRESSE MUSTER KG alle lhnen
bekannten Daten des Ansprechpartners ein®.

(©) Ansprechpartner zur Adresse Muster KG l o X
Ansicht  «
| AdressNr. | Anrede | Titel ‘ Vername ‘ Name Abt./Pos. Telefon 1 Telefon 2 | Mobiltelefon |  Telefax Mail Bemerkung Geburtsdatum ‘
Herr Manfred  Mai 030 47517679-14 mai@muster.com
& | =
Weiter mit OK.
@ Adresse bearbeiten - Auftraggeber zur Akte 1/23 erfassen Muster KG ./, Fall ]
£
J - T @
Adressnummer: neu Ned
Adresse Ko
LKZ | Anrede: v|..|[l| 4 -Firma ~ | Bank
BLZ:
1. Adresszeile: ... || Parkettstudio BIC:
Titel | Vorname: vl IBAN
Inh:
Adel | Nachname: w ||| Muster KG E-
O
Adresszusatz:
Strafe: Mihlenstrale 8
oz | o 12157 [Garim = Geben Sie die weiteren Daten des Man-
danten ein:
Briefanrede: hr geehrte Damen und Herren, || An.-Fartner
N
1. Telefan: 030 475176790 % e Telefonnummern
2. Telefon: ':\;‘_‘l'
Maobiltelefon: oyl
Ad
Telefax: 030 475176759-20 ° Faxnummer
Homepage: www.parkett-muster.com @ ° Homepage
E-Mail: info@mustercom neu ) E-MalI_Adresse

Tipp

6 Sie kdnnen zu einer Adresse mehrere Ansprechpartner erfassen. Welcher Ansprechpartner in diesem
bestimmten Fall zusténdig ist, wird spéater aus der Liste der Ansprechpartner gewahlt.
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Eingabe der Faxnummer im ADRESSFENSTER

Oft unterscheidet sich die Faxnummer nur durch die letzte Ziffer von der Telefonnum-
mer. Durch Doppelklick ins Feld Telefax wird die Telefonnummer aus dem Feld
1. Telefon ohne die letzte Ziffer ins Feld Telefax tbertragen. Jetzt miissen Sie nur noch
die Faxnummer erganzen.

Strafe: Mihlenstrale 8 Stralie: Mihlenstrafe 8

FLZ | Ort: 14167 ||| Berlin FF FLZ | Ort: 14167 ||| Berlin FF
Briefanrede: Sehr geehrte Damen und Herre|| An.-Partner Briefanrede: Sehr geehrte Damen und Herre|| An.-Partner
1. Telefon: 030 47517679-0 i3 1. Telefon: 030 47517679-0 3
2. Telefon: ) cal 2. Telefon: cal
Maobiltelefon: DOPPEIKIICK cal Mobiltelefon: cal
Telefax: 1~ Telefax: MREER) 7517679 |
Homepage: www.Parkett-muster.com ,é Homepage: www.Parkett-muster.com é
E-Mail: info@muster.com E-Mail: info@muster.com

N T e "

Telefon-Assistent

Durch Klick auf den Button am Ende der Zeile Telefon
kdnnen Sie mit dem Telefon-Assistenten ein Telefonat -
einleiten, ohne die Telefonnummer am Telefon eingeben zu missen.

|

Tipp

Homepage

Durch Klick auf den Button am Ende der Zeile Homepage é
offnet sich die eingetragene Homepage.
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1.4.3.Bankverbindung und Rechtsform

Geben Sie zuerst die IBAN’ ein und bestatigen mit Enter. Dadurch wird der Name der
Bank, die BLZ, die Kontonummer und die BIC eingelesen.®

@ Adresse bearbeiten - Auftraggeber zur Akte 1/23 erfassen Muster KG /. Fall I Pad
S
@ - T @

Adressnummer: MNeu Kopieren Léschen Adressen: Akten:

Adresse Konto
LKZ | Anrede: ||l 4 -Firma ~ | Bank:| Postbank Ndl Deutsche Bank
BLZ: 10010010 Nummer: 1610069301
1. Adresszeile: Parkettstudic BIC: | PBNKDEFFXXX
BLZ Kon tonumner ] BLZ Kon tonumner
Titel | Vorname: W | IBAN: | DES7 | 10010010 | 1810069301
Inh:
Adel | Nachname: | ||| Muster KG E-Versand a
[ E-mail [E-Brief  [bea [ webAkte

Adresszusatz:

il T I il il S

Ins Eingabefeld Adressnotiz kdnnen Sie bis zu 2.048 Zeichen eingeben.

Adressnotiz
Telefax: 030 47517675-20
Homepage: www.parkett-muster.com e
E-Mail: info@muster.com neuer Mandant textemnaill W i
SAFE-ID: PheA
-
Kennzeichen 1 -3: | M -l ] . Rechtsform: KG ~
Register-Nr.: HRA|| 162847 Registergericht: | Berlin Charlottenburg
Vertreter Korrespondenz mit Vertreter Weitere Vertreter [¥] vorsteusrabzug
Rechtsschutz Wers.-Nr:
Bemerkung:
W-IdNr / USt-TdNr:
Onling Online
= Iw!
@ EMa Recherchen H = x

Als Kennzeichen 1 wird innerhalb einer Aktenanlage automatisch ein ,M“ fir Mandant
eingelesen. Da beim Gegner ein ,G*“ fur Gegner angegeben wird, kann das Programm
bestehende Interessenkollisionen prifen und anzeigen.

Die Kennzeichen 2 und 3 kann jede Kanzlei selbst definieren. Sinnvoll ist zum Beispiel
,Info“ fur Infobriefe der Kanzlei oder ,Weih* fliir Weihnachtspost.

Klicken Sie in das Eingabefeld Rechtsform. Wenn Sie den ersten Buchstaben der
Rechtsform (hier: ,K“) eingeben, werden Ihnen in einer Liste alle Rechtsformen ange-
zeigt, die mit diesem Buchstaben beginnen. Wahlen Sie die entsprechende Rechtsform.

AnschlieRend geben Sie die Register-Nr.° sowie das Registergericht ein.

Das Feld Vorsteuerabzug wird bei Anrede 4 (Firma) automatisch aktiviert.

7 Wenn Sie zuerst die BLZ eingeben und bestatigen, wird sowohl der Name der Bank als auch die BIC
eingelesen. Nach Eingabe und Bestatigung der Kontonummer wird die IBAN automatisch eingetragen.
8 Uber den Button mit den drei Punkten neben dem Feld Bank konnen weitere Kontoverbindungen zur
Adresse eingegeben werden.

9 Das A oder B bei der Handelsregisternummer wird aufgrund der Rechtsform automatisch eingelesen.
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1.4.4. Gesetzlicher Vertreter

Bei juristischen Personen und bei Minderjahrigen muss grundsatzlich ein gesetzlicher
Vertreter eingegeben werden.

Frau Monika Muster ist Komplementarini® der Muster KG.

Erfassen Sie die gesetzliche Vertreterin in der Adresse der Muster KG.

Klicken Sie auf den Button Vertreter, um das Fenster VERTRETERADRESSEN zu 6ffnen.

i e T T TP e M T T e e e Sy

Kennzeichen 1 -3: | M il el el Rechtsform: KG w
Register-Nr.: HF&| 162847 Registergericht: | Berlin Charlottenburg
Vertreter |\‘ ] Korrespondenz mit Vertreter Weitere Vertreter [¥] vorsteuerabzug
Eechtsschutzu“ Vers.-Nr:
Bemerkung:

W-IdNr / USt-TIdNr:

Online Online - .
Q EMA Recherchen L-:l |[E-j x

Geben Sie Vor- und Nachnamen der gesetzlichen Vertreterin einl.

m) Vertreteradressen l

= . 2 G - Die Elngabe: der Adres_se ist
- nur erforderlich, wenn mit dem
Adressmummer: neu g gesetzlichen Vertreter direkt
_ korrespondiert wird?*?.
[ Adresse h Ko
LKZ | Anrede: sl 2 - Frau s | Ban
_ °>% Das ,M* fir Mandant als Kenn-
1. Adresszeile: ... || Frau BIC . . .
zeichen 1 wird automatisch
Titel | Vorname: ~ -l Monika IBA elngefugt'
Inh:
Adel | Nachname: s ||| Muster E-
O
Adresszusatz:
Strale: Mihlenstrale &
PLZ | Ort: 14167 ||| Berlin PF
Eriefanrede: Sehr geehrte Frau Muster, An.-Partner
1. Telefon: 030 47517679-0 Jr:",'}
T P - " ™
= ¥
Mobiltelefon: |

Speichern der Vertreteradresse mit OK.

10 Der Komplementar ist Vollhafter einer KG, der Kommanditist dagegen ist Teilhafter.

11 Da wir in diesem Fall nicht direkt mit dem gesetzlichen Vertreter korrespondieren, ist die Anschrift nicht
erforderlich. Sie sollten jedoch sicherheitshalber die Mandantenadresse eingeben.

12 Bei einem minderjahrigen Mandanten missen hier die Eltern mit Adresse eingegeben werden.
AnschlieRend muss im Adressfenster des Vertretenen, also z. B. bei einem minderjahrigen Mandanten,

das Kontrollkastchen [¥_Konespondenz mit Verieter | 5qqakiickt werden.
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1.4.5. Rechtsschutzversicherung (RSV)

Die Muster KG ist bei der HUK-Coburg-Rechtsschutzversicherung AG versichert. lhre
Versicherungsnummer lautet: 891955-J-89.

Erfassen Sie die Rechtsschutzversicherung in der Mandantenadresse.

Klicken Sie mit der Maus in das gelbe Eingabefeld neben dem Button Rechtsschutz.
Geben Sie die ersten Buchstaben der Rechtsschutzversicherung ein (hier: huk) und
bestéatigen Sie mit der Entertaste.

e T U s Bt e 7 Y L
Kennzeichen 1 -3: | M -l ~ ] . Rechtsform: KG w
Register-Nr.: HFRL| 162847 Registergericht: | Berlin-Charlottenburg
Vertreter 1001 [ korrespondenz mit \ertreter Weitere \fertreter [¥] vorsteuerabzug
Rechtsschutz bk }Jers.—Nr:
Bemerkung:
W-IdNr / USt-IdNr:
Q DET\!':RE R ecDP:];IFcien E:l '[’E:'j x

Da die Adressen der Rechtsschutzversicherungen in einer Datenbank hinterlegt sind,
erhalten Sie eine Liste der mdglichen Versicherungen.

&% Auswahl der gefundenen Adressen (huk) l (] =
A&
Adressrr | Paal [ Name AlVarname [PLZ | Ot | Strake [K]K|K]Adresszusal| Telefon 1 | Telefax [ Telefon 2
89082 001 HUK24 AG 9645( Coburg "Wwill-Hussong-Str. 2 H 0800 2485 09561 96-2
89434 001 HUK-COBURG-Allgemeine Versicheung AG B ahnhofsplatz 1 H 0200 2153- 0800 2153-
§  59496] 001|HUK-C : 0o 65
« >

Wahlen Sie die entsprechende RSV und bestatigen Sie diese mit der Entertaste.
Geben Sie anschlieRend die Versicherungsnummer des Mandanten ein.

N o e T N i ey PSS P S
Kennzeichen 1 - 3: | M | N4 | ~ Rechtsform: KG w
Register-Nr.: HFR4( 162847 Registergericht: | Berlin-Charlottenburg
Vertreter 1001 [ Korrespondenz mit Vertreter Weitere Vertreter [¥] vorsteuerabzug
Rechtsschutz 89496 Vers.-Nr: | 891955-1-89 ]

Bemerkung:

W-IdNr / USt-IdNr:

Online Online =
@ EMA Recherchen H

i
3

Speichern Sie die Adresse des Mandanten mit OK.

Da in der Adresse des Mandanten eine Rechtsschutzversicherung eingegeben wurde,
mussen Sie im folgenden Fenster angeben, ob die Rechtsschutzversicherung in dem
aktuellen Fall in Anspruch genommen werden soll.

Aktenbeteiligte

== soll die Rechtsschutzversicherung
! HUK-COBURG-Rechtsschutzversicherung AG aus der Adresse
Ubernommen werden?

s | _wn || Bestatigen Sie mit Ja.
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1.4.6.Vorsteuerabzugsberechtigung

Uberpriifen Sie, ob die Vorsteuerabzugsberechtigung des Mandanten in seiner
Adresse und in der Akte aktiviert ist.

Bei der Eingabe der Adresse haben Sie den Anredeschlissel 4 Firma gewéhlt. Dadurch
hat sich das ADRESSFENSTER geandert und unter anderem wurde das Optionsfeld Vor-
steuerabzug eingefiigt und aktiviert. Dadurch ist die Vorsteuerabzugsberechtigung des
Mandanten in seiner Adresse gespeichert, aber noch nicht in der Akte.

W S e e P . e T e TP

Kennzeichen 1 - 3:| M il ~e Ll .. Rechtsform: KG £
Register-Nr.: HR&| 162847 Registergericht: | Berlin-Charlottenburg
Vertreter 1001 [JKorrespondenz mit Vertreter Weitere Vertreter
Rechtsschutz 89496 ers.-MNr: | 891955-J-89
Bemerkung:

W-IdNr / USt-IdNr:

Online Online =
Q EMA Recherchen L:l

o/}
x

Damit die Vorsteuerabzugsberechtigung des Mandanten in der aktuellen Akte bertck-
sichtigt wird, muss das Kontrollkdstchen Vorsteuerabzug im Fenster BETEILIGTE:
AUFTRAGGEBER?®® ebenfalls aktiviert sein.

Beteiligte Aktennotiz  Termine x
o > Mandant ¢ Auftraggeber Beteiligte: Auftraggeber ]
Gegner [ ]
: W
Behiirden / Gerichie Adresznummer: 1002 Musgter k.G Yarsteuerabzug
wigitere Beteiligte Komespondenzkiirzel: (M1 Betreffvorschlag: Wl
Betreff:
Anzprechpartner; L
B x

Nur durch die Aktivierung in diesem Fenster wird die Vorsteuerabzugsberechtigung des
Mandanten in der Akte gespeichert und in den Modulen GEBUHREN und ZWANGSVOLL-
STRECKUNG berucksichtigt.

Fur Vergitungsberechnungen ist diese Angabe wichtig. Der Gegner erhalt bei einem
vorsteuerabzugsberechtigten Mandanten im Mahnschreiben eine Vergutungsberech-
nung ohne Umsatzsteuer. Der Mandant erhalt immer eine Rechnung mit Umsatzsteuer.
Sofern der Gegner die Verglutungsrechnung bezahlt, muss der Mandant nur noch die
Umsatzsteuer bezahlen, die er vom Finanzamt zurtickfordert.

13 Unterscheiden Sie: Auch im ADRESSFENSTER des Mandanten haben Sie bereits die Vorsteuerabzugs-
berechtigung erfasst. Die Eingabe im ADRESSFENSTER hat jedoch keine Auswirkung auf andere
Programmmodule!
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1.4.7. Betreff

In vielen Kanzleien ist es ublich, die Aktenkurzbezeichnung (hier: Muster KG ./. Fall)
in die 1. Betreffzeile zu schreiben. Diese Eingabe ist mit dem Programm RA-MICRO
nicht erforderlich, da die Aktenkurzbezeichnung automatisch Gber den manuell einge-
gebenen Betreff gedruckt wird.4

Durch den Betreff soll der Empfanger den Brief schnell und sicher zuordnen kénnen.

Markieren Sie die Daten, durch welche der Mandant den Brief schnell zuordnen
kann.

Herr Philipp Fall, Wagnerstral3e 52 in 14480 Potsdam, hat die Rechnung Nr. 7026/23
vom 15.07.2023 der Muster KG, MihlenstralRe 8 in 14167 Berlin,

Uber den Kauf von Fertigparkett in Hohe von 9.000,00 € nicht bezahit.

Geben Sie den Betreff fir die Korrespondenz mit dem Mandanten ein.
Achten Sie dabei auf Inhalt, Form und Stil!

2 .

Akten Akte andern

Klicken Sie im Bereich Beteiligte bei Mandant / Auftraggeber auf M1 Muster KG und
geben Sie den Betreff ein.

P e T i o L, SIS
Aktennotiz  Termine ®
-~ > Mandant / &uftraggeber Beteiligte: Auftraggeber \
Fegner
: W
Eehirden / Gerichte Adresznumner: 1002 Muster KG Worsteuerabzug
‘Weitere Beteiligte Fonespondenzkiirzel | M1 Betreffvorschlag: LV
Betreff: |kre Forderung gegen Herm Philipp Fall

Rechnung Mr. 7026/23 vom 15,07 2023

Anzprechpartner: v

(5] x

Sie kdnnen bei Bedarf auch noch eine dritte Betreffzeile einfligen.

14 Wenn dies bei lhnen nicht der Fall ist, missen Sie die Einstellungen Textverarbeitung MS-Word auf
der Karteikarte Briefkopf so andern, dass die Ersetzung des Platzhalters $10 durch die Aktenkurzbezeich-
nung erfolgt und ein Briefkopf verwendet wird, in dem der Platzhalter $10 vor den Betreffplatzhaltern
steht.
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Betreffe von
Mandant und
Gegner

Mandanten- und Gegnerbetreff sollten grundsétzlich folgende
Informationen enthalten:

Was? Bezeichnung der Sache
Wann? Datum der Rechnung oder des Vertrags
Wer? Name der Gegenseite (Vor- und Nachname)

Welche Nr.?  Ordnungskriterien bei Firmen
(Rechnungs-, Kunden-, Auftragsnummer ...)

Betreff RSV

Der RSV-Betreff sollte mindestens folgende Daten enthalten:
1. Versicherungsnummer des Mandanten
2. Name und Anschrift des Mandanten

(Mandant = Versicherungsnehmer)

Sollte die Versicherungsnummer einmal falsch sein, z. B.
durch einen Zahlendreher, erleichtern die zusatzlichen
Angaben der Versicherung die richtige Zuordnung.

Adressen

Die Adressen werden in der Regel im Zusammenhang mit
einer Aktenanlage erfasst. Sie kdnnen ebenso aktenun-
abhéangig direkt Uber ADRESSEN - ADRESSFENSTER (AltGr+A)
eingegeben werden.

Daten der
Beteiligten

24

Generell sollten Sie alle Daten, die lhnen von lhren Man-
danten und deren Gegnern bekannt sind, ins ADRESSFENSTER
Ubernehmen. Sie wissen nie, wozu Sie diese einmal
bendtigen werden.
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1.4.8. Ansprechpartner

Zu jedem Mandanten (bzw. Gegner) kbnnen im ADRESSFENSTER mehrere Ansprechpart-
ner mit Telefonnummer, E-Mail-Adresse etc. gespeichert werden. Ist fir einen Rechts-
streit ein bestimmter Mitarbeiter des Mandanten (bzw. Gegners) unser Ansprechpartner
und soll die Korrespondenz an ihn gerichtet werden, dann muss dies in der Akte gespei-
chert werden.

Ansprechpartner fir Rechtsanwalt Dr. Recht ist Herr Manfred Mai von der Muster KG.
Deshalb soll die gesamte Korrespondenz automatisch an Herrn Mai adressiert werden.

Erfassen Sie in der Akte Herrn Manfred Mai als Ansprechpartner.

N =k

Akten Akte andern

Klicken Sie im Bereich Beteiligte bei Mandant / Auftraggeber auf M1 Muster KG.

Offnen Sie die Liste der Ansprechpartner, die im Adressfenster eingegeben wurden,
und wahlen Sie den entsprechenden Ansprechpartner.

Beteiligte Aktennotiz  Termine &
- > Mandant / Auftragoeber Beteiligte: Auftraggeber
; Feaner
: W
Bhiiden ¢ Garichte Adressnummer; 1002 Mugter KG [ W orsteuerabzug
Weitere Betailigte Fonespondenzkiirzel | M1 Betreffvorschlag: el
Betreff: |bre Forderung gegen Herm Philipp Fall

Rechnung M. 7026/23 vom 15.07 2023

”
Angprechparther: L
Her Manfred Mai \

= - 4

= x
Ansprech- Wird in einem Fall ein bisher unbekannter Mitarbeiter fiir uns
partner Ansprechpartner, gehen Sie wie folgt vor:
1. Schritt: Erfassen Sie die Daten des neuen

Ansprechpartners im ADRESSFENSTER.

2. Schritt Wahlen Sie den Ansprechpartner fir diesen
Fall im Fenster BETEILIGTE: AUFTRAGGEBER
aus der Liste.

Auf der nachsten Seite wird Ihnen die Vorgehensweise nochmals zusammenhangend
anhand von Abbildungen erlautert.

fir den Lernfeldunterricht 25



Ansprechpartner erfassen

Soll die Korrespondenz mit dem Mandanten oder dem Gegner automatisch an einen
bestimmten Ansprechpartner gerichtet werden, muss der Ansprechpartner bei der
Adresse eingegeben und dann aus der Adresse in die Akte GUbernommen werden.

1. Schritt: Ansprechpartner erfassen

(@) Adresse bearbeiten - Auftraggeber zur Akte 1/23 erfassen Muster KG /. Fall I X
T e EAE & W
Adressnummer / Name: 1002 Zuriick Ney Kopieren Loschen Adressen: 0
Adresse Konts
LKZ | Anrede: v || 4 -Firma w| Bank:| Postbank Ndl Deutsche Bank

BLZ: 10010010 Nummer:

Parkettstudio BIC: | PBNKDEFFXXX

ontonunmer BLZ K
Titel | Varname: ~ ‘ IBAN: | DE67 | 10010010 | 1810069301
Inh:
Adel | Nachname: ~ L] | Muster kG E-Versand 2
JE-Mail O E-Brief ObeA [ webAkte
Adresszusatz:
StraBe: Miihlenstrafe 8
PLZ | Ort: 14167 ||| Berlin PF
Brisfanrede: hr geehrte Damen und Herren An.-PartnEr%
1. Telefon: 030 47517679-0 l_‘;
2. Telefon: 2
Mobiltelsfon: =
(@) Ansprechpartner zur Adresse 1002, Muster kG ] o X
Telef}
Ansicht =
Homs " . "
™ | |ndressNr| Anrede | Titel |Vomame|  Name | Abt/Pos.| Telefon1 | Telefon 2 Mail

E-hia Herr Manfred  Mai 030 47517679-14 mai@muster.com

Frau Franka  Marit 030 475176797 0132 1792827 | marit@muster.com
Ken

Frau Rica Britt 030 47517679-11 0174 0316471 | britt@muster.com
Reg .

Frau Annelie _ staiger 030 47517679-12 0162 8292123 | staiger@muster.com

&
Bem
= =] x

2. Schritt: Ansprechpartner wahlen

W

B Mandant/ Aulliaggeber
U B8 M1 Muster KB 14167 B

e e

Aktennotiz  Termine x

Beteiligte: Auftraggeber

Adressnummer: 1002 Wuster KG Worsteuerabzug
----- Ansprechpartner. Her
----- # Rechisschutz HUK-  Konespondenzkiirzel: |M1 Betreffvorschlag v
Gegner
Bohorden / Getichte Betref Ihne Forderung gegen Hern Philpp Fal

WWeitere Beteiligte Rechnung Nr. 7026423 vom 15.07.2023

Ansprechpartner: v

Auswahliste
Herr Manfred Mai
Frau Franka Marit
Frau Rica Eritt

Frau Annelie Staiger

[

3. Schritt: Brief schreiben

Dr. Richard Recht & Partner

Rechtsanwilte und Notare

Recnisanwalie Or. Richard Recht & Panner  Ubungswen 1 — 3 - 12345 Testnausen

Ubungsweg 1-3
12345 Testhausen
Tel: 0123 123456-0

. Fax: 0123 123456-9
;irgzt:ﬁédlo E-Mail: info@dr.recht.de

D ot o Mai . Internet: www.dr.recht-partner.de
Mihlenstralie 8

14167 Berlin

(bitte stets angeben)
1/23 RRO8, L1
5. September 2023
Muster KG /. Fall

Ihre Forderung gegen Herm Philipp Fall
Rechnung Nr. 7026/23 vom 15.07.2023

Sehr geshrter Herr Mai,

i e i s W W

15 Zu einer Adresse kdnnen bis zu 200 Ansprechpartner gespeichert werden.

Nebenstehende
zeigt einen Brief an die Mus-
ter KG. Der Brief wird automa-
tisch an den Ansprechpartner
Herrn Manfred Mai gerichtet.

Im ADRESSFENSTER
werden alle An-
sprechpartner uber
den Button An-
sprechpartner er-
fasst!®,

Die Briefanrede
.~Sehr geehrte Da-

men und Herren“
bleibt im ADRESS-
FENSTER unveran-

dert. Wird ein An-
sprechpartner  ge-
wahlt, andert sich die
Briefanrede im Brief
automatisch.6

Im Fenster BETEILIGTE wird der
Ansprechpartner fur die jewei-
lige Akte aus der Liste gewahlt.

Abbildung

16 Wird kein Ansprechpartner gewahlt, lautet die Briefanrede: “Sehr geehrte Damen und Herren,”
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1.4.9. Betreff der Rechtsschutzversicherung

— e g P — i g—

[ Beteiligte: Auftraggeber ]

Adressnummer: 1002 Muster KG Worsteuerabzug

Korespondenzkiirzel | M1 Betreffvarschlag: L I

- m Fenster BETEILIGTE: AUF-
Betreff: Ihre Forderung gegen Herm Philipp Fall

TRAGGEBER haben Sie den An-
sprechpartner ausgewahlt und
Anzprechpartner: Her Manfred Mai l hd beStatIgt

Rechnung Mr. 7026/23 vorn 15.07.2023

Klicken Sie auf Weiter (Pfeil nach rechts), um den RSV-Betreff einzugeben.’

Im Fenster BETEILIGTE: UNTERBETEILIGTE erkennen Sie, dass die Rechtsschutzversiche-
rung bereits eingelesen ist.

Geben Sie den Betreff fir die Korrespondenz mit der RSV ein.

et — ™ Die Versicherungsnummer des
IBeleiligle: Unterbeteiligter Rechtszchutz: HUK-COBURG -Rechtsschutzverd ] Mandanten dle Sle Ins Adress_
Adresshummer: 83456 HUK-COBURG-Rechtsschutzversicheng AG fenSter des, Mandanten e|nge‘
K.orespondenzkiirzel: | RSY |~ ... Betreffvorschlag: v . .
— - geben hatten, wird automatisch
Eetreff: 891955-J-89 .
eingelesen.
Fur den Schriftverkehr mit der
Angprechpartner v RSV muss im Betreff vor die
Selbspeteiigung Versicherungsnummer das
RSV laut Mandant - ® Wort ,Versicherungsnummer*
5 eingetragen werden.!8

S—— et Y
[;leiligle: Unterbeteiligter Fechtzzchutz HUE-COBURG-Rechtzsschutzvers v ]

Adressnummer: 259496 HUEK-COBURG-Rechtsschutzversichenng AG
Komespondenzkiirzel: | RSY || ... Betreffvorschlag: e ) ) ) i A
Betreff: Wersicherungsnummer: 891955-J-89 SCh rel ben S e n d e Zwelte Be-

Ihr WM: Muster KG, Miihlenstiabe 8, 14167 Berlin treffzeile den Namen und die

Adresse des Versicherungs-
Angprechpartner. w nehmers (: Mandant)lg
Selbstbeteiligung:
FiSY laut Mandant - »

Speichern mit OK.

17 Wenn Sie auf OK (griiner Haken) klicken, beenden Sie die Eingaben zum Auftraggeber und kommen
direkt zur Eingabe des Gegners.

18 Sie konnen in den Einstellungen Textverarbeitung MS-Word auf der Karteikarte Briefkopf auch ange-
ben, dass bei einem Schreiben an die RSV vor die Nummer automatisch ,Rechtsschutz-/Schadensnum-
mer* eingelesen wird.

19 Statt Name und Adresse kdnnen Sie auch die Platzhalter $13, $15, $16 eintragen. Wenn Sie dann
einen Brief schreiben, wird fir $13 der Name des Mandanten, fir $15 die Stral3e und fur $16 der Ort
eingelesen. Dies ist vor allem bei Betreffvorschlagen sinnvoll.
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1.5. Gegner

Herr Philipp Fall hat die Rechnung der Muster KG Nr. 7026/23 vom 15.07.2023 nicht
bezahlt. Er wohnt in 14480 Potsdam, Wagnerstral3e 52, Telefon: 0331 280458.

Geben Sie die Daten des Gegners und den Gegnerbetreff ein.

N — @

Akten Akte andern

Geben Sie ins Feld Akte die Aktennummer oder den Namen des Mandanten ein und
bestétigen Sie. Es 6ffnet sich das Fenster AKTE ANDERN.

O Alte dndern I — x
Optionen  w [ 7 ] [ |
e
Akter [1423 ¥
Aktenstammdaten ~
\ Alktenkurzbezeichnung: |Muster KG /. Fall
Aktenlangbezeichhung: | Forderung aus YW arenlieferung [Fertigpark.ett] W
Anlagedatum: | 08.08 2023 = Honorarvereinbarung
Aktensachbearbeiter. | AR Recht, D Richard A [ Honararvereinbarung
Referat [08 Zivisachen v[] | Datm: =
Honorarschlizzel
Aktenkennzeichen: . 1| Auftraggeber
Gegenztandswert: 9.000,00£€ [JRSY Deckungszusage erteilt
Bermerkung:
Aufbewabiungzdaver: |6 Jahre [ Losch-Spere
Ablagenummer:
Priifung Gwi: w | o) Dateirdinhange [0)
4
'S — )
Beteiligte Aktennotiz  Termine 3
[E- > Mandant # Auftraggeber Beteiligte: Gegner
T Lo _
= “ M1: Muster Kiz, 14167 B Adresznummer; Meue Adiesze
; Anzprechpartner: He
i @ Rechtsschutz HUE-Q  Korespondenzkiirzel |G1 Betreffvorschlag: .
Gegrer )
Behirden / Gerichte Eeveft
Wieitere Betelligte
A
Angprechpartner,
B I R e T e e W

Mit Doppelklick auf Gegner 6ffnet sich das Fenster BETEILIGTE: GEGNER?® Klicken Sie
auf den Button Neue Adresse??.

Es 6ffnet sich das das Fenster ADRESSE BEARBEITEN — GEGNER ZUR AKTE 1/23 ERFASSEN
MuUsSTER KG ./. FALL

20 Oder Sie Klicken auf das Pluszeichen @ und wahlen Gegner.
21 Wenn Sie das leere Feld Adressnummer mit Enter betatigen, 6ffnet sich auch das Adressfenster zur
Eingabe der Gegneradresse.
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Geben Sie die Daten des Gegners in das Fenster ADRESSE BEARBEITEN — GEGNER ZUR

AKTE 1/23 ERFASSEN MUSTER KG ./. FALL ein.

(@ Adresse bearbeiten - Gegner zur Akte 1/23 erfassen Muster KG /. Fal |

=

& - RN

neu

Adresspummer: Ney Kopieren Loschen Adressen:
[ Adresse A Konto

LKZ | Anred vl - v| Bank:

BLZ: Nummer:
1. Adresszeil H BIC:
BLz K BLz K
Titel | Varname: ~| ]I ehilipp IBAN:
Inh:
Adel | Nachname: ~ L) Fall E-Versand
CIE-Mail CE-Brief  [lbeA

Adresszusatz:

Strafe: WagnerstraBe 52

PLZ | Ort: 14480 || Potsdam PF

Briefanrede: Sehr geehrter Herr Fall, An-Part

1. Telefon: 0331 280458

2. Telefon:

Mobiltelefon:
- -/ Adressnot

Telefa:

Homepage: &

E-Mail: Mand =
SAFE-ID: Phea

~[l ~ Staatsangehirigkeit: ~
Geburtsdatum: [ Geb.-name: Geburtsort:
Vertreter rresponder W
Rechtsschutz Vers.-Nr:
Bemerkung:
Beruf: v St.ID: W-IdNr / USt-IdNr:

Qe Onine _
o Ehi Recherchen 5] (=]

Aktennotiz T ermine 3
- > Mandant / Auftragaeber Beteiligte: Gegner I
i E-gh M1 Muster KG, 14167 By . ]
Arsprechpatrer Her Adressnummer: 1003 Fall, Philpp
L. @ PRechtzschutz HUEA] Eorespondenzkiizel |G1 Betreffvorschlag |
Gegner (" y
. Echirden # Gerichte Betreff: Forderung der Muster KG
e Weitere Beteiligte Rechnung Mr. 7026723 vom 15.07.2023
\
Angprechpartner: ~
Beleiligte Aktennotiz  Termine x

E > Mandant / Aufraggeber
E|¢_-"J M1: Muster KG, 14167 Bedlin, Ihre Forderng gegen Herm Philipp Fall [1002)
i > Ansprechpartner Her Manfred Mai

Gegner
i & G1: Fall, Phiipp, 14480 Potsdam, Farderung der Muster KG (1003)
Eehidrden / Gerichte
.~ ‘Weitere Beteiligte

i @ Rechtsschutz: HUK-COBURG-Rechtzschutzaversicherung AG, 98450 Caburg, Yersicherungsnurmer: 891955-1-89 [8949E)

Geben Sie immer
alle lhnen bekannten
Daten ein.??

Im Feld Kennzei-
chen 1 wird automa-
tisch ,G" fur Gegner
eingelesen.?

Speichern der
Adresse mit OK.

Geben Sie den
Betreff flr Briefe an
den Gegner ein.

Speichern des
Betreffs mit OK.

Im Bereich Betei-
ligte erkennen Sie,
dass neben Man-
dant, Ansprechpart-
ner und RSV auch
die Daten des Geg-
ners erfasst wurden.

Speichern des
Gegners mit OK.

22 Ist lhnen die Postleitzahl (PLZ) nicht bekannt, geben Sie nur die Strake und den Ort ein und bestati-
gen den Ort mit der Entertaste. Das Programm sucht automatisch die richtige Postleitzahl oder zeigt Ihnen

eine Liste zur Auswabhl.

23 So wird automatisch eine mégliche Interessenkollision gepriift.

fir den Lernfeldunterricht
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1.6. Instanzen

In jeder Akte missen die fur einen Prozess zustandigen Gerichte eingeben werden.
Diese werden in der Schulkanzlei gleich bei der Aktenanlage erfasst, in der Praxis haufig
erst vor Klageeinreichung.

Welches Gericht ist in der Sache Muster KG ./. Fall bei einer Klage zustandig?

Ermitteln Sie das zustandige Prozessgericht.

Ortliche Zustandigkeit: Berlin oder Potsdam oder ...............ccoviiiiiinni.

Sachliche Zustandigkeit: Amtsgericht oder Landgericht oder ..................

Geben Sie die fur ein Gerichtsverfahren zustandigen Gerichte in die Akte ein.

¥ =

Akten Akte andern

Es offnet sich das Fenster AKTE ANDERN.

@) Akte sndem - x

Optionen

-
Akt [1/23 f

Aktenstammdaten

»

\_ Aktenkurzbezeichnung: | Muster KIG .2 Fall

Aktenlangbezeichnung: | Forderung aus ‘Warenlieferung [Fertigparkett] |
Anlagedaturn: | 08.08.2023 = Honorarvereinbarung
Aktensachbearbeiter: | RR Recht, Dr. Richard ||| OFHanararversinbarung
Referat: |05 Zivisachen v | Datm =
Honorarschiiissel:
Aktenkennzeichen: L 1| Aufraggeber
Gegenstandswert: 3.000,00€| [JRSY Deckungszusage erteit
Bemerkung:
Aufbewahungsdauer: | B Jahie [ Losch-Spene
Ablagenurmmer:
Priffung GwG: ~ (o) Dateidnhangs [0
-
(Beleiligle \ Aktennotiz  Termine 2

]

[=E Mandant / Auftraggeber

| =& M1: Muster KG, 14167 Berlin, lhre Fordening gegen Herm Philipp Fall [1002)
Ansprechpartner. Herr Manfred Mai

‘@ Rechtsschutz HUK-COBURG-Rechtzschutzversicherung 4G, 96443 Coburg Jversicherungsnummer: 831355-)-89 [89496)

Gegrer

& G1: Fall, Philipp, 14480 Potsdam, Forderung der Muster KG (1003)
Behdrden / Gerichte _ H -
‘Weitere Betelligte / DoppeIkIICk a'Uf Be

horden / Gerichte.?4

24 Oder klicken Sie auf 0und wahlen Behdrden / Gerichte.
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T v
I Beteiligte I

T T R i S

Aktennotiz  Termine

#

B~ > Mandant / Auftraggeber Beteiligte: Behirden / Gerichte

El-&h M1: Muster KG, 14167 B PyT——
Ansprechpartner: Herl
= Gegner
- &b G1: Fal. Philipp. 14480 P
Behiirden / Gerichte
‘Weitere Beteligte

Aktenzeichen:
Betreft:

Anzprechpartner

Gerichtzorte:

- Rechtsschutz; HUK-0  Korespondenzkiirzel: el Betreffvarschlag: e

Aktivieren Sie die Kriterien fur die Gerichtsortewahl.

Es offnet sich das
Fenster

BETEILIGTE: BEHOR-
DEN / GERICHTE.

Klicken Sie auf den
Button Gerichts-
orte.

Wabhlen Sie Laut Gegner, da sich die drtliche Zustandigkeit nach dem Ort des Gegners

(spater Beklagter) richtet.

Beteiligte

S—— - A A A e T

Aktennotiz ~ Termine

#

El-&h M1 Muster KG, 14167 Berlin, hre
Ansprechpartner: Her Manfred|
- @& Rechtzsschutz: HUK-COBURG-
= Gegner
- &b G1:Fall. Philipp. 14480 Potsdam. F
Behiirden / Gerichte
‘Weitere Beteligte

Gerichtzortwahl
= Mandant / Auftraggeber @) Laut Gegner

O Laut Mandant (2 Keine Yorgabe

G1: Fall, Philipp. J 4480 Patsdam. Forderun v[ Gegenstandswert bei Suche beriicksichtigen

I Mur 1. Instanz iibernehmen

Mit Klick auf den grtinen Pfeil startet die Gerichtsortewahl.

Wahlen Sie Gegen-
standswert bei Su-
che Dbericksichti-
gen?, da sich die
sachliche Zustandig-
keit nach dem Ge-
genstandswert rich-
tet.

Im Fenster GERICHTSORTE werden alle fur diesen Fall zustandigen Gerichte angezeigt.
Das Programm wahlt automatisch die zustdndigen Gerichte der ordentlichen

Gerichtsbarkeiten aus.?®

& Gerichtsorte
“

Bezugsadresse
PLZ: | 14480 Op:  Potsdam

Shiabe:  ‘Wagnerstralle 52 Start

Y N
& Amtsgericht: 90130
Aritsgericht Potsdam
Hegelallee 8
14457 Potadam
Tel: 0331 20170
Fax: 0331 2017-2960

Landgericht: 90259
Landgericht Potsdam
Jagerallee 10-12
14463 Potzdam

Tel: 0331 20170
Fax: 0331 20171019

Oberlandesgericht: 93114
Brandenburgizches Oberandesgericht
Gertrud-Piter-Platz 11

14770 Brandenburg an der Hawel
Tel: 03387 3390

Faw: 03387 39-9350 0. -9360

> Mahngericht: 91065
Arntsgericht \Wedding

Zentrales Mahngericht BerlinBrandenburg
Schinstedistralie 5

13357 Berlin

Tel.: 030 90156-0

Ordentliche Gerichtzbarkeiten | Besondere Gerichtzbarkeiten Smnderzusténdigkeiten]

FKarnezpondenzarwalt: 1 Anderungsmitteilung

Adresse:

Konespondenzarwalt,

Adresse:

Kaonespondenzarwalt

Adresse:

Finanzamt: 91127

Finarzamt Potsdam
Steinstr. 104-108
14480 Potsdam

Tel. 0331 287-0
Fawx: 0331 2871515

Ohne Gewahr! =

25 Beachten Sie die Ausnahmen in Miet- und Familiensachen.
26 Besondere Gerichtsbarkeiten bzw. Sonderzustandigkeiten kbnnen manuell gewahlt werden,
z. B. Arbeitsgericht, Sozialgericht, Familiengericht, ....

fir den Lernfeldunterricht

Beachten Sie!

Der Punkt vor Amts-
gericht  bedeutet,
dass der Instanzen-
zug der ordentlichen
Gerichtsbarkeit ge-
wahlt wurde:
Amtsgericht
Landgericht
Oberlandesgericht.
Da der Gegen-
standswert tber
5.000 €istin 1. In-
stanz das Landge-
richt Potsdam zu-
standig (8 23 Nr. 1
GVG).

Weiter mit OK.
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Das Gericht fur die 1. Instanz wird eingelesen.

Beteiligte I

e b N o e

Termine

Aktennoliz

*

Gegenstandswert:
Bemerkung:
Aufbewabrungzdaver: |8

Ablagenummer:

Prifung Gwi:

9.000,00€| [RSY Deckungszusage erteilt

Jahre [ Losch-Spere

| o) Dateirtrhange (0]
.

) (
El- » Mandant / Aufraggeber Beteiligte: Behiirden / Gerichte | Instanz
i E-A : i
& MI: Muster K&, 14167 Beriin, | Adressnummer: 90253 Landnericht Potzdam
H e Ansprechpartner: Her Manify
oo @ Rechtsschutz HUK-COBUR  Korrespondenzkiirzel: |11 “|...|| Betreffvorzchlag: v
A Gegrer - Aktenzeichen:
i gh G1: Fall Philipp, 14480 Potsdan )
Behirden / Genchte Batrefl
‘weitere Beteligte
Anzprechpartner: v
x®
€ Akte indern I - x
Optionen  «
Akle: 1423 ¥
Aktenstammdaten Py
Aktenkurzbezeichnung: | Muster KG ./ Fall
Aktenlangbezeichrung: | Farderung aus ‘W arenlisferung (Fertigparkett] W
Anlagedatum: | 08.03 2023 = Honorarvereinbarung
fktensachbearbeiter: |RR Recht. Dr. Richard .|| DHenoiarversinbarung
Relterat: |06 Zivilsachen wl[..]| Datum: i
Honararschiuzsel:
Aktenkennzeichen: Wl 1| Auftraggeber

rBeleiIigle

Aktennotiz

Termine

s

tdandant / Auftraggeber

3

Gegner

Behirden / Gerichte [2]

‘Weitere Beteiligte

-&b G1: Fall. Philipp. 14480 Potsdam, Forderng der Muster KG [1003)

-i= 111, Instanz): Landgericht Potsdam [30253)
1= 12(2. Instanz): Brandenburgisches Oberlandesgericht (33114)

C.'L b41: Muster KiG, 14167 Belin, lhre Forderung gegen Herm Philipp Fall [1002]
: Ansprechpartner: Herr Manfred Mai
L. @ Rechtsschutz HUE-COBURG-Rechtsschutzversicherung AG, 95443 Coburg, Versicherungshurmer. 291955.)-89 (29495)

Das Aktenzeichen
des Gerichts kdnnen
Sie erst nach Einrei-

chung einer

Klage

eintragen.

Speichern mit OK.

Die Akte ist jetzt voll-
standig angelegt:

Mandant mit
Ansprechpartner
und RSV
Gegner
Gerichte der

1. und 2. Instanz

Speichern mit OK.?’

27 Wenn Sie Anderungen in einer Akte vorgenommen haben, bestétigen Sie alle Fenster mit OK. Schlie-
Ren Sie die Fenster nicht mit dem schwarzen X, da dann die Anderungen nicht gespeichert wiirden!
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Uberlegen Sie!

Vergleichen Sie die beiden ADRESSFENSTER. Markieren und interpretieren Sie die unter-
schiedlichen Eingabefelder in den Abbildungen.

° Anredeschlissel: Firma

(©) Adressfenster 1 (ARGr + 2) — >
g -eBA 0 G- 0
Adressnummer / Name: | 1002 ‘ 4= Zuriick ‘ New ‘ Kopieren Loschen Adressen: 0 Akten: 1/0
Adresse Konto
wkz | anrede: | [v[Li[4 -Firma || Bank:| postbank Ndl Deutsche Bank -]
BLZ: | 10010010 | Nummer: | 1610065301
1. Adresszeile: .|| Parkettstudio | BIC: | PBNKDEFFXXX |
BLZ Kontonummer BLZ Kontonummer
Titel | Vorname: | I~ | 18AN:| DE67 | 10010010 | 1610069301 |
Inh: | |
Adel | Nachname: | [w[]1] Muster kG | | E-versand 2
CIE-mail [Je-Brief  [IbeA [ webAkte
Adresszusatz: | |
Strafie: | Muhlenstrabe 8 |
PLZ | Ort: [ 14167 | Berlin |l P
Briefanrede: [ hr geehrte Camen und Herren, || An-Partner |
1. Telefon: 030 47517679-0
2. Telefon:
Mobiltelefon:
Adressnotiz
Telefax: | 030 4751787920 |[=]} 2
Homepage: [ www.Parkett-muster.com & v
E-Mail: [info@muster.com | [neuer Mandant textemailt VI ] [ e ][ & ]
SAFE-ID:
Kennzeichen 1-3: (M [v[L]I [~ [v[=] Rechtsform: | kG [+v]
Register-Nr.: [ Jhra] 162847 Registergericht: | Berlin-Charlottenburg |
1001 [ Korrespondenz mit Vartreter [l Vorsteuerabzug
9436 Vers.-Nr: | 891955-)-89 |
Bemerkung: | |
Oni onl 2
e oW e e [ x
o Anredeschlissel: Herr bzw. Frau (Privatperson)
(©) Adressfenster 1 (AltGr + a) - X
g -e|ld oG- B O
Adressnummer / Name: 1003 ‘ 4= Zuriick ‘ Neu ‘ Kopieren ‘ Loschen ‘ Adressen: 0 ‘ Akten: 1/0
Adresse Konto
wkz | anrede: | [v[I[ L -Herr [v] sank: [
BLZ: | Nummer: | |
1. Adresszeile: ||| Herm | BIC: ]
BLZ Kontonummer BLZ Kontonummer
Titel | Vorname: | [~ [ Philiee | 1ean:| ]
nh: | |
adel | Nachname: | [~[=)[ Fal || E-versand 2
Cle-Mail  [Cle-Brief  Clbea
Adresszusatz: | |
Strabe: | wagnerstrate 52 |
PLZ | Ort: | 14480 || Potsdam ||
Briefanrede: | sehr geehrter Herr Fall, || An-partner |
1. Telefon: 0331 280458
2. Telefon:
Mobiltelefon:
Adressnotiz
Telefax: [ = a
Hom [ =] =
E-Mail: [ | [ never Mandant _ textemaily ] | [ = ][ & ]
SAFE-ID:
Kennzeichen 1 - 3: [ 6 [v ([ [~ [ vl Staatsangehorigkeit: | [v]
Geburtsdatum: | =] Geb.-Name: | | Geburtsort:
[J Korrespondenz mit Vertreter
e | |
Bemerkung: [ |
Beruf: [ [v[-] stio: | | wrdne pustidne: [
Onii Onl -
e W kel m e o] x

fir den Lernfeldunterricht
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Tipp: Betreffvorschlage

Die Betreffe sind in der Regel immer &hnlich aufgebaut. Damit nicht bei jeder Aktenan-
lage die Betreffe vollig neu formuliert werden missen, kann eine Kanzlei individuelle
Betreffvorschléage hinterlegen.

Diese Betreffvorschlage kénnen fiir einzelne Referate eingegeben werden oder refe-
ratsunabhéngig. Im Folgenden werden exemplarisch Betreffvorschlage fiur das Referat
06 Zivilsachen sowie allgemeine Betreffvorschlage fir die RSV und den Gegenanwalt
angezeigt.

> = )

Akten Akte andern

Im Fenster AKTE ANDERN doppelklicken Sie auf Mandant / Auftraggeber.

Um sich die bereits eingegebenen Betreffvor- | g ivomchiag
schlage anzeigen zu lassen, klicken Sie im Feld E\r
Betreffvorschlag rechts auf den Pfeil nach unten.

Falls Sie mit der Berufsschulversion von RA-MICRO arbeiten, 6ffnet sich eine Liste mit
den hinterlegten Betreffvorschlagen bei Referat 06 (Zivilsachen) fiir Mandant und Geg-
ner sowie fur Gegenanwalt und RSV.

Beteiligte Aktennotiz  Termine 2
Bl > Mandant / Aufraggeber Beteiligte: Auftraggeber
= :
= e BTl At DALY L) Adregshummer: 1002 Muster KG Worsteuerabzug
i e Ansprechpartner. Herl E—
: i@ Rechtzschutz HUE-]  Korespondenzkiirzel: M1 EBetreffvorschlag: W
E| : Gegner B etreff 1 Mandant 06  Ihre Forderung gegen Rechnung Mr. vom
¢ egh G1:Fall, Phiipp, 14480 Ay = ) 2 Geagner 06 Forderung der Rechnung Mr. wom
Behdrden / Gerichte [2] 3 Gegenarwalt Ihr Mandant: <$33>, <$35s, <§36>  Ihr Aktenzeichen:

Tl 111, Instanz): Landgeric| 4 RSY Ihe ' <$13x, <$155, <$16> Yersicherungshummner:

~JI% 12 [2. Instanz): Brandent N — -
. Weitere Beteiligte nzprechpartner: Herr Manfred b ai hd

x
Beteiligte: Auftraggeber
Adrezznummer; 100z Muster KG Worsteuerabzug
Korespondenzkiirzel: (b1 Betreffvorschlag: | Mandant 06 lhre Fol | ... )
Betet TC— Wenn Sie z. B. den Betreffvorschlag
Rechnung Nr. vam 1 Mandant anklicken, wird er eingele-

sen und muss jetzt nur noch fallbezo-
gen erganzt werden.

Angprechpartner: Herr Manfred Mai v

Beteiligte: Auftraggeber

Adresshummer; 1002 Muster KG Worsteuerabzug
Korespondenzkiirzel: (b1 Betreffvorschlag: | Mandant 06 lhre Fol | ...
Betreft: Ihre: Forderung gegen Herm Philipp Fall De r N ame deS G eg ne rS, d |e ReCh-

Rechnung Nr.7026/23 vom 15.07. 2023 nungsnummer und daS ReChnungS'

datum wurden hinzugefugt.

Angprechpartner: Herr Manfred Mai hd
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Tipp: neue Betreffvorschldge eingeben
Wenn Sie einen neuen Betreffvorschlag hin- %J
o

terlegen oder einen bestehenden verandern | Beteffvorschlag:
wollen, klicken Sie im Feld Betreffvorschlag
auf den 3-Punkte-Button.

Es offnet sich das Fenster AUSWAHLLISTE BEARBEITEN mit der Liste aller bisher eingege-
benen Betreffvorschlage. Hier kénnen Sie sowohl neue Betreffvorschlage eingeben als
auch an bestehenden Ergdnzungen oder Anderungen vornehmen.

Auswahlliste bearbeiten ] ﬂ
D - I ?(. iffemwahl Duswahlliste ausklappen Yarzchlag: w
Alten Betreffvorschlag
Bezeichnung | Referat |‘|. Betreffzeile | 2. Betieffzeile | 3. Betreffzeile
W Mandant | 04 Unfalltags-ort: <U-Tags/<U-Ortx Kent Unfallgegner: <$33x, <$35, <336
Wi Rechtzzch 04 Ihr WM <§1 3, <152, <$16> Wersicherungznurmmer: <FAATM anda | Unfalltag-ort: <U-Tage /< 1-0rtx Kenr
Wi Gegner 04 Unfalltagdort: <J-Tage/<U-0it> Kenn Unfallgeaner: <313, <#15:, <316
Wi Haftpflicht | 04 Ihr WM < $33, <$35:, <§36: Wers.-/Schadennr: <GAM: /£ <G-5nr Kennz: <G-KZx Unfalltagd-ort; <1J-Ta
kandant I3 Ibre Forderung gegen Rechnung Mr. wom
Geqgner I3 Farderung der Rechnung Mr. wom
Gegenarwalt Ihr Mandant; <$32x, <335, <$36> | lhr Aktenzeichen:
RS Ihr WM <§1 3, <152, <$16> Wersicherungsnummer:
b andant 03 lhre Forderung gegen Miete fur Mietobjekt:
Gegner 03 Forderung der Miete fur
x

Speichern mit OK.

Um die Auswahl der Betreffe zu erleichtern, kann bei jedem Vorschlag ein Referat an-
gegeben werden. Bei einer Zivilsache (Referat 06) werden dann nur die Betreffvor-
schlage Mandant 06, Gegner 06 sowie Gegenanwalt und RSV zur Auswahl angezeigt.

Ein Betreffvorschlag kann auch Platzhalter enthalten, wie z. B. fir den Gegenanwalt:
2. Betreffzeile: Inr Mandant: <$33>, <$35>, <$36>

Bei der Erstellung von Schriftsdtzen wird dann spater bei <$33> der Name des Gegners
eingelesen, bei <$35> und <$36> die Adresse des Gegners. Das erleichtert die Ein-
gabe, denn Name und Adresse des Gegners mussen nicht herausgesucht und einge-
tragen werden. Auch bei einer Anderung der Adresse wird dennoch immer die aktuelle
Adresse eingelesen.?®

28 Beim Betreff flr die RSV wird mit <$13>, <$15>, <$16>der Name und die Anschrift unseres Mandanten
eingelesen.
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1.7. Die elektronische Akte (E-Akte) Teil 1

Jede Aktenanlage wird digital gespeichert. Ebenso sollten alle Schriftstiicke in der
E-Akte gespeichert werden. Als Erstes wird im Fall Muster KG ./. Fall die Rechnung der
Muster KG an Herrn Fall zur Akte gespeichert. Falls wir die Rechnung in Papierform
erhalten haben, wird sie gescannt und als PDF-Datei der E-Akte beigefiigt. Dies ge-
schieht ganz einfach per Drag & Drop.

E-Workflow Posteivhgang

[ERN

. Sie 6ffnen den Posteingang im E-Workflow?®.

2. AnschlieRend 6ffnen Sie mit dem Explorer unter Dokumente den Ordner Gescannte
Dokumente. In diesem Ordner sind alle eingescannten Dokumente gespeichert.

3. Lassen Sie sich beide Fenster POSTEINGANG und GESCANNTE DOKUMENTE auf dem
Bildschirm nebeneinander anzeigen.

4. Durch Drag & Drop kénnen Sie jetzt einfach das PDF-Dokument im Posteingang ab-

legen.

B Posteingang

Quellen | Ansicht = Eingangsfach: | 00 Allgemein | .- (:) Weiterleitung (keine aut. Weiterleitung) bed o Postkorb

| | @ a erhalten | X | eEB/Frist | O] | Akte Postkorb | | DKz | von | Bemerk|
» 4 | || | 13.06.23 09:37 | 1 | 5 | | | | | | | Rechnung

Parkettstudio Muster KG

Par KO 8 141067 Borln Ausstellung und Verkauf
Muhlenstrale 8
14167 Berlin - Zehlendorf

Herrn
FON; 030 47517679-0

Philipp Fall FAX: 030 47617679-20

Wagnerstralle 52 E-MAIL: infomuster.com

14480 Potsdam
Besuchen Sle uns Im Internet;
www,parkett-muster.com
Datum: 15,07,2023
Kunden-Nr. 2804/19
Ihr Ansprechpartner:
Manfred Mal, Durchwahl =14
E-MAIL: mai@muster.com

Rechnung Nr, 7026/23

Anz, Artikel-Nr. Bezeichnung Einzelpreis Gesamtpreis

30gm 416-12-899 Parkett Buche rustikal 48,00 € 1.440,00 €
bio-gebeizt
26m 416-12-892  FuBbodenleiste Buche R8 12,40 € 322,40€
.y oy 416-15; ramium 0 4.891.90 € i, PR

2% Prifen Sie, ob die Rechnung bereits eingelesen wurde. Sie kann dann direkt einer angelegten Akte
zugeordnet werden.
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Um die Rechnung der bereits angelegten Akte zuzuordnen, schreiben Sie im Fenster
POSTEINGANG in das Feld Akte die Aktennummer (hier 1/23) und bestatigen die Eingabe
mit Enter. Die Aktenkurzbezeichnung, der Sachbearbeiter etc.... werden angezeigt.

@ Posteingang =] ? I (m] 3
quellen  Ansicht  Eingangsfach: | 00 Allgemein . O Weiterleitung [keine aut. Weiterleitung) bed [&] ] B I ]
| ‘ B | @.| erhalten | 1 | eEB/Frist ‘ ) Aldte ‘ Postlor | |m(x| von ‘ Bemerlcung | @ | Schlagwort ‘ Rubrik Aktenkurrhezeichnung
A [ mos2aoesr | 1 | = | | 123 | | [ [ Rechnung Parkestudio] | | Muster KG /. Fall

>

Parkettstudio Muster KG

Herrn

Philipp Fall
jagnerstrabe 52

14480 Potsdam

Manfrad Mai, Durchwahi -1
EMAIL; maiggmstor cam

Rechnung Nr. 7026/23

Anz.  ArtikelNr.  Bozelehnung Einzelpreis  Gesamipreis

30qm 416-12:899  Parkett Buche rustikal 45008 1.44000€
bio-geboizt

26m 41642892  Fulbodenleisto Bucha RE 1240€ 32240€

Tigm 41615457  Stabparkett Eiche Promium 65906 4.89190¢C

bio-gealt
46m 41615452 Fulbodeniaista Eiche PO 15,50€ LEXTY
1Rolle B5216:225  Korkschallschulzmatte 195.73€ 185,73¢€

Summenetto  7.563,03€

19 % Umsatzstouor 143697 €

Gosaml  9.000,00€

1 Dokumente " —_ + C 5 > . X

Mit OK wird die Rechnung in der
E-Akte Muster KG ./. Fall gespeichert, das Fenster POSTEINGANG wird geschlossen.

E-Workflow | E-Akte Fenster |

In der E-Akte3 Nr. 1/23 ist die Rechnung jetzt gespeichert.

[} E-Akte Fenster 2 - Akte 1/23 - Rechrung Parketistudio

E-Akte Akta Datum < sta.. Bamarkung Rubrik Schiagwort Versan... DKz PK 7 Sofortna,..  Batailigter AKZ s,

~ B 1723 - Muster KG /. Fall (1)
B 13062 Rachung Pukettsucio Muster 66, | 13.06.2023 0937 Rechnung Farkettstud... Nein R

* & @ 0O R+ - %

Parkettstudio Muster KG :

arke uailo viuster o

o

14167 Barin Ausstellung und Verkauf

Muhlenstraie 8
14167 Berlin - Zehlendorf

Herrn

’ FON: 030 47517679-0
Philipp Fall FAX: 030 47517679-20
Wagnerstrafie 52 E-MAIL: info@muster.com
14480 Potsdam

Besuchen Sie uns im Internet:
wwew parkett-muster.com

Datum: 15.07.2023
Kunden-Nr. 2804/19
Ihr Ansprechpartner:

Manfred Mai, Durchwahl -14
E-MAIL: mai@muster.com

Rechnung Nr. 7026/23

Anz.  Artikel-Nr.  Bezeichnung Einzelprels ~ Gesamtpreis

30qm 41612899  Parkett Buche rustikal 48,00€  1.440,00€
bio-gebeizt

26m 416-12-892  FuBbodenleiste Buche R8 12,40€ 3z2240¢

Tigm 41615457  Stabparkett Eiche Premium 68,90€  4.89190¢

bio-gedit
46m 41615452  Fulibodenleiste Eiche PG 16,50 € 713,00¢
1Rolle B5216-225  Korkschallschutzmatte 195,73 ¢ 195,73 ¢

30 |m E-AKTE FENSTER erhalten Sie einen guten und schnellen Uberblick tiber die Akte und kénnen die
Dokumente einsehen. Wenn das E-AKTE FENSTER nicht angezeigt wird, kénnen Sie es tiber das Suchfeld
offnen.
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1.8. Handakten

Damit Sie die Bearbeitung des Falles jederzeit nachvollziehen kdnnen, ist es sinnvoll,
auch in der Schule Akten zu fuhren: digitale E-Akten. Sie konnen den Fall wahrend lhrer
ganzen Ausbildungszeit weiterflhren.

1.8.1. Aktenvorblatt in E-Akte speichern und ggf. drucken

Speichern Sie ein Aktenvorblatt fir Rechtsanwalt Dr. Recht.
Speichern Sie zuséatzlich eine Vollmacht.
Bei Bedarf kbnnen Sie die Dokumente auch auf Papier ausdrucken.

% Akten Aktenvorblatt

Ao e 7] <] Geben Sie die
Bliter beabeiten Druckerauswahl Einstelngen a Akt ennummer o d er
Akte: Diktatzeichen: Kanzleiadresse: den Namen des
I e ! Mandanten ein und
Alsenvorblast bestdtigen Sie mit

Aktenvorblatt |:| Beteiligtenblatt |:| Blanko Worschau

der Entertaste.

CTEXTAV.RTF

OTEXTAVZ RTF | \nSachen  Musier KG . Fall - L .
CTETAIRTT ton weoen Forteung e waieung Fesspatats Aktivieren Sie das
CBeca Kontrollkastchen Ak-
= e i D tenvorblatt. Das Be-
Bemerkung Aktenvorblatt T e teiligtenblatt  wird
— nur bei mehreren
Mandanten oder

Gegnern erstellt.

Kurzrubrum:
Muster KG / Fall

Exemplare:

Wabhlen Sie das spe-
zielle Aktenvorblatt
far Rechtsanwalt

Zusatzblatter

[Beteiligtenblatt textzbl
[IBelehrung nach § 12a Arbeitsgericht textzbh?
[ Hafuncshenrenzyngeyerainhsning testeh

Dr. Recht.3!
g ] ] T

[CHinweise/Zusatzetkldrungen textzhb .

M2 chwainanfichtanthindunccark Znino taxdzh? — S SOII elne VO”maCht
s [ 1] — 2 unterschrieben wer-

Senden an Druckeoi e den’ markleren Sle
| o | im Bereich Zusatz-
Aktenvorblatter bearbeiten o blatter das entspre-

chende Kastchen32.

Speichern mit OK.

31 In Ihrer Schule kann es ein anderes Aktenvorblatt sein.
82 Wenn Sie eine Papier-Handakte fiihren wollen, muss das Optionsfeld Senden an Drucker aktiviert
werden.
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1.8.2. Die elektronische Akte (E-Akte) Teil 2

Offnen Sie die E-Akte und vergleichen Sie mit dem Inhalt Ihrer E-Akte.

=

’i;u i
I} E-Workflow | E-Akte Fenster |

@ Elic Ferster2 - Akte 123~ Aenvorsat In der E-Akte sind jetzt gespeichert:

Muster KG ./. Fall
Forderung aus Warenlieferung (Fertigparkett)

e Vollmacht

E-Akte Akte Datum o Sta...

&2 1/23 - Muster KG ./. Fall (3)
B 12.06.23 Zusatzblatt Vollmacht textzba 1423 13.06.2023 22:11 ° Akte nvorblatt

13.06.23 Aktenvorblatt

(B 12.06.23 Rechnung Parketistudio Muster KG 0 ° Rechnung der Muster KG an Herrn Fa”

Im E-AKTE FENSTER kdnnen Sie sich auf der rechten Seite jedes Dokument anzeigen
lassen.

[ E-Akte Fenster 2 - akte 1/23 - Aktenvarblart

Forsee s el Garsgparbe 4 Filter gstum -
-
E-Akte Akte Datum St Bemerkung Rubrkc Schiagwert Versan... ™ PK I Sofortna...  Beteiligter Mz s, B
B 1/25 - Muster KG /. Fall (3)
[ 12.06.23 Zusatzblant vollmacht textzba w3 13062023 2211 Adenvorblatt & Hein R

B 12.06.23 Aktemorblatt P & © 0 M oR o+ = s

B 13.06.23 Rechnung Parkettstudio Muster K5

™ G
In Sachen Muster KG .I. Fall 23
Muster KG /. Fall ¥
wegen Forderung aus Warenlieferung (Fertigparkett) |1111| NI (w]
Aktennr.: /23 SB / Referat: RRI06 Aktenkennz.: »
angelegt am08.08.2023 L1 abgelegt am: Ablagenummer:
GERICHTE: )
I.Instanz:  Landgericht Potsdam Aktenzeichen.,
Il Instanz: gisches O Al
TERMINE: Datum  Zeit Saal FRISTEN / WIEDERVORLAGEN
AUFTRAGGEBER: Adressnr. 1002
Parketistudio Tl 030 47517679-0
Muster KG Tel Vst
Mabil: J
Mihlenstralle 8 Fax: 030 47517679-20

14167 Berlin E-Mail._info@muster.com
Postbank Ndl Deutsche Bank Berlin BLZ: 10010010 KontoNr.: 1810068301

Ihee Forderung gegen Herm Philipp Fail
Rechnung Nr. 7026123 vom 15.07.2023

89496 Vers.-Nr.: 831855-J-89
GEGENSTANDSWERT: 9.000,00 € PROZESSKOSTENHILFE: bewilligt am:

RECHTSSCHUTZ: Adressnr. 89496 Tel: 0800 2485-732
HUK-COBURG-Rechtsschutzversicherung AG Tak
09561 96-51080

Fax;
E-Mail: Info@huk-coburg de

Will-Hussong-Str. 2, 86450 Coburg
Versicherungsnummer: 891955-J-89
Ihr VN: Muster KG, Mihlenstrafie 8, 14167 Berlin

GEGNERVERTRETER: Adressnr.

Tel
Tel
Mobil,
E-Mail
GEGNER: Adressnr. 1003
Herrn Philipp Fall Tel 0331280458
Tel
Mobil:
Wagnerstrafle 52 Fax:
14480 Potsdam E-Mail

Forderung der Muster KG
Rechnung Nr. 7026/23 vom 15.07.2023
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1.9. Korrespondenz mit Beteiligten
Im Textverarbeitungsprogramm Microsoft Word ist es moglich, Daten wie Adressen,

Betreffe, sonstige Akteninformationen und Textbausteine aus RA-MICRO zu importie-
ren.

1.9.1. Dokumente mit Word erstellen

Starten Sie das Textverarbeitungsprogramm Microsoft Word aus dem Programm
RA-MICRO.

Schriftverkehr Word

Durch die Datenschnittstelle zur RA-MICRO Kanzleisoftware steht Ihnen in der Menu-
leiste (meist rechts) von MS Word eine zuséatzliche Registerkarte ,RA-MICRO* zur Ver-
fugung.

Klicken Sie auf die Registerkarte RA-MICRO.

Gftnen Speichem | Drucken Senden Testbausteine Anscheeiben Einfagen Eatras | Dokumente Optionsn Frogramme
‘‘‘‘‘

Herr Manfred Mai hat heute in einem Gesprach mit Rechtsanwalt Dr. Recht der Kanzlei
Dr. Recht & Partner das Mandat wegen einer offenen Rechnung an Herrn Philipp Fall
erteilt. Die Kanzlei soll nur auf3ergerichtlich tatig werden. Die Muster KG ist bei der HUK-
Coburg rechtsschutzversichert.

Erstellen Sie ein Schreiben an die Muster KG, bedanken Sie sich fiir die Mandats-
erteilung und weisen Sie auf die ersten Schritte hin.
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Datei Start Zeichnen

Einfiigen

Um den Empfanger des Briefes auszuwahlen,
klicken Sie in der Gruppe OFFNEN auf das Symbol
*B (BETEILIGTENAUSWAHL).

Speichern| Druo

Beteiligtenauswahl

Erstellung won Schreiben an
ausgewdhlte Aktenbeteiligte.

(D) Beteiligtenauswahl X

Geben Sie die Akten-

33 aj -
Lkten-, Adressnr. oder Name 1/23 Muster KG /. Fall nl-.l.n:]mer . e|n. und be
[ Aktenkurzbezeichnung drehen Statlgen Sle mit der En‘

={ ]  Mandanten/Auftraggeber (1) tertaste.
- !d M1: Muster KG, 14167 Berin, lhre Forderung gegen Herm Philipp Fall {‘ID'DZ}
ﬂ Ansprechpartner: Hemr Manfred Mai

----- “-|_| & Rechtsschutz: HUK-COBURG-Rechtsschutzversicherung AG. 96450 Coburg. Versicherungsnum| ES Werden Ihnen a”e
_ Gegner (1) _ Beteiligten des Muster-
{_J& G1: Fall, Philipp, 14480 Potsdam, Forderung der Muster KG (1003) B

Behorden /Gerichte (2) fa”eS aI’IQEZEIgt

2 (1. Instanz): Landgericht Potsdam, 14463 Potsdam (30259)

----- e ()L 12 (2. Instanz): Brandenburgisches Oberandesgericht, 14770 Brandenburg an der Havel (33114) .. .
-~ Weiters Beteiigte Aktivieren Sie den

Mandanten ,M1 Muster
KG*“ und ,Ansprech-
Ldresse: | partner“.

Briefkopf: [ BKKanzlei ~|

X Weiter mit OK.

Der Kanzleibriefkopf wird mit Adresse, Betreff und Briefanrede eingelesen.

Dr. Richard Recht & Partner

Rechtsanwilte und Notare

R Dr. Richard Recht & Partner - Ubungsweg 1—3 - 12345 Ubungsweg 1.3
12345 Testhausen
Tel: 0123 123456-0
Parkettstudio Fax: 0123 123456-9
Muster KG F-tMaiI:tinfn@dc;.rechhtide g .
H?rrn Manfred Mai nternet: www.dr.recht-partner.de Da Herr Manfred Mal
Muhlenstrale 8 -
14167 Berin (it stts angeoen) als  Ansprechpartner
eingegeben und ge-
8- September 2023 wahlt wurde, wird er
Muster KG .. Fall sowohl im Anschriftfeld
Ihre Forderung gegen Herrn Philipp Fall aIS aUCh in der

Rechnung Nr. 7026/23 vom 15.07.2023

Briefanrede eingeflgt.

Sehr geehrter Herr Mai,

Schreiben Sie lhren Brieftext unter die Briefanrede ,Sehr geehrter Herr Mai,*

33 Die Aktennummer missen Sie hier mit Schragstrich eingeben, sonst wird sie als Adressnummer ange-
sehen. Sie kdnnen auch den Namen des Mandanten (hier: Muster KG) eingeben.
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Dokument3 [Kompatibilitatsmodus] - Ward
Hife  Q Was machten Sietun? Nach dem Brieftext wird eine Grul3formel eingefiigt.
=

l - Klicken Sie in der Gruppe Einfigen auf das Symbol
Einfdgen - o¢  Gruf3formel einflgen.

GruBformel einfiigen

Aus einer Auswahlliste aller
verfugbaren GruBformeln wird die

(D GruBformel einfiigen I *

[Freundiiche GriBe RA__ texts? ). Wahlen Sie die Gruf3formel Freundliche Grii3e RA.

X Mit OK fligen Sie die GrulZformel unter dem Text ein.

Der folgende Text ist nur ein Vorschlag. Formulieren Sie den Brief nach Ihren Vorstel-
lungen.

Dr. Richard Recht & Partner

Rechtsanwiélte und Notare

Rechtsanwélte Or. Richard Recht & Partner - Ubungsweg 1 — 3 - 12345 Testh Ubungsweg 1 _ 3

12345 Testhausen

Tel: 0123 123456-0
Parkettstudio Fax: 0123 123456-9
Muster KG E-Mail: info@dr.recht.de

Herrn Manfred Mai Internet: www dr.recht-partner.de

Muhlenstrale 8 p— o
14167 Berlin itte stets angeben
1/23 RRO6, L1

5. September 2023

Muster KG /. Fall

Ihre Forderung gegen Herm Philipp Fall

Rechnung Nr. 7026/23 vom 15.07.2023

Sehr geehrter Herr Mai,

vielen Dank fiir Inren Besuch in unserer Kanzlei und die Ubertragung des Mandats.

Wie mit Ihnen besprochen, klaren wir zunachst die Kosteniibernahme Ihrer Rechtsschutz-
versicherung. Sobald die Deckungszusage vorliegt, werden wir Herrn Fall schriftlich mit
Fristsetzung auffordern, den saumigen Betrag zu begleichen.

Fiir das entgegengebrachte Vertrauen danken wir lhnen.

Freundliche Grulke

Dr. Richard Recht
Rechtsanwalt

Anlage
Deckungsanfrage

Vor dem Speichern/Drucken tberprifen und korrigieren Sie lhr Schreiben.
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1.9.2. Dokumente speichern

HS 09 -

Datei Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Ref
A B D E|B| =3

|

Offnen Speichern| Drucken Senden K“Cken Sle an SpeIChern.
L Menii Speichern
: herdieses ens ke i Der Text kann zu einer Akte gespeichert
- Tt papeichet werden oder fallunabhéngig in ein
: werden. { Textverzeichnis.

H %- S
Wahlen Sie Druckdatei
speichern, damit der Schrift-
satz in der E- Akte gespeichert
wird. Das Dokument steht Ihnen
Uber die Druckdateiverwaltung
jederzeit zur Verfliigung.

Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen

A'B'DH@-- R A T

Offnen 5

.. Druckdatei speichern
Druckdatei speichern  m—
Speichert das Dokument zur

entsprechenden Akte, so dass es
= e Ausschnitt/Dokument an Ordner Text iber die Druckdateiverwaltung zur
Verfigung steht.

Offnen Sie das E-AKTE FENSTER.

i
E-Workflow | E-Akte Fenster

Geben Sie die Aktennummer oder den Namen des Mandanten ein.

Sie erkennen, dass aul3er der offenen Parkettrechnung, dem Aktenvorblatt und der
Vollmacht jetzt auch die Mandatsbestatigung gespeichert ist.

B

E-Akte Fenster 2 - Akte 1/23 - Deckungsanfrage an HUK-COBURG-Rechtsschutzversicherung AG {Rechtsschutz)

Muster KG /. Fall
Forderung aus Warenlieferung (Fertigparkett)

';-3 @ Filter Datum ~

= & ¥

(’

E-Akte Akte Datum Sta... Bemerkung Rubrik Schlagwort
~ E 1/23 - Muster KG ./. Fall (5)

05.09.23 Schreiben an Muster KG (Mandant) Muster KG D1/3-23 1723 05.08.2023 12:59 Deckungsanfrage an ...
[ 22.08.23 Zusatzblatt Vollmacht textzba
1 1 o 3
B 22.08.23 Aktenworblatt * & @ 0 no@+ 1o0%
\_ 08.08.23 Rechnung Parkettstudio Muster KG 2023 pdf e D
5. September 2023
Muster KG .J. Fall ¥
Inre Forderung gegen Herrn Philipp Fall
Rechnung Nr. 7026/23 vom 15.07.2023 D
Sehr geshrier Herr Mai, p

vielen Dank fir |hren Besuch in unserer Kanzlei und die Ubertragung des Mandats.

Wie mit lhnen besprochen, kldren wir zundchst die Kostenlibernahme Ihrer Rechisschutz-
i Sobald die Ds vorliegt, werden wir Herrn Fall schriftlich mit
Fristsetzung auffordern, den séumigen Betrag zu begleichen.

I Fir das enigegengebrachte Vertrauen danken wir lhnen.

Freundliche GriRe

Dr. Richard Recht

Reoh iﬁﬂ#ﬁ" ~
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1.9.3. Dokumente erstellen mit Textbausteinen

Die Muster KG hat bei der Mandatserteilung angegeben, dass sie bei der HUK-Coburg-
Rechtsschutzversicherung AG versichert ist. Deshalb ist es wichtig, dass wir gleich zu
Beginn des Mandats erfragen, ob die Versicherung im vorliegenden Fall die Anwalts-
kosten Gbernimmt. Dem Schreiben werden samtliche den Fall betreffenden Kopien bei-
gelegt (hier die Rechnung der Muster KG Nr. 7026/23), damit die Rechtsschutzversi-
cherung den Fall tberprifen kann.

Erstellen Sie eine Deckungsanfrage an die Rechtsschutzversicherung.

Schriftverkehr Word

H O T & =

Datei Start Einfiigen Zeichnen

A *B *D -|— | 1}

Lffnen Speichern| Drudg

G Beteiligtenauswahl
Erstellung von Schreiben an
~ ausgewdhlte Aktenbeteiligte.

(D) Beteiligtenauswahl *

Um den Empfanger des Briefes auszuwahlen, klicken Sie
in der Gruppe OFFNEN auf das Symbol
*B (BETEILIGTENAUSWAHL).

Geben Sie die Aktennummer34 ein und
Akien-, Adressnr. oder Name 1723 Muster KG ./. Fall ] bestétlgen Sle mit der Entertaste.

|_J Aktenkurzbezeichnung drehen

=[] Mandanten/Auftraggeber (1)

= -l:\d M1: Muster KG. 14167 Berin. Ihre Forderung gegen Herm Philipp Fall (1002} h ” . | .

w1 Ancprechoatner Heg Mapfed Maj

T Rechtoachntz: HUKCD BRLII;}-Re:ﬂsschmzversmhemng AG, 96450 Cobury, Versicherungsnu Es werden Ihnen a e Betel Igte n des
o0 T Musterfalles angezeigt.

+{_Jgh G1: Fall. Philipp. 14480 Potsdam. Forderung der Muster KG (1003)
Behorden/Gerichte (2)
o \.I 11 (1. Instanz): Landgericht Patsdam, 14469 Patsdam (30253)

: Ij_T. 12 {2. Instanz): Brandenburgisches Obedandesgericht, 14770 Brandenburg an der Havel (93114) Akthl eren S | e d en E m pf én g er d es

{0 Weitere Beteligte
Schreibens:
dgese [ ] hier: Rechtsschutz: HUK-Coburg-...

Eriefkopf |1 BKKanzei |

X Weiter mit OK.

Dr. Richard Recht & Partner

Rechtsanwilte und Notare

De Richard Recht & Padner Ubungsweg 1 -3 12345 Testhausen Ubungsweg 1-3

T 31 TEsisea Der Kanzleibriefkopf wird mit Adresse,
HUKCOBURG Rechsschutzvarsichaning AG mwaamae | Betreff und Briefanrede eingelesen.
96450 Coburg

(bitte stels angeben)
1/23 RRO8, L1

5. September 2023

Muster KG ./, Fall
Versicherungsnummer: 891955-J-89
Ihr VN: Muster KG, Mihlenstralie 8, 14167 Berlin

Sehr geehrte Damen und Herren,

34 Die Aktennummer missen Sie hier mit Schragstrich eingeben, sonst wird sie als Adressnummer ange-
sehen. Sie kdnnen auch den Namen des Mandanten (hier: Muster KG) eingeben.
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Anschlie3end wird der Brieftext eingegeben. In diesem Kapitel wird er als Textbaustein
eingefilgt.

Ansicht
<> — 5
LN Ez'ﬁ a4 68 F W =

Um Textbausteine einzufugen, Kklicken
Sie auf das Symbol Textbausteine.

Es offnet sich das Fenster TEXTBAUSTEINVERWALTUNG.

Offnen Sie mit Dop-

@ Textbausteinverwaltung - u] X
Text:;u\arbuch Bearbeilen * Drucken * Ansicht ~ Baustein-Update Suchen pEI kl IC k d|e Ve Ir-
-fJfl UBERSICHT TEXTAUSWAHLWINDOW CARMVTEXT\kdack1.RTF H H
[}, xomespondens 5707 2050 255547 42685 By zeichnisse der Kor-
Mandantenks d Ihr Versicherungsnehmer hat uns in einer ?? Angelegenheit beauftragt, deren naheren
. A”anGan eh: irrespon jﬂz Inhalt Sie den als Anlage beigefiigten Unterlagen entnehmen kdnnen, namlich ?7. Es geht res po n d en Z u nd an-
g-Genchiskarrespondenz zunachst um die vorgerichtliche Korrespondenz, insbesondere um 27, . . .
Zuangsvotsecung schlieBend die Liste
Verschiedenes Hiermit wird kurzfristig Ihre Deckungszusage erbeten. .
| Rechtschutzkerrespondenz der TethaUStelne
TP — A der Rechtsschutz-
ft . N
Auftragsenuetterung Hier wir der ausgewahlte k d
| Kostendeckung 1. Instanz Text angezeigt. 0 r r es p O n e n Z .
Kostendeckung Berufung
| werfahrenskostenausgleich . .
oo ) Waéhlen Sie mit Dop-
Bitte um Deck ‘ H
pelklick den Text-
e baustein® Bitte um
| x Deckungszusage.

Mit OK wird der ausgewahlte
Textbaustein eingefugt.

Der Textbaustein Bitte um Deckungszusage enthalt mehrere Stoppstellen, die Sie an
den beiden Fragezeichen (? ?) erkennen. Die erste Stoppstelle ist bereits markiert und
muss von Ihnen bearbeitet werden.

Sehr geehrte Damen und Herren, zivilrechtlichen )

Ihr Versicherungsnehmer hat uns in einer ?? Angelegenheit beauftragt, deren naheren Inhalt Sie
den als Anlage beigefugten Unterlagen entnehmen kénnen, ndmlich 2?. Es geht zun&chst um die
vorgerichtliche Korrespondenz, insbesondere um ?7.

Hiermit wird kurzfristig lhre Deckungszusage erbeten. eine unbezahlte
Rechnung iiber ...

—

Uberschreiben Sie die beiden markierten Fragezeichen z. B. mit ,zivilrechtlichen“ und
bestatigen Sie lhre Eingabe mit der Entertaste. Dadurch wird die zweite Stoppstelle
markiert und muss von lhnen bearbeitet werden. Ebenso die dritte. Wenn alle Stopp-
stellen bearbeitet wurden, springt der Cursor an das Ende des Textes.

Lesen Sie den Text unbedingt sorgfaltig durch und &ndern Sie ihn gegebenenfalls.

35 Wenn die Vorschau nicht angezeigt wird, wahlen Sie den Menupunkt Ansicht = mit Vorschaufenster.
Auch die Dateinamen kénnen angezeigt werden.
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Am Ende des Textes fligen Sie die Gru3formel Freundliche GriiRe RA ein®6,

Dr. Richard Recht & Partner

Rechtsanwilte und Notare

Rechisanwilte Or. Richard Recht & Pariner - Obungswen 1 - 3 - 12345 Testhausen Ubungsweg 1-3

12345 Testhausen
Tel: 0123 123456-0
Fax: 0123 123456-9

HUK-COBURG-Rechtsschutzversicherung AG =Mall info@drrecht. de
- nternet: www.dr recht-partner.de
Willi-Hussong-Str. 2

96450 Coburg

(bitte stets angeben)
1/23 RROG, L1

5. September 2023

Muster KG ./. Fall
Versicherungsnummer: 891955-J-89
lhr VN: Muster KG, Muhlenstralie 8, 14167 Berlin

Sehr geehrte Damen und Herren,

lhr Versicherungsnehmer hat uns in einer zivilrechtlichen Angelegenheit beaufiragt, deren naheren
Inhalt Sie den als Anlage beigefigten Unterlagen entnehmen kdnnen, ndmlich eine unbezahlte
Rechnung tber Fertigparkett in Héhe von 9.000,00 €. Es geht zundchst um die vorgerichtliche
Korrespondenz, insbesondere um ein anwaltliches Aufforderungsschreiben.

Hiermit wird kurzfristig lhre Deckungszusage erbeten.

Freundliche Grifte

Dr. Richard Recht
Rechtsanwalt

R F eV W IR e, W W o JU— R

Uberprifen Sie Ihren fertigen Brief.

Den Schlusssatz ,Hiermit wird kurzfristig lhre Deckungszusage erbeten.” konnten Sie
z. B. ersetzen durch ,Namens und in Vollmacht meiner Mandantin bitte ich Sie um
kurzfristige Deckungszusage.”

Speichern Sie den Brief®’.

36 Hinweis: Die Vorgehensweise beim Einfiigen einer GruRformel wird in Kapitel

1.9.1. Dokument mit Word erstellen beschrieben.
87 Hinweis: Die Vorgehensweise beim Speichern und ggf. beim Drucken wird in Kapitel
1.9.2. Dokumente speichern beschrieben.
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1.9.4.Die elektronische Akte (E-Akte) Teil 3

Im Fall Muster KG ./. Fall haben Sie in dem Kapitel Korrespondenz mit Beteiligten zwei
Schreiben erstellt und zur Akte gespeichert.

Offnen Sie das E-Akte Fenster und vergleichen Sie mit dem Inhalt Ihrer E-Akte.

* EEe — B

E-Wonrkflow E-Akte kFenster

Neben der Rechnung, dem Aktenvorblatt sowie der Vollmacht enthélt die E-Akte jetzt
auch die Mandatsbestatigung an den Mandanten und die Deckungsanfrage an die
Rechtsschutzversicherung.

Wenn Sie auf ein Dokument klicken, wird es Ihnen im rechten Fenster angezeigt.

—
[ E-Akte Fenster 2 - Akte 1/23 - Deckungsanfrage an HUK-COBURG-Rechtsschutzversicherung AG (Rechtsschutz) ? I -

= =& t SR Muster KG ./. Fall s @ ) .
= & 123 — Forderung aus Warenlieferung (Fertigparkett) =~ Filter Daturn
(E-Ak‘l:e Akte Datum < Sta... Bemerkung Rubrik Schlagwort
w B2 1/23 - Muster KG ./. Fall (5)
05,0923 Schreiben an Muster KG (Mandant) Muster KG D1/3-23 1723 05092023 12:59 Deckungsanfrage an ...
05.09.23 Deckungsanfrage an HUK-COBURG-Rechtsschutzversicheru
. T & ©@ 0 1 R+ = ow v
22.08.23 Zusatzblatt Vollmacht textzb4
22.08.23 Aktenvorblatt
X G
\_ 08.08.23 Rechnung Parkettstudio Muster KG 2023.pdf .
Dr. Richard Recht & Partner v
Rechtsanwilte und Notare
Aschesg maiste Dr Fichare Flech| & Purnar - Ceurgm 13- 17345 Tauhausen Obungsweg 1 - 3 Jo)

12345 Testhausen
Tal: 0123 1234560

HUK- X " Fax: 0123 123456-9
UK-COBURG-Rechtsschutzversicherung AG E-Mail, info@er rec

Willi-Hussong-Str. 2 r:‘
86450 Coburg <

de

[}
5. September 2023

Muster KG ./. Fall
Versicherungsnummer: 891855-J-89
Ihr WN: Muster KG, Mihlenstralte 8, 14167 Berlin

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ihr Versicherungsnehmer hat uns in einer zivilrechtlichen Angelegenheit beauftragt, deren néheren
Inhalt Sie den als Anlags beigeflgten Unterlagen entnehmen kannen, namlich eine unbezahite
Rechnung Uber Fertigparkett in Hohe von 9.000,00 €. Es geht zun4chst um die vorgerichtiche
Korrespondenz, insbesondere um ein anwaltiches Aufforderungsschreiben.

Hiermit wird kurzfristig Ihre Deckungszusage erbeten.

Freundliche Grilte

Dr. Richard Recht
Rechtsanwalt

Im E-Akte Fenster kdnnen Sie:
e PDF-Dateien einsehen und drucken.

e Word-Dokumente und Briefdateien auch 6ffnen und bearbeiten.
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Tipp
Offnen eines Word-Dokuments in der E-Akte
Mit Rechtsklick auf ein Dokument der Liste offnet sich ein Untermeni mit den

verschiedenen Handlungsoptionen fir dieses Dokument: Offnen, bearbeiten, senden,
beA-Versand, Drucken, Kopieren und vieles andere mehr ...

[ E-Akte Fenster 2 - Akte 1/23 - Deckungsanfrage an HUK-COBURG-Rechtsschutzversicherung AG (Rechtsschutz)

et Muster KG ./. Fall IS .
= avz ¥ 2 & [E] Filt Datum =
L) - Forderung aus Warenlieferung (Fertigparkett) =t - Hter tum
E-Akte Akte Datum - Sta... Bemerkung Rubrik Schlagwort
~ B 1/23 - Muster KG ./. Fall (5)
05.00.23 Schreiben an Muster KG (Mandant) M 23 23 05.09.2023 12:59 Deckungsanfrage an ...
05.09.23 Deckungsanfrage an HUK-COBURG-Rechts! z é G m . r.) +
1 Tab Sfne o~ = @ v
B 22.08.23 Zusatzblatt viollmacht textzbd newEm ek 27nen
Offnen
(3 22.08.23 Aktenvorblatt - Left Cliok )
X Offnen und Bearbe ’,
08.08.23 Rechnung Parkettstudio Muster KG 2023.pdf R
Senden B Dr. Richard Recht & Partner v
Sonden an Pastkorh > Rechtsanwilte und Notare
beA Versand -
st D oo § P - Gnruney 1 -3 17365 oo -3
Neu > 12345 Testhausen o
Hinzufagen 5 Tal: 123 123456-0
HUK-COBURG-Rechtsschutzversicherung AG Fax: 0123 123456-9
Wil-Hussong-S1c. 2 E-Mail: info@dr recht.da
Loschen 96450 Cobung Intemet: www.d recht-partiner.de:
e stets angeber
Drucken
Eingangsstempel 5. September 2023
PDF neu erstellen
Muster KG .I. Fall
Verschieben Versicherungsnummer: 891955-J-89
Ihr VN: Muster KG, Mihlenstratte 8, 14167 Berlin
Kopieren
BDF E-Akte 5 Sehr geshrie Damen und Herren,
App Akten-Sender Inr Versicherungsnehmer hat uns in einer zivilrechtlichen Angelegenheit beaufiragt, deren naheren
Inhalt Sie den als Anlage beigefiglen Unterlagen entnehmen kennen, namich eine unbezahite
\ Eigenschaften J Rechnung Uber Fertigparkett in Hohe von 9.000,00 €. Es geht zunichst um die vorgerichtliche
K i um ein ar Al reiben.
i T i W VP e B P W T S

Wenn Sie an der Deckungsanfrage etwas ergadnzen wollen, klicken Sie auf den Menu-
punkt Offnen und Bearbeiten. Die Datei wird in Word geotffnet und kann bearbeitet
werden.

HS- 01 - D4-23.RTF [Kompatibilitatsmodus] - Word A Berthold Hauger @ [ca] = O

Einfigen  Zeichnen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprafen  Ansicht  RA-MICRO.  Hife ) Was machten Sietun?

- o P suchen ~
. 4
o KN a8 2L nagncet | AaBbCel AaBbC AaBbCi AaBbCc | | o .
v . 1 Standard | TKein Lee... Uberschrif.. Uberschrif.. Uberschrif.. < ¥ Moo =

Bnfigen o | F K U - ae x, X ¥-a- B=
. B SRR SRR E RS EN R EREE ERRE PR FE SERE ERRE R R TRRE SRR RN TR RRE CRRECORR e
Dr. Richard Recht & Partner

j Rechtsanwilte und Notare

- 12345 Testh:

] 1235 Teshausen Sie kénnen in dem

i Fax: 0123 123456-9 .

- WliHsong S0z Nl ot oo co gedffneten  Doku-

- 96450 Coburg Internet: www.dr.recht-partner.de ..

- (bitte stet: ben)

1 ment  Anderungen

: 5. September 2025 vornehmen z. B. den
eingelesenen Betreff

Muster KG ./. Fall |

TR M orsraRe B 14167 Gerin um eine dritte Zeile
Bitte um DeckuNgSZuSage +frm— erganzen ,,Bitte um
Sehr geehrte Damen und Herren, Dec ku ngszusag e“_
It i e s Alage belgenigtan Untragon Eninahrmen e, Pl & unbazante. Dies wird fur die RSV
Rechnung Uber Fertigparkett in Héhe von 9.000,00 €. Es geht zun&dchst um die vorgerichtliche

Korrespondenz, insbesondere um ein anwaltliches Aufforderungsschreiben. al S B r| efe m pfan g e r

Hiermit wird kurzfristig Ihre Deckungszusage erbeten. h | |fre | Ch Se | n .

$15 R R R TR TR I

Nach dem Speichern ist in der E-Akte das aktuelle, geanderte Schreiben gespeichert.
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2. Anspriche aul3ergerichtlich geltend machen
(Lernfeld 4)

Ein vorgerichtliches Mahnschreiben an den Gegner kann erst erstellt werden, wenn die
Forderung unseres Mandanten an den Gegner genau berechnet wurde. Dazu muss
zuerst das Forderungskonto eingerichtet werden. Anschlielend werden die Haupt-
forderung und die vorgerichtlichen Kosten des Glaubigers ins Forderungskonto
gebucht.

2.1. Forderungskonto

Alle Forderungen des Mandanten an den Gegner werden im Forderungskonto
gebucht:

e Hauptforderung (z. B. Rechnung, die der Gegner nicht bezahlt hat)
Verzugszinsen auf die Hauptforderung
Mahnkosten und EMA-Auskunftskosten, die dem Mandanten entstanden sind
Anwaltsgebihren
Kosten, die der Anwalt fir Amter, Gericht und Gerichtsvollzieher bezahlt hat

Die Forderung des Mandanten an den Gegner verringert sich u. a. durch:
e Zahlungen des Gegners direkt an den Mandanten
e Zahlungen des Gegners an den Anwalt

Diese Zahlungen werden jeweils sofort ins Forderungskonto gebucht.

Forderungs-  per saido des Forderungskontos gibt jederzeit Auskunft tber 1
konto )

die Hohe der Forderung des Mandanten an den Gegner.
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2.1.1. Buchen der Hauptforderung

Herr Philipp Fall hat die Rechnung Nr. 7026/23 der Muster KG vom 15.07.2023 in Hohe
von 9.000,00 € nicht gezahlt. Er befindet sich seit 30.07.2023 mit der Zahlung in Verzug.
Es werden die gesetzlichen Verzugszinsen berechnet.

Errichten Sie ein Forderungskonto und buchen Sie die Hauptforderung.

Benutzen Sie grundsatzlich folgenden Pfad, um ein Forderungskonto einzurichten, im
Forderungskonto zu buchen, um Anderungen vorzunehmen oder um das Forderungs-
konto zu speichern bzw. zu drucken.

@

|} Zwangsvollstreckung Foko Fenster

Es offnet sich das FOKoO FENSTER.

@ P j Geben Sie die Aktennummer®® (oder
rH 151CNT Stammdaten bearbeiten Foko buchen Buchung den Namen deS Mandanten) eln und
Akte/ Forderungskonto bestatigen Sie mit der Entertaste.

Alcte ‘1123 H -| .l,|

Foko anlegen

Da noch kein Forderungskonto
Das Forderungskonto 1/23 wird angelegt.] vorhanden ist. muss es zuerst
angelegt werden.

..................................

Ja . Nein Bestatigen Sie mit Ja.

Es o6ffnet sich das Fenster
FOKO ANLEGEN / STAMMDATEN

Uberprifen Sie die Daten des Glaubigers und des Schuldners.

38 Die Aktennummer kénnen Sie auch ohne Strich eingeben. Das Programm erkennt, dass die beiden
letzten Zahlen fiir das Jahr stehen. Sie kdnnen statt 1/23 auch 123 eintragen und mit Enter bestatigen.
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Falls Sie bei Ihrer Uberprifung einen Fehler entdecken, beispielsweise der gesetzliche
Vertreter fehlt oder falsche Daten wurden eingegeben, dann korrigieren Sie dies gleich.
Sie konnen die Adresse mit Doppelklick auf die verlinkte Adressnummer oder mit der
Tastenkombination Alt + a in der Spalte AdressNr. 6ffnen, bearbeiten und speichern.

Die Anzahl der Mandanten ist wichtig fir die Gebuhrenerhhung gem.
Nr. 1008 VV RVG.

. Foko anlegen / Stammdaten

Akte |1f23 | ¥ H |{, | Muster KG /. Fall

Glaubiger Anzahl 14 |:| Gerichtskostenbefreiung |:| Gerichtsstandsvereinbarung
Adress-Nr. Adresse Vertreter
1002 Muster KG, Muihlenstralie 8, 14167 Berlin 1001

Weitere Bezeichnung

-

L o

Glaubigervertreter 1 ‘ |Dr‘ Richard Recht & Partner, Ubungsweg 1 -3, 12345 Testhausen

+ Partei kraft Amtes

s
Schuldner

Adress-Nr. Adresse Vertreter
» 1003 Philipp Fall, WagnerstraBe 52, 14480 Potsdam

e
i

Weitere Bezeichnung

[ schuldnervertreter ‘ |

+ Partei kraft Amtes

Forderungskonto

Forderung,/Titel ‘ ‘

Kontozusatzbezeichnung |

[ ] Auslandsangelegenheit Uberzahlung gem. BGE verrechnen

D Eigene Gebidhrenanspriche |:| Verbraucherdarlehen

Bestatigen Sie die Stammdaten mit OK.

# Foko buchen
Das Forderungskonto ist jetzt

Auswahi angelegt und es offnet sich so-
ace (123 s fort das Fenster FOKO BUCHEN,
Buchungsart [0 Hauptircerung [+ um die Hauptforderung zu
0 Weitere Zinsforderung
Buchungen 1 Zinsherachnung bUChen
Nr. Datum |2 Rechtsanwaltskosten Regelgebihren
3 Auslagen

4 Vorgerichtliche Kosten des Glaubigers (fiir Mahnbescheid)

Bestatigen Sie  hier die
vorgeschlagene Buchungsart

6 Hauptforderung

7 Festgesetzie Kosten
8 Zinsanderung Hauptforderung(en) 6 Hau ptfo rderun g .
9 Rechtsanwaltskosten (Festgebihr)
E Erhohung laufende Hauptforderungien)
F Zinsdnderung Festgesetzie Kosten

jhren aus kombinierten Zy- - chen
i
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# Foko buchen

Auswahl
skte [1723 [*] -[¥]muster ks s Fal
Buchungsart |6 Hauptforderung ~ Schuldner 1 - Fall, Philipp 14480 Potsdam
Buchungen
Nr. Datum Betrag € Buchungstext Forderungskonto
Uberschreiben Geben Sie Der
Sie das den Betrag Buchungstext
Tagesdatum der Haupt- "Hauptford."”
mit dem forderung wird
Verzugsdatum. ein. eingelesen.
D‘ED.DT.ZDZS |DH 9.000,00 € ||Hauptford. V‘ | [ Laufend ‘monaﬂith | |entspr. Buchungsdatum ‘
Bezeichnung Hauptforderung | V‘ | D Bestrittene Forderung Ford.bezeichnung MEBE
e SRV N P et R P

Nehmen Sie im Feld Bezeichnung Hauptforderung keine Eintragungen vor!

Klicken Sie auf den Button | FardbezeichnungMBE | damit spater bei der Erstellung des
Mahnbescheidsantrags die Daten aus dem Forderungskonto eingelesen werden.

Wahlen Sie die Katalognummer aus der Liste und bestatigen Sie mit der Entertaste.

Forderungsbezeichung fiir automatisierten Mahnbescheid

In das Feld Bezeichnung wird automa-
Forderung tisch Rechnung eingelesen. Den Eintrag

f i -en o an . . . .
- e Il kénnen Sie bei Bedarf Giberschreiben.®
Bezeichnung echnung
secoesmenmeriesy TR Tragen Sie die Rechnungsnummer4°
\Re:hr\ungsdatum vom E y,

und das Rechnungsdatum®*! ein.

bis

| | x Weiter mit OK.

Sie kommen wieder zuriick in das Fenster FOKO ANLAGE. Erfassen Sie bei Zinsen den
Zinssatz (hier: 5) und wahlen Sie die Zinsart (hier: Gber Basiszins).
Bei ab Datum muss das Verzugsdatum stehen.

Das Verzugsdatum wird automatisch in das Feld "ab Datum" libernommen.
|ED‘D7‘2023 ij 9.000,00 €||Hauptfor5.'5%-Punkte uber Basiszins V| | [ Laufend ‘monatlich ‘ ‘er\tspr‘ Buchungsdatum |
—
Bezeifhnungw Rechnung Rg.Nr. 7026/23 vom 15.07.2023 V| - | [ Bestrittene Forderung Ford.bezeichnung M8

—
Zinsen ‘ 5,000 %rlber Basiszins VH VH 0,000 ‘n| aus ‘ 9.000,00 €Hab Datum vI ‘3D‘D7-2D23 |m‘ [ bis
| S—

weitere Forderung

Mandant ist vorsteuerabzugsberechtigt ‘ ‘ ‘ X

Buchen Sie mit OK.

39 Weitere Beispiele fiir Anspruchsgrundlagen: Mietvertrag, Mahnung, Schreiben, ...

40 Weitere Beispiele fur Ordnungskriterien: Mietvertrags-Nummer, Mitglieds-Nummer, Kaufvertrags-Num-
mer, ... Das Feld bleibt leer, wenn es keine Ordnungskriterien gibt.

4l Im Feld Rechnungsdatum kann auch das Datum eines Kaufvertragsabschlusses usw. stehen. Zeit-
raume werden beispielsweise bei Mietforderungen und Unterhaltsforderungen angegeben. Ansonsten
bleibt das zweite Datumsfeld ,bis“Ileer.
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Tipp
Wenn Sie das Forderungskonto immer Gber FOKo FENSTER 6ffnen, wird Ihnen nach je-
der Buchung das Forderungskonto angezeigt und Sie kbnnen lhre Buchung Uberprifen!

0]

|} Zwangsvollstreckung Foko Fenster

D Foko Fenster (AltGr + h)

Ansicht Stammdaten bearbeiten Foko buchen Buchung bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung

Akte / Forderungskonto o o Anzeigedatum, letzte Buchung am 20.07.2023
Akte |U23 | i " v| + | Muster KG /. Fall Kontostand zum: [19.09.2023 E

3
- Rubrum

FORDERUNGSKONTO Akte: 1/23 Stand: 19.09.2023

Glaubiger: o

Muster KG, MihlenstraGe 8, 14167 Berlin

vertr. d. Monika Muster, Mihlenstralie 8, 14167 Berlin

Bevollmachtigte: Anwaltskanzlei Dr. Richard Recht & Partner, Ubungsweg 1 - 3, 12345 Testhausen
Konto: Postbank MNdl DB PFK Berlin, IBAN DE03 1001 0010 0000 3543 54, BIC PBNKDEFFXGK

Schuldner: o

Philipp Fall, Wagnerstraie 52, 14430 Potsdam

Buchungen
Nr | Datum Betrag € Buchungstext unverz Kosten KZinsen | verz Kosten | HF Zinsen HF
1| 30.07.23 9.000,00| 43 Rechnung Rg.Nr. 7026/23 vom 15.07.23 0,00 0,00 0,00 0,00{ 9.000,00
Hauptford, 5%-Punkte dber Basiszins
84,88 | Zinsen vom 30.07.23 bis 19.09.23 0,00 0,00 0,00 54,88 9.000,00
9 Basiszins am 19.09.23: 1,62%
— Zusammenfassung
Kumulierte Betrage:
Anfangliche HF: 9.000,00€ Hauptforderungszinsen: 8488¢€
Gesamtforderung: 9.084,88 € per 19.09.2023 zzgl. Tageszinsen 1,63 € ab dem 20.09.2023 ]
Hauptforderung: 9.000,00€ nebst Zinsen 5 3:-Punkte dber Basiszins
Summe chne Zinsen: 9.000,00€
Zinsen auf Hauptforderungen: 84,88 € Tageszinsen: 1,63 €
>
%10} ® = ) @ =Y o) X

Hinweis: Der Zinsbetrag ist je nach Anzeigedatum unterschiedlich.

Erlauterungen

Uber diesen Button kann im Forderungskonto gebucht werden.

Uber diesen Button kdnnen Buchungen geandert oder geléscht werden.

Der Kontostand kann zu jedem beliebigen Datum angezeigt werden.
Glaubiger und Schuldner mit gesetzlichem Vertreter, Prozessbevollméachtigter
Forderungsbezeichnung (fir den Antrag auf Erlass eines Mahnbescheids)
und Angabe des Zinssatzes zur Berechnung der Verzugszinsen

Datum, ab dem Verzugszinsen berechnet werden (Verzugsdatum)

Betrag der Hauptforderung

Verzugszinsen auf die Hauptforderung (seit der letzten Buchung)

Mit Klick auf den Drucker wird das Forderungskonto gedruckt

Mit Klick auf die Disketten wird das Forderungskonto in der E-Akte gespeichert.

000Q

80000
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Buchunqg der Hauptforderung

Wird die Bezeichnung der Hauptforderung tber den Button = EcrdbezeichnungMB  einge-
geben, werden diese Daten spater automatisch in den Mahnbescheidsantrag tbernom-
men.

Forderungsbezeichung fir automatisierten Mahnbescheid

Forderung
Katalognummer 43 Warenlieferung/-en

Bezeichnung Rechnung

Rechnungsnummer (o.4) 7026/23

Rechnungsdatum vom

bis e 3

Mahnbescheid Forderungen

Lo | 5]

Betrag EUR Summe HF:
5.000,00[9.000.00 |

I. Hauptforderung - siehe Katalog in den Hinweisen -
Kat.-Nr. Rechnung o.d. Bezeichnung Nr. d. Rechnung o.4.

iy | 22 43 Rechnung 7026423

vom bis
15.07.23

24
Ww
Abb.: Ausschnitt Papier-Mahnbescheidsantrag

Uberlegen Sie!

Vervollstandigen Sie diese Ubersicht der Verzugszinsen.

Verzugszinsen
Il
v v
Gesetzliche
Fester Verzugszinsen
Jahreszinssatz
§.......... BGB
I
v v v
. Zinssatz betragt Zinssatz betréagt
Festzins (p. a.) g g
1
v v v
Einseitiges Zweiseitiges
Privat - Privat Handelsgeschéf Handelsgeschaft
L N
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2.1.2. Buchen der vorgerichtlichen Kosten des Glaubigers

Mahnkosten vor Mandatserteilung sowie Kosten fur eine EMA-Auskunft, die der Man-
dant selbst eingeholt hat, kann der Mandant vom Schuldner verlangen, nachdem der
Schuldner in Verzug ist. Damit die Kosten spater automatisch in das anwaltliche Auffor-
derungsschreiben und in den Mahnbescheid tibernommen werden, missen sie als vor-
gerichtliche Kosten des Glaubigers (fur Mahnbescheid) ins Forderungskonto
gebucht werden.

Bevor die Muster KG Rechtsanwalt Dr. Recht beauftragt hat, hatte sie Herrn Fall bereits
zwei Mahnungen geschickt. Dabei sind ihr Kosten in Hohe von 12,50 € entstanden, die
sie Herrn Fall in Rechnung stellen mdchte.

Eine Mahnung der Muster KG an Herrn Fall kam als unzustellbar zurtick. Fur die Aus-
kunft beim Einwohnermeldeamt musste die Muster KG 7,00 € bezahlen.

Buchen Sie diese vorgerichtlichen Kosten der Glaubigerin.

@

% Zwangsvollstreckung Foko Fenster

Klicken Sie in der Menlleiste auf Foko buchen.

£ Foko Fenster (AltGr + h)

Ansicht Stammdaten bearbeiten]| Foko buchen [uchung bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung Basiszinstabelle E-Akte Fenster
Akte / Forderungskonto Anzeigedatum, letzte Buchung am 30.07.2023
akte 1722 [F1 ¥ ]muster ks . ran Kentostand zum: 1909203 [

&3 Rubrum
Glzubiger:
Muster KG, MihlenstraBe 8, 14167 Berlin

Wabhlen Sie die Buchungsart 4 Vorgerichtliche Kosten des Glaubigers (fir Mahn-
bescheid), damit die Kosten spater automatisch im Mahnbescheid geltend gemacht
werden.

# Foko buchen

Wahlen Sie als
Auswahl Buchungstext
n "
akte  [123 [T [ muster ks . Fa Mahnkosten".
Buchungsart |4 Vorgerichtliche Kosten des Glaubigers (fur Mahnbescheid) ~ | |Mahnkosten ~ | Schuldner |1 - Fall, Philipp 14480 Potsdam
0 Weitere Zinsforderung
Buchungen
1 Zinsberechnung
Nr. Datum |2 Rechisanwaltskosten Regelgebihren Buchungstext Forderungskonto
Lclacan

4 Vorgerichtliche Kosten des Glaubigers (fur Mahnbescheid)
3 Gutschrit ur Schuldner (Zahlung)
6 Hauptforderung

7 Fect Kosten - , — e, —r,

Fur den Buchungstext 6ffnen Sie die Vorschlagsliste und wahlen Sie Mahnkosten.
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i = W— S o

N
[j‘wg.ag.zuzz = 12,50 €] Mahnkosten | |
Bestétigen Sie das unverzinslich N
Tagesdatum und geben
Sie den Betrag ein
Mandant ist vorsteuerabzugsberechtigt ‘ ‘ X

Buchen mit OK.

Gehen Sie bei der Buchung der EMA-Auskunftskosten genauso vor wie bei der

Buchung der Mahnkosten. Als Buchungstext wahlen Sie EMA-Auskunft des Mandan-
ten42,

# Foko buchen

? I X
Auswahl
acte [1/23 [F] T3] muster ke . ran
Buchungsart |4 Vorgerichtliche Kosten des Glaubigers (fur Mahnbescheid) |  |[ema-ausiuntt des Mandsnten || schuianer |1 - Fail, philpp 14480 Potstiam
Inkassokosten
Buchungen )
Bankricklast
Nr. Datum Betrag € Auskunft Forderungskento
EMA-Auskunft des Anwalts
Mahnkosten
sonstige Nebenforderung
'S ™
| ||19.D9‘2D23 ‘E” 7,00 €HEM-_‘;-:-\Uskunft des Mandanten | |
|um'arzms\|ch ~
\ J
Mandant ist vorsteuerabzugsberechtigt | ‘ | X

Buchen mit OK.

Uberprifen Sie Ihr Forderungskonto!

£ Foko Fenster (AltGr + h)

Ansicht  Stammdaten bearbeiten Foko buchen Buchung bearbeiten  Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung Basiszinstabelle E-Akte Fenster

Akte / Forderungskonto Anzeigedatum, letzte Buchung am 19.09.2023

axte 1723 [T -T4]muster ke . pai Kontostand zum: [19.00.2023
Buchungen

Nr | Datum Betrag € Buchungstext unverz Kosten K Zinsen verz Kosten HF Zinsen HF 4
1| 3007.23 9.000,00| 42 Rechnung Rg.Nr. 7026/23 vom 15.07.23 0.00 0.00 0,00 0.00{ 9.000,00

Hauptford. 5%-Punkte Ober Basiszins
2| 19.00.23 12,50| Mahnkesten 12,50 0.00 0,00 84,83| 9.000,00
3| 19.09.23 7,00| EMA-Auskunft des Mandanten 19,50 0,00 0,00 84,88| 9.000,00,
P, N P ——r, Lt P e

Hinweis: Der Zinsbetrag ist je nach Buchungsdatum unterschiedlich.

42 Falls EMA-Auskunft des Mandanten nicht vorgeschlagen wird, wahlen Sie EMA-Auskunft.
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Vorgerichtliche Kosten des Glaubigers (Mandant)

Bevor der Anwalt erstmals tatig wird, z. B. durch Erstellung eines auf3ergerichtlichen
Mahnschreibens oder Beantragung eines Mahnbescheids, kénnen dem Glaubiger
Kosten entstanden sein. Diese Kosten werden vom Anwalt sowohl au3ergerichtlich als
auch gerichtlich geltend gemacht.

Vorgerichtliche Kosten
des Glaubigers

v

Mahnkosten des Auskunftskosten fir eine
Mandanten EMA-Anfrage des Mandanten

Alle Kosten, die vor dem Mahnbescheidsantrag entstehen, missen im Forderungskonto
Uber die Buchungsart 4 Vorgerichtliche Kosten des Glaubigers (fur Mahnbe-
scheid) gebucht werden. Dann werden sie automatisch in den Mahnbescheidsantrag

tbernommen und ins richtige Feld eingelesen*3. Gleiches gilt fir Bankriicklastkosten
und Inkassokosten.

e e — —

e e e NS e

IV. Andere Nebenforderungen Anwalts vergiitung fir
Mahnkosten Auskiinfte Bankriicklastkosten Inkassokosten vergenichtl, Tatigheit Sonstige Nebenfardarung
Betrag EUR Betrag EUR Betrag EUR Betrag EUR Betrag EUR Betrag EUR Bezeichnung
|44
1250] 7.00] | | | |

Abb.: Ausschnitt aus einem Papier-Mahnbescheidsantrag

43 Die Buchungstexte werden vom Programm vorgegeben und von Ihnen ausgewahlt, damit der Betrag

spéater im Mahnbescheidsantrag in das richtige Feld Mahnkosten, Auskinfte, Bankricklastkosten
oder Inkassokosten eingelesen wird.
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2.1.3. Korrekturen im Forderungskonto EXKURS

Wenn lhnen beim Buchen im Forderungskonto Fehler unterlaufen, kbnnen Sie diese
problemlos berichtigen. Buchungsdatum, Buchungsbetrag und Buchungstexte, Ver-
zugsdatum und Zinssatz kdnnen einfach korrigiert werden. Wurde jedoch die falsche
Buchungsart gewahlt, muss die Buchung geldscht und neu gebucht werden.

In diesem Kapitel wird Ihnen die Vorgehensweise anhand von Beispielen erklart. Lesen
Sie dieses Kapitel sorgfaltig durch, damit Sie in der Lage sind, eigene Fehler zu korri-
gieren.

Buchungen andern

Nehmen Sie an, Sie haben beim Buchen der Hauptforderung vergessen, dass ab Ver-
zug die gesetzlichen Verzugszinsen berechnet werden. Dieser Fehler kann tber Bu-
chungen bearbeiten korrigiert werden.

Geben Sie den gesetzlichen Verzugszinssatz ein.

@

I} Zwangsvollstreckung ‘ Foko Fenster \

Die Zinsen auf die Hauptforderung betragen 0,00 €, da beim Buchen der Hauptforde-
rung kein Verzugszinssatz eingegeben wurde.

P Foko Fenster (AlRGr + h)

Buchungen
Nr | Datum Betrag € Buchungstext unverz Kosten KZinsen | werz Kosten | HF Zinsen HF
1| 30.07.23 9.000,00| 43 Rechnung Rg.Nr. 7026/23 vom 13.07.23 0,00 0,00 0,00 0,00) 9.000,00
Hauptford.
2| 19.09.23 12,50| Mahnkosten 12,50 0,00 0,00 0,00f 9.000,00
3| 19.09.23 7.00| EMA-Auskunft des Mandanten 19,50 0,00 0,00 0,00f 9.000,00
e/
e, e i i s ’ﬁ- i, i et el

Bei der Buchung der Hauptforderung muss der Zinssatz der Verzugszinsen eingetragen
werden. Dazu markieren Sie die Buchungszeile und klicken in der Menuzeile auf den
Mentpunkt Buchungen bearbeiten.*

£ Foko Fenster (AltGr + h)

Ansicht Stammdaten bearbeiten Foko buchen |Buchung bearbeiten | Foko kopieren Suchen Saldenliste  Aktenkonto

Buchungen

Buchungstext

9,000,00 43 Rechnung Rg.Nr. 7026/23 vom 15.07.23
Hauptford.

1 30.07.23

2| 19.09.23 12,50 Mahnkosten 12,50 0,00 0,00 0,00{ 9.000,00
3| 19.09.23 7,00| EMA-Auskunft des Mandanten 19,50 0,00 0,00 0,00{ 9.000,00
— — i p——, e P i W o R PR

Es offnet sich das Fenster BUCHUNG BEARBEITEN.

44 Mit Doppelklick in die Buchungszeile gelangen Sie ebenfalls ins Fenster BUCHUNGEN BEARBEITEN.
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Im Fenster BUCHUNG BEARBEITEN

andern Sie bei Zinsen 0,000 % unverzinslich in 5,000 % Uber Basiszins?®.

# Buchung bearbeiten

7 I X
Auswahl
Akte |1f23 | ¥ H | n | Muster KG ./. Fall
Buchungsart ‘6 Hauptforderung Schuldner 1 - Fall, Philipp 14480 Potsdam
Buchungen
Nr. Datum Betrag € Buchungstext Forderungskonto
‘ ”3“"]7‘2‘323 |EH £.000,00 €||Halll-'-’ffl'-”’f-‘- VI | [ Laufend ‘munatl\ch ‘ ‘er\tspr. Buchungsdatum ‘
L= J
Bezeichnung Hauptforderung |‘13 Rechnung Rg.Nr. 7026/23 vom 15.07.2023 v | [ Bestrittene Forderung Ford.bezeichnung MB
\
Zinsen | 0.000 %) lunverzinslic | [ 2000 %] aus | 9.000,00 €|[sb Datum z007.2023 [ 30.07.2023
J
Mandant ist vorsteuefgbzugsherechtigt ‘ ‘ X
e sl e T S e e

Vi ‘ |:| Laufend |monat\|ch | |entspr‘ Buchungsdatum |

chnung Rg.Nr. 7026/23 vom 15.07.2023

T
l:HZD.DY.ZDZS ‘ | 9.000,00 E‘IHaupﬁord‘ 5%-Punkte (ber Basiszins
Bezeichhung Hauptf

V‘ - ‘ |:| Bestrittene Forderung Ford.bezeichnung MB

Zinsen | 5,000 96‘ ’Eer Basiszins

J

0,000 % aus |

9.00

ab Datum

30.07.2023

JEEE o

Mandant ist vorsteuerabzugsberechtigt

| [~

Speichern Sie die Anderung mit OK.

Kontrollieren Sie nach jeder Anderung lhr Forderungskonto!

2 Foko Fenster (AlGr + h)

Ansicht Stammdaten bearbeiten Foko buchen Buchung bearbeiten Foko kopieren  Suchen  Saldenliste  Aktenkonto
Buchungen
Nr | Datum Betrag € Buchungstext unverz Kosten KZinsen | verz Kosten HF Zinsen HF
1| 30.07.23 0.000,00( 43 Rechnung Rg.Nr. 7026/23 vom 15.07.23 0,00 0,00 0,00 0,004 9.000,004
59%-Punkte iber Basiszins
2| 19.00.23 12,50| Mzhnkosten 12,50 0,00 0,00) s4,88] 9.000,00
3| 19.09.23 7,00| EMA-Auskunft des Mandanten 19,50 0,00 0,00 84,881 9.000,00
P el T e, o - P e e | e e

Das Verzugszinssatz ist eingetragen und die Verzugszinsen sind korrekt berechnet.

45 Beim Buchungstext wird Zinssatz 5 % Punkte Giber Basiszins automatisch hinzugeftgt.
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Buchungen I6schen

Das nachste Beispiel soll Ihnen zeigen, wie Sie eine falsche Buchung I6schen kénnen.

Nehmen Sie an, Sie haben die Ausgaben des Mandanten fur die EMA-Auskunft aus
Versehen zweimal gebucht.

Loschen Sie eine der beiden Buchungen.

5 =

Zwangsvollstreckung Foko Fenster

© Foko Fenster (ARGr + h)

Ansicht Stammdaten bearbeiten Foko buchen Buchung bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste  Aktenkonto
Buchungen

Nr | Datum Betrag € Buchungstext unverz Kosten KZinsen | werz Kosten | HF Zinsen HF
1| 30.07.23 9.000,00| 43 Rechnung Rg.Nr. 7026/23 vom 15.07.23 0,00 0,00 0,00 0,00| 9.000,00

Hauptford, 5%-Punkte tbker Basiszins
2| 10.00.23 12,50| Mahnkosten 12,50 0,00 0,00 54,88 9.000,00
3| 19.09.23 7,00| EMA-Auskunft des Mandanten 19,50 0,00 0,00 84,88 9.000,004
4] 19.09.23 7,00| EMA-Auskunft des Mandanten 26,50 0,00 0,00 84,88 9.000,004
. . e ATt T e P, Y L —

Im Forderungskonto erkennen Sie, dass die EMA-Auskunft doppelt gebucht wurde.

Markieren Sie die zu I6schende Buchung und 6ffnen Sie mit rechtem Mausklick das
Kontextmend. Mit linkem Mausklick wird die markierte Zeile geléscht.

£ Foko Fenster (AltGr + h)

Ansicht Stammdaten bearbeiten Foko buchen Buchung bearbeiten Foko kopieren Suchen 5aldenliste Aktenkonto

Buchungen
Nr | Datum Betrag € Buchungstext unverz Kosten KZinsen | werz Kosten HF Zinsen HF
1| 30.07.23 9.000,00| 43 Rechnung Rg.Nr. 7026/23 vom 15.07.23 0,00 0,00 0,00 0,00 9.000,00
Hauptford, 5%-Punkte Gber Basiszins
2| 19.09.23 Mahnkosten .
3| 19.00.23 EMA-Auskunft des Mand

Right Click

Buchen

Bearbeiten

Umbuchen

\ Clipboard J
Vorsicht! Es erfolgt keine Sicherheitsabfrage, ob wirklich geléscht werden soll!
Sie miissen sich deshalb genau vergewissern, ob Sie die richtige Zeile markiert haben!46

46 Haufig wird die erste Buchungszeile versehentlich geléscht, da diese beim Offnen des Fensters
markiert ist.
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Kontrollieren Sie nach jeder Anderung lhr Forderungskonto!

£ Foko Fenster (AlRGr + h)

Ansicht Stammdaten bearbeiten Foko buchen Buchung bearbeiten Foko kopieren  Suchen Saldenliste  Aktenkonto

Buchungen
Nr | Datum Betrag € Buchungstext unverz Kosten KZinsen | verz Kosten | HF Zinsen HF
1| 30.07.23 9.000,00| 43 Rechnung Rg.Nr. 7026/23 vom 15.07.23 0,00 0,00 0,00 0,00| 9.000,00
Hauptford, 5%-Punkte Gber Basiszins
2| 19.09.23 12,50| Mahnkosten 12,50 0,00 0,00 84,88| 9.000,00
3| 19.09.23 7,00| EMA-Auskunft des Mandanten 19,50 0,00 0,00 84,88| 09.000,00
e st i M i o i i

Die versehentlich gebuchte zweite EMA-Auskunft ist geléscht.
Die Buchungen im Forderungskonto sind jetzt wieder korrekt.

Ford erungs- - Anderung von Datum, Betrag und Buchungstext sind moglich.
konto - Anderung der Buchungsart (gegraut) ist nicht maoglich.
- Léschung von Buchungen ist maglich.
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2.2. Vorgerichtliches Mahnschreiben

Der Text des Mahnschreibens istim Programm bereits vorhanden und kann sehr schnell
mit den Daten einer Akte und der Verglutungsberechnung ausgedruckt werden. Dabei
kann die anfallende Rechtsanwaltsgebuhr automatisch ins Forderungskonto gebucht
werden.

Rechtsanwalt Dr. Recht mochte ein vorgerichtliches Mahnschreiben an Herrn Fall
senden sowie ein Ubersendungsanschreiben an die Muster KG.

Das Mahnschreiben an Herrn Fall soll eine Mahnfrist von 14 Tagen und die Berechnung
der Anwaltsvergutung enthalten. Die Geschaftsgebuhr ist ins Forderungskonto zu bu-
chen.

Das Ubersendungsanschreiben an die Muster KG soll keine Vergiitungsrechnung ent-
halten.4’

Erstellen Sie das vorgerichtliche Mahnschreiben,
1. wenn Herr Fall der Forderung nicht widersprochen hat.

2. wenn Herr Fall der Forderung widersprochen hat.

% Zwangsvollstreckung Mahnschreiben

Es offnet sich das Fenster MAHNSCHREIBEN. Geben Sie die Aktennummer oder den Na-
men des Mandanten ein und bestéatigen Sie diese. Es werden die Daten dieser Akte
eingelesen.

¥} Mahnschreiben X
#) Einzelerstellung Stapelerstellung Drickereinstelungen
(v ichtli Mahnschreib: Ubersendungsanschreiben
Akte 1423 # MusterKG /. Fal [Ibersendungsanschreiben Mandanl‘g
L1 Sehuldner Fall, Philipp, '/ agnerstraile 52, 14480 Potsdam v Mand;y.t“ T MuslelKGMuh\enstraBe 8, 14167 Berlin ~
Adesse 1003 Fall. Philpp, 14480 Potsdam tresse 1002 Muster KG. 14167 Berin
Betreff kein Mandant ®) Gegher Zusatzhetreff Betreff kein ®) Mandant
Teutbaustein vorgerichtl. Mahnschreiben  textz20 ||| Vaorschau Texthaustein Ubersendungsarschr textzb b Worschau
I ahnfrist 14 | Tage
GruPformel Freundiiche Griite R tents v Glfarmel Freundiiche Griite R4 texts1 e
RiéxBadlibren bereshnen I:‘ Rechnung an Mandant erstellen

Hat der Anwalt einen aul3ergerichtlichen Auftrag, so erhalt er fiir seine Tatigkeit (Bera-
tung, Einarbeitung, Mahnschreiben ...) eine Geschaftsgeblhr gem. Nr. 2300 VV RVG.
Die Hohe der Gebuhr hangt davon ab, ob der Gegner die Forderung bestritten hat.

Ist die Forderung unbestritten, berechnet der Anwalt bei einer durchschnittlichen An-
gelegenheit 0,9 Geschaftsgebuhr (je nach Umfang/Schwierigkeit 0,5 bis 1,3).

Wurde die Forderung bestritten, berechnet der Anwalt bei einer durchschnittliche An-
gelegenheit 1,3 Geschaftsgebihr (je nach Umfang/Schwierigkeit 0,5 bis 2,5).

47 Oftmals erhalt der Mandant eine Vorschussrechnung zusammen mit dem Ubersendungsanschreiben..
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2.2.1. Vorgerichtliches Mahnschreiben,
Forderung nicht widersprochen hat.

wenn der

Gegner der

Prifen Sie die Angaben fiirs Mahnschreiben.*® Nehmen Sie bei Bedarf Anderungen vor.

E;! Mahnschreiben I

® | Einzelerstellung Stapelerstellung Druckereinstelungen
Yorgerichtliches Mahnschreiben
Akte 1423 | Muster KiG ./ Fall
1 Schuldner o Fall. Philipp, ‘W agnergtralte 52, 14480 Potzdam v
Adresse 1003 Fall. Philipp. 14480 Potsdam
Betreff kein t4 andant ) Gegner Zuzatzbetreff
Ie:-ttbausteiro vorgerichtl, Mahnzchreiben  temtz20 || Worschau
td ahnfrist e 14 | Tage
Grubfarmel o Freundliche Gribe B temts] v
Ra-Gebiihren berechnen o
|1k azsndienstieistung e Hirweis Gebiihrenanderung bei Zahlung/Michtzahlung
Gegenstandzwert £ bestrittene Forderungen
Geschaftzgebiibe Nr. 2300 Abs. 14 BYG 13
Gegenstandzwert £ unbestrittene Forderungen
Gezchaftzgebiihe Nr. 2300 &bs, 2% AVEG 049
Umsatzsteuersatz % 0,00
Surnme RA-Gebihren £ 52220
I:‘ Werzingung der Gebiihr nach dblauf der kahnfrist
Foko buchen Geschaftzgebiibn Nr. 2300 &bz, 2% RVG v
D Aktenkonto speichem Gezchaftzgebiibr Mr. 2300 Abs. 2% BWVG

Briefk.opt 01 Brietkopf Dr. Recht e

O Schuldner mit
Adresse

® Textbaustein des
Mahnschreibens4?

© Mahnfrist, kann
geéndert werden.

O Grulformel, es
kann eine andere ge-
wahlt werden.

(5] RA-GebUhren
werden  berechnet
und in das Schreiben
an den Gegner ein-

gefugt. RA-Gebuh-
ren sind Verzugskos-
ten, die dem Gegner
in Rechnung gestellt
werden.

® Inkassodienstleistung aktivieren, da der Gegner der Forderung nicht widerspro-

chen hat.

® Im Schreiben soll darauf hingewiesen werden, dass sich bei fristgerechter Zahlung

die Anwaltsvergitung verringert.

® o

Gegenstandswert wird aus dem Foko eingelesen. Er kann geandert werden.
0,9 ist der Gebuhrensatz bei einer durchschnittlichen Inkassoangelegenheit. Der

Gebuhrensatz kann fallbezogen gedndert werden. Beachte Nr. 2300 (2) VV

RVG®.

® RA-Gebuhr wird im Foko gebucht, da der Mandant sie als Verzugskosten vom

Schuldner verlangen kann.

48 Wenn Sie die einzelnen Felder mit der TAB-Taste bestatigen, kommen Sie automatisch in jedes Feld.
49 Textbausteine kdnnen mit dem Button Vorschau rechts neben dem Wahlfeld angezeigt werden.

50 Nr. 2300 (2) VV RVG: Ist Gegenstand der Tatigkeit eine Inkassodienstleistung, die eine unbestrittene
Forderung betrifft, kann eine Gebihr von mehr als 0,9 nur gefordert werden, wenn die Inkassodienstleis-
tung besonders umfangreich oder besonders schwierig war. In einfachen Féallen kann nur eine Gebuhr
von 0,5 gefordert werden; ein einfacher Fall liegt in der Regel vor, wenn die Forderung auf die erste
Zahlungsaufforderung hin beglichen wird. Der Gebuhrensatz betragt hochstens 1,3.
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Das Ubersendungsanschreiben ist die Mitteilung des Anwalts an den Mandanten uber
die Malinahme, die der Rechtsanwalt unternommen hat. In der Regel wird dem Uber-
sendungsanschreiben eine Kopie des Mahnschreibens beigefiigt.

Prifen Sie die Angaben fir das Ubersendungsanschreiben.
Nehmen Sie bei Bedarf Anderungen vor.

b hd

L

Ubersendungzanschreiben

[bersendungsanschreiben Mandant
b andant o buster kG, Muhlenstralte 8, 14167 Berlin i

Adresse 1002 Muster kG, 14167 Berin

Betreff kein ®) Mandant

Textbausteiro Ubersendungzanschr. textzE L B Waorzchau

Grulformel o Freundliche Grifte R tewts] |

l:‘ Rechrung an Mandant erstellen o

@ Ubersendungsanschreiben wird i. d. R. aktiviert®!, da der Anwalt den Mandanten
Uber seine Téatigkeiten informieren wird.

® Mandant mit Adresse
©® Textbaustein des Ubersendungsanschreibens®?
® Gruliformel, es kann eine andere gewahlt werden.
® Rechnung an den Mandanten wird i. d. R. jetzt noch nicht erstellt.53
@ Mahnschreiben I x
®) Einzelerstellung Stapelerstellung Druskereirstelunnsn
Mahnschreib {ibersendungsanschieiben
Akte 1423 | Muster KG ./, Fall {Ibersendungsarschreiben Mandant
1 Schuldner Fall, Philipp, ‘\WagnerstraBe 52, 14480 Potsdam ~ Mandant Muster KG, Mihlenstrabe 8. 14167 Berlin ~
Adresse 1003 Fall, Phiipp, 14480 Potsdam Adesse 1002 Muster KG, 14167 Berlin
Setref Lain A angheat A) Gegng Zusatzbetrelf bbb ke CYMFFYLETS

10 3 Q "‘

o]

® Um beide Schreiben zu Uberprifen, sollten sie in Word gedffnet werden. Klicken
Sie zuerst beim vorgerichtlichen Mahnschreiben auf den Button Briefdatei®*.

® Danach klicken Sie beim Ubersendungsanschreiben auf den Button Briefdatei.

51 Wenn Sie es nicht aktivieren, erscheint die Meldung: ,Bitte beachten Sie, dass Sie gem. § 1112 BORA
zur Information an lhren Mandanten verpflichtet sind.”

52 Textbausteine kdnnen mit dem Button Vorschau rechts neben dem Wabhlfeld angezeigt werden.

53 Beachte § 8 Abs. 1 RVG: “Die Vergitung wird fallig, wenn der Auftrag erledigt oder die Angelegenheit
beendet ist.“ Dies ist mit der Ubersendung eines vorgerichtlichen Mahnschreibens noch nicht der Fall.

54 Wenn Sie auf den Button Briefdatei klicken, wird lhnen der Brief zur Bearbeitung in Word angezeigt.
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Jetzt startet Word und beide Schreiben werden nacheinander geéffnet.

Zuerst wird lhnen das Ubersendungsanschreiben angezeigt.

{RIEX XK TR ARX TS B

Dr. Richard Recht & Partner

Rechtsanwailte und Notare

p— Gourreng 123 12368 Yovmaonen Obungsweg1-3

12345 Testhausen

9
Parkettstudio
Muster KG
Mohlenstrae 8 e
14167 Berl (bete stats angeben)
" 1/23RR06, L1

10. Oktober 2023

Muster KG /. Fall

Ihre Forderung gegen Herm Philipp Fall
Rechnung Ne. 7026/23 vom 16.07.2023

Sehr geehrter Herr Mai,
Sie erhalten in der Anlage Kopie unserer heutigen MaRnahme in Ihrer Forderungsangelegen!
2ur Kenntnisnahme.

Freundiiche Gruge

Dr. Richard Recht
Rechtsanwalt

iheit

Uberprifen Sie das Ubersendungsanschreiben an den Mandanten genau. Sie kon-
nen das Schreiben andern oder erganzen, bevor es gespeichert und ggf. gedruckt wird.

Dr. Richard Recht & Partner

Rechtsanwilte und Notare

bite sists angeben)
1/23RR06. L1

Kigha 2023

Bochinsenite Ubungsweg 1-3

12345 Testhausen

Tek 0123

Fax 01231 6-9

E-Mail: Info@dr.recht. de
Parketstuio et i partr.do
Muhlenstraiie 8§
14167 Berdin

Wenn das Schrei-
ben in Ordnung ist,
klicken Sie auf Spei-
chern und wahlen
Druckdatei spei-
chern.

@ BEAke  Speichedormat @ =D d1\D5-23 ~| RTF 8 =0 4110523 < miF
O  Postkorb 001 Lehrer1 [ Postkorb 001 Lehrer1
§ sofortnachricht # sofortnachricht

Akt Muster KG /. Fall Akt Muster K .. Fall
D [a [ w1 Wandants ¥] D [ [ 1 Mandamt ~]
Beteiligter [Muster ke ~] Beteiligter [Muster kG ~]
Bemerkung |2 Abschrit Mot ! > [zvo Abschrif mat | ]
Schlagwort | V‘ Schlagwort: \ V‘

e . . Rubrik: \ V‘
Erganzen Sie die Bemerkung aussage- |.... : 3
kraftig, damit Sie die Datei in der E-Akte | e } ‘ ‘
gut erkennen und wiederfinden. Mit OK | .. ..
speichern Sie das Schreiben in der E-Akte | e e CR——
Im pdf'Format. d1\D5-23 wird dberschrieben ‘ 8 ‘ B ‘ H ‘ | X

Das Ubersendungsanschreiben ist jetzt in der E-Akte gespeichert.

55 Wenn Sie einen Papierausdruck benétigen, kdnnen Sie in Word drucken oder aus der E-Akte.
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Das vorgerichtliche Mahnschreiben®® wird angezeigt und kann bei Bedarf geandert
werden.

Dr. Richard Recht & Partner

Rechtsanwalte und Notare

Dr. Richard Recht & Pariner - Ub 1.-3 - 12345 Testhausen Ubungsweg 1 - 3
12345 Testhausen
Tel: 0123 123456-0
Fax: 0123 123456-9
Herrn
Philipp Fall E-Mail: info@dr.recht.de
PP Internet: www.dr.recht-partner.de

Wagnerstrafie 52
14480 Potsdam (bitte stets angeben)
1/23RR06, L1

10. Oktober 2023

Muster KG ./. Fall
Forderung der Muster KG
Rechnung Nr. 7026/23 vom 15.07.2023

Sehr geehrter Herr Fall,

in vorbezeichneter Angelegenheit sind wir mit der Geltendmachung der bestehenden Forderung
beauftragt.

Wir geben hiermit letztmalig Gelegenheit, diese Forderung durch Zahlung des unten berechneten
Zahlbetrages bis spatestens zum

24.10.2023
auszugleichen.

Nach fruchtiosem Ablauf dieser Frist werden wir unserer Mandantschaft empfehlen, gerichtliche
Schritte einzuleiten. Die damit verbundenen weiteren Kosten sind sodann ebenfalls zu tragen.

Die bisherige Forderung berechnet sich wie folgt:

Hauptforderung(en) 9.000,00 €
bisherige Kosten 19,50 €
Zinsen bis 24.10.2023 142.01 €
Forderungsstand 9.161,51 €
RA-Gebiihren 522,20 €
Ibr Zahibetrag per 24.10.2023 9.683.71€

zuzliglich 1,63 € Zinsen fir jeden weiteren Tag nach dem 24.10.2023

Hinzu kommen die nachfolgend berechneten Kosten unserer Inanspruchnahme, welche geman
§§ 280, 286 BGB zusatzlich bis zu dem vorgenannten Termin zu erstatten sind.

Bankverbindung: Postbank Berlin DE0O3 1001 0010 0000 3543 54 USHdNr.: DE123456789
Vergiitungsrechnung
Gegenstandswert: 9.000,00 €
Geschaftsgebiihr §§ 2 Abs. 2, 13, 14, Nr. 2300 Abs. 2 VV 09 502,20 €
RVG
Post- und Telekommunikationsentgelt Nr. 7002 VV RVG 20,00 €
522.20 €

Hinweis: Fur den Fall des fristgemafen Begleichens der Forderung
und Nebenforderungen reduzieren sich die Kosten auf 299,00 €.

Freundliche GriikRe

Dr. Richard Recht
Rechtsanwalt

56 Hinweis: Der Zinsbetrag ist je nach Druckdatum unterschiedlich.
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Das Schreiben umfasst zwei Seiten. Sie missen den Seitenwechsel so verandern, dass
z. B. die gesamte Vergutung und die Gruf3formel auf der zweiten Seite stehen.

Nehmen Sie bei Bedarf Anderungen am Inhalt oder am Layout vor.

Vergiitungsrechnung

Gegenstandswert: 9.000,00 €
0,9 Geschaftsgebiihr §§ 2 Abs. 2, 13, 14, Nr. 2300 Abs. 2 VV RVG
Post- und Telekommunikationsentgelt Nr. 7002 VV RVG

502,20 €

20,00€

Gesamthetrag

522,20 €

Hinweis: Fur den Fall des fristgemaRen Begleichens der Forderung
und Nebenforderungen reduzieren sich die Kosten auf 299,00 €.

Freundliche GriiRe

Dr. Richard Recht
Rechtsanwalt

i & Parines - Ubunosee | =3 12345 Testha

Herm

Philipp Fall
Wagnerstraite 52
14480 Potsdam

Dr. Richard Recht & Partner

Rechtsanwalte und Notare

Ubungsweg 1 -3
12345 Testhausen

Tel. 0123 1234560
Fax: 0123 123456-9

E-Mail: infog@dr recht de

Internat
(bitte stats angaban)
1/23RR06, L1

10. Oktober 2023

Es offnet sich das Fenster DRUCKDATEI SPEICHERN.

www dr recht-partner da

In  nebenstehender
Abbildung wurde
zum Beispiel das
Layout der Vergu-

tungsberechnung
geandert.

Wenn das Schrei-
ben in Ordnung ist,
klicken Sie auf Spei-
chern und wahlen
Druckdatei spei-
chern.

X X
@ B Eak Speicherformat 8 =pD d1\D11-23 ~| RTF @ 0 E-Ake  Speicherformat @ = Druckdateinummer d1D6-23 ~| RTF
O Postkorb Lehrer il (J  Postkorb 01 Lehrer 1
# Sofortnachricht § Sofornachricht
Akte: 1123 4 Muster KG /. Fall Akte: 1123 + Muster KG /. Fall
Dokumentenkennzeichen: a G1 Geaner 1 > Dokumentenkennzeichen G1 Geaner -
Beteiligter: Philipp Fall > Beteiligter: Philipp Fall 54
2V 9683716 I Bemerkung. ZV Mahnschreiben nicht bestritten Inkasso 9.682.71€ l -
Schlagwort: > Schlagwort -
. . Rubrik .
Ergadnzen Sie die Bemerkung aussage- | ..o S
kraftig, damit Sie die Datei in der E-Akte |
Dokumentenstatus: v
gut erkennen und wiederfinden. Mit OK | e
speichern Sie das Schreiben in der E-Akte | ¥ o [0 vieienore
|m pdf-Format dM\D6-23 wird iberschrieben | B ‘ % ‘ ‘ X

Das Ubersendungsanschreiben ist jetzt in der E-Akte gespeichert®’.

57 Wenn Sie einen Papierausdruck benétigen, kdnnen Sie in Word drucken oder aus der E-Akte.
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@' Uberprifen Sie Ihr Forderungskonto.

B Foko Fenster (AltGr + h)

Ansicht Stammdaten bearbeiten Foko buchen Buchung bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung
Buchungen

Nr | Datum Betrag € Buchungstext unverz Kosten KZinsen | werz Kosten HF Zinsen HF
1| 30.07.23 9.000,00| 43 Rechnung Rg.Nr. 7026,/23 vom 15.07.23 0,00 0,00 0,00 0,00| 9.000,00

Hauptford, 5%-Punkte dber Basiszins
2| 19.00.23 12,50| Mahnkosten 12,50 0,00 0,00 54,58 9.000,00
3| 19.09.23 7,00] EMA-Auskunft des Mandanten 19,50 0,00 0,00 84,88 9.000,00
41 10.10.23 522,20 Geschaftsgebihr Nr. 2300 Abs. 2 VW RVG (Gegenstandswert 9.000,00 £) 541,70 0,00 0,00 119,16 ©.000,00
e . T T e i ey P " ]

Hinweis: Der Zinsbetrag ist je nach Buchungsdatum unterschiedlich.

Bei einer unbestrittenen Forderung entsteht fur die auf3ergerichtliche, anwaltliche Ta-
tigkeit (Inkassodienstleistung) i.d.R. eine 0,9 Geschéaftsgebuhr gem. Nr.2300 Abs. 2
VV RVG (mind. 0,5 bis 1,3).

Hat der Gegner dagegen das Bestehen der Forderung bestritten, berechnet der An-
walt fir seine aul3ergerichtliche Tatigkeit 1,3 Geschéaftsgebihr gem. Nr. 2300 Abs. 1
VV RVG (mind. 0,5 bis maximal 2,5). Diese Alternative soll im folgenden Kapitel be-
schrieben und dargestellt werden. Deshalb muss vor diesem Kapitel die 0,9 Ge-
schéaftsgebihr geléscht werden, damit dieser Fall realistisch dargestellt werden kann.

@' Loschen Sie die Geschaftsgeblihr aus dem Forderungskonto.

Markieren Sie die zu I6schende Geschéftsgebihr und 6ffnen Sie mit der rechten
Maustaste das Kontextment. Klicken Sie auf Loschen.

P Foko Fenster (AltGr + h)

Ansicht Stammdaten bearbeiten Foko buchen Buchung bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste  Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung

Buchungen
Nr | Datum Betrag € Buchungstext unverz Kosten KZinsen | verz Kosten | HF Zinsen HF
1| 30.07.23 9.000,00| 43 Rechnung Rg.Nr. 7026/23 vom 15.07.23 0.00 0.00 0.00 0,00 9.000,00
Hauptford, 5%-Punkte Gber Basiszins
2| 19.09.23 12,50 Mahnkosten 12,50 0,00 0,00 84,88| 9.000,00
3| 19.09.23 7.00| EMA-Auskunft des Mandanten 19,50 0.00 0.00 84,88| 9.000,00

10.10.23 Geschiftsgebihr Nr. 2300 Abs. 2 VW RVG (Gegen

Basiszins am 10.10.23: 1,62%

541,70 0,00 0,00 119,16  9.000,00
Buchen

Bearbeiten

Kopieren

Stornieren Et!s

£ Foko Fenster (ARGr + h)

Ansicht Stammdaten bearbeiten Foko buchen Buchung bearbeiten Foko kopieren Suchen  Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung

Buchungen
Nr | Datum Betrag € Buchungstext unverz Kosten KZinsen | verz Kosten HF Zinsen HF
1| 30.07.23 9,000,00| 43 Rechnung Rg.Nr. 7026/23 vom 13.07.23 0,00 0,00 0,00 0,00| 9.000,00
Hauptford, 5%-Punkte dber Basiszins
2| 19.09.23 12,50| Mahnkosten 12,50 0,00 0,00 84,58 9.000,00
3| 19.09.23 7.00| EMA-Auskunft des Mandanten 19,50 0,00 0,00 84,88 9.000,00
34,28 Zinsen vorn 19.09.23 bis 10.10.23 19,50 0,00 0,00 119,16 9.000,00

Die Geschaftsgebuhr ist geléscht.
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2.2.2. Vorgerichtliches Mahnschreiben, wenn der Gegner der
Forderung widersprochen hat.

Wenn Herr Philipp Fall der Forderung tiber 9.000,00 € aus der Parkettlieferung wider-
sprochen hat, ist es keine reine Inkassotatigkeit. Der Anwalt muss sich auch inhaltlich
mit der Sache beschéftigen. Er berechnet meist 1,3 Geschéaftsgebuhr nach Nr. 2300
Abs. 1 VV RVG je nach Aufwand zwischen 0,5 und 2,5.

Die Bearbeitung in RA-MICRO entspricht Gberwiegend dem vorigen Kapitel.

% Zwangsvollstreckung Mahnschreiben
@ Mahnschreiben I
. Diuckersinztellungen
® ) Einzelerstellung Stapelerstellung
" Yorgerichtliches Mahnschieiben Wahlen S|e d|e
Akte 1/23 | Muster KG /. Fal
Akte.
1 Schuldner Fall. Philipp, 'w agnerstraibe 52, 14480 Patzdarm N Gegner erd m|t Ad_
| fesse 1003 Fall. Philipp. 14480 Patsdam resse einge|esen .
Betreft kein Mandant ®) Gegrer Zugatzbetreff
Texthaustein vorgerichtl. Mahnschreiben  textz20 v .|| Worschay
_ 14 Tage
I abinfrigt 14 | Tage
Grulformel Freundliche Griite RA tents1 .
Ré-Geblihren berechnen Bei bestrittenen
l:‘ Inkaszodienstleistung ] - ~ Forderungen erd
Gegenstandawert £ InkaSS.0ﬂ|enkSt.|e.|S'
Geschaftegebubr Mr. 2300 BY G 1.3 tung nic t a tIVIert-
Gebuhr wird vorge-
schlagen und be-
Umizatzsteuersatz % 0.00 rech net.
Summe Ra-Gebiihren £ \ ?45,4DJ
l:‘ Werzingung der Gebiihr nach Ablauf der Mahnfrist b h k
Gebihr ins Foko
Faokao buchen Gezchaftzgebiibr Mr. 2200 BVG L¥2
buchen.
l:‘ Aktenkonto gpeichem Geschaftsgebiihr M 2300 RVG
Briefkopf 11 Briefkopf Dr. Recht e
Anzahl Auzdiucke 1
Urterordrer E-akte
D GiroCode drucken . . L.
Mit Briefdatei wird
7 das Schreiben in
R, - L "
= @ = Word gedffnet.

Auf das Ubersendungsanschreiben wird in dieser Aufgabe verzichtet.
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Uberprifen Sie das Schreiben und @andern Sie es bei Bedarf ab.

ar ntevur 2 nzen  Sendungen  Dberprafen  Ansicht [IINVINS)
o o > - <> = = = ™y =
A ‘B D °E =@ E e 8B 5 & = © %
o 54} e Enigen bans |powments| _optonen Poga
Druckdatei speichern . 1 wen .

S B e R R SO TR R A TR 20 13 a1 5. 1 - 3ge 1 - AR
= 1 geben hiermit letztmalig Gelegenhett, diese Forderung durch Zahlung des unten berechneten
Ausschnitt/Dokument an Ordner Text zur_hibetrages bis spatestens zum
24.10.2023
auszugleichen

Nach fruchtiosem Ablauf dieser Frist werden wir unserer Mandantschaft empfehlen, gerichtiiche
Schritte einzuleiten. Die damit verbundenen weiteren Kosten sind sodann ebenfalls zu tragen.

Ist das Schreiben in
Ordnung, so wird es

Die bisherige Forderung berechnet sich wie folgt

Hauptforderung(en) 9.000,00€

;rshenga K;)steg e \g g()é

insen bis 24 1 3 142,01 H H
Forngeand Sierere in der E-Akte gespei-
RA-Gebuhren 74540 €

lhr Zahlbetrag per 24102023 990691€

zuzuglich 1,63 € Zinsen fur jeden weiteren Tag nach dem 24.10.2023

chert sowie ausge-
druckt oder versandt.

Hinzu kommen die Kosten unserer weiche gemal
§5 280, 286 BGB zusatzlich bis zu dem vorgenannten Termin zu erstatten sind
g Postoank Berin DE03 1001 0010 0000 3543 54
Vergiitungsrechnung
Gegenstandswert: 9.000,00 €
1,3 Geschaftsgebuhr §§ 2 Abs. 2, 13, 14, Nr. 2300 W RVG 72540€
Post. und N 7002 VW RVG 2000€
74540 €

Freundiiche Grue o PRPRERRIPOS

e,

Klicken Sie auf Speichern und
wahlen Druckdatei speichern.

D Druckdstei speichem I

D Druckdatei speichern

B | E-Ake

Speicherformat

@ = Druckdatsinummer

O  Postkorb

d11D14-23 ~| RTF

001 Lehrer 1

@ 0 EAde  Speicherformat

Postkerb

© = Druckdatsinummer

d1\D14-23 ~| rte

001 Lehrer1

# Ssofortnachricht

[m]

¥ Sefortnachricht

Erganzen Sie die Bemerkung aussagekraf-
tig, damit Sie die Datei in der E-Akte gut er-

0 7

kennen und wiederfinden. Mit OK speichern | = _

Sie das Schreiben in der E-Akte. R | > | | [+ |
d1\D14-23 wird uberschrieben :\ u 5 ‘ X

Unterordner:

Akte hes [F[4] Muster KG / Fall Ake: s [*[4] Muster KG J. Fall

Dokumentenkennzeichen: | a || @1 Geaner1 ~] D [a ][ @ Geanert -]

Beteiligter Philipp Fall ~] Betsllgter [Philipp Fall

Bemerkung zv 9.00691¢ | - Bemerkung |2v Mahnschreiben bestritienc Forderung 2.00691 € | v

Schlagwort v Sehlagwort [ ]
Rubrik ~]
Versandweg. ]

Das Ubersendungsanschreiben ist jetzt in der E-Akte gespeichert®e,

@

£ Foko Fenster (AIRGr + h)

Uberpriifen Sie Ihr Forderungskonto.

Im Vergleich zur vorigen Aufgabe ist hier der Betrag der Geschéaftsgebuhr héher,

Ansicht Stammdaten bearbeiten Foko buchen Buchung bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung
Buchungen

Nr | Datum Betrag € Buchungstext unverz Kosten KZinsen | verzKosten | HF Zinsen HF
1| 30.07.23 9.000,00| 42 Rechnung Rg.MNr. 7026/23 vom 15.07.23 0,00 0,00 0,00 0,00 9.000,00

Hauptford. 5%-Punkte iber Basiszins
2| 16.00.23 12,50( Mahnkosten 12,50 0,00 0,00 84,88 9.000,00
3| 19.09.23 7.00| EMA-Auskunt des Mandanten 19.50 0.00 0,00 8488 9.000.00
4| 10,1023 745,40| Geschaftsgebihr Nr. 2300 VV RVG (Gegenstandswert 9.000,00 €) 764,90 0,00 0,00 119,16 9.000,00
o PP BT el P Mo, P I

bei bestrittenen Forderungen 1,3 Geschéaftsgebihr berechnet wird.

58 Wenn Sie einen Papierausdruck benétigen, kdnnen Sie in Word drucken oder aus der E-Akte.
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2.2.3.Die elektronische Akte (E-Akte) Teil 4

Offnen Sie die E-Akte und vergleichen Sie mit dem Inhalt Ihrer E-Akte.

* EEE — B

E-Wonjkflow E-Akte kFenster

Geben Sie die Aktennummer oder den Namen des Mandanten ein, wahlen Sie lhre
Akte und bestatigen diese.

[ E-Akte Fenster 2 - Akte 1/23 - 7V Mahnschreiben bestrittene Forderung 9.906,91 €

= Muster KG ./. Fall s ﬁ Q -
= Y X .
L) s - Forderung aus Warenlieferung (Fertigparkett) ) Filter Datum
éf-\k‘te \ Akte Datum < Sta... Bemerkung Rubrik
w B 1/23 - Muster KG ./. Fall (8)
10.10.23 ZV Mahnschreiben bestrittene Forderung 9.906,91 € Philipp Fall D1/8-23 aG1 1723 10102023 2227 2V Mahnschreiben be...
10.10.23 ZV Mahnschreiben nicht bestritten Inkasso 9.683,71 € Philipp Fall D1/6-23 aG1
) ] ) ! T & @ M ® 12 + = ioox v
10.10.23 ZV Ubersendungsanschreiben Abschrift Mahnschreiben Mdt. Muster KG D1/5-23
05.09.23 Schreiben an Muster KG (Mandant) Muster KG D1/3-23 aM1 D
05.09.23 Deckungsanfrage an HUK-COBURG-Rechtsschutzversicherung AG (Rechtsschutz)
[ 22.08.23 Zusatzblatt Vollmacht textzba & Dr. Richard Recht & Partner ?
22.08.23 Aktenvorblatt & Rechtsanwilte und Notare
K 08.08.23 Rechnung Parkettstudio Muster KG 2023 pdf ) O
- o 2345 Teamaus

O 1-3
12345 Testhausen

Tel: 0123 123456-0
Fax: 0123 123456-9
E-Mail: info@dr reent.de

Herrn Internet: www dr.recht-partner

Philipp Fall

Wagnerstralle 52 . -

14480 Potsd (bilte stels angeben)
orscam 1/23RR06, L1

10. Oklober 2023

Muster KG /. Fall
Forderung der Muster KG
I Rechnung Nr., 7026123 vom 15.07.2023

Sehr geehrter Herr Fall,

in vorbezeichneter Angelegenheit sind wir mit der Geltendmachung der bestehenden Farderu
beauftragt.

Wir geben hiermit letztmalig Gelegenheit, diese Forderung durch Zahlung des unten berechnet
Zahlbetrages bis spatestens zum

24.10.2023
auszugleichen.

Nach fruchtiosem Ablauf dieser Frist werden wir unserer Mandantschaft empfehlen, gerichtlic
Schritte einzuleiten. Die damit verbundenen weiteren Kosten sind sodann ebenfalls zu tragen.

Die bisherige Forderung berechnet sich wie folgt

Hauptforderung(en) 9.000,00 €
bisherige Kosten 19,50 €
Zinsan bis 24.10.2023 14201 €
Forderungsstand 9.161,51€
RA-Gebiihren 74540 €

IhrZahlbetragper 24102023 990691 €
zuziglich 1,63 € Zinsen fur jeden weiteren Tag nach dem 24.10.2023

Hinzu kommen die nachfolgend berechneten Kosten unserer Inanspruchnahme, welche gem.
§§ 280, 286 BGB zusitzlich bis zu dem vorgenannten Termin zu erstatten sind

Neben der Rechnung, dem Aktenvorblatt, der Vollmacht, der Mandatsbestéatigung
sowie der Deckungsanfrage an die Rechtsschutzversicherung enthalt die E-Akte jetzt
auch das Ubersendungsanschreiben an den Mandanten sowie das Mahnschreiben
bei einer nicht bestrittenen Forderung und das Mahnschreiben bei einer bestrittenen
Forderung.

Wenn Sie auf ein Dokument klicken, wird es lhnen im rechten Fenster angezeigt. Sie
kénnen die Dokumente auch drucken oder zur Bearbeitung 6ffnen.
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9 Uberlegen Sie!

Die folgende Abbildung zeigt ein fehlerhaftes Mahnschreiben an Herrn Philipp Fall.

e Markieren Sie die Fehler!
e Wo liegen die Fehlerquellen?
e Wie muss die Korrektur der Fehler vorgenommen werden?

Dr. Richard Recht & Partner

Rechtsanwalte und Notare

Rechtsanwadlte Dr. Richard Recht & Partner - Ubungsweg 1 — 3 - 12345 Testhausen

Ubungsweg 1 - 3

12345 Testhausen

Tel: 0123 123456-0

N Fax: 0123 123456-9

Philipp Fall E-Mail: info@dr.recht.de
Wagnerstralte 52 Internet: www.dr.recht-partner.de
14480 Potsdam

(bitte stets angeben)

1/23RR06, L1

17. Oktober 2023
Muster KG ./. Fall
Forderung der Muster KG
Rechnung Nr. 7026/23 vom 15.07.2023

Sehr geehrte Damen und Herren,
in vorbezeichneter Angelegenheit sind wir mit der Geltendmachung der bestehenden Forderung beauf-
tragt. Wir geben hiermit letztmalig Gelegenheit, diese Forderung durch Zahlung des unten berechneten

Zahlbetrages bis spatestens zum 18.10.2023 auszugleichen.

Nach fruchtlosem Ablauf dieser Frist werden wir unserer Mandantschaft empfehlen, gerichtliche Schritte
einzuleiten. Die damit verbundenen weiteren Kosten sind sodann ebenfalls zu tragen.

Die bisherige Forderung berechnet sich wie folgt:

Hauptforderung(en) 9.000,00 €
bisherige Kosten 906,53 €
Forderungsstand 9.906,53 €
RA-Gebuhren 887,03 €
lhr Zahlbetrag per 18.10.2023 10.793,56 €

Hinzu kommen die nachfolgend berechneten Kosten unserer Inanspruchnahme, welche gemaR
8§ 280, 286 BGB zusatzlich bis zu dem vorgenannten Termin zu erstatten sind.

Vergutungsrechnung

Gegenstandswert: 9.000,00 €

1,3 Geschéftsgebihr 88 2 Abs. 2, 13, 14, Nr. 2300 VV RVG 725,40 €
Post- und Telekommunikationsentgelt Nr. 7002 VV RVG 20,00 €
Zwischensumme netto 745,40 €
19 % Umsatzsteuer Nr. 7008 VV RVG 141,63 €
Gesamtbetrag 887,03 €

Der Auftraggeber ist nicht zum Vorsteuerabzug berechtigt.
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2.3. Anfrage an das Einwohnermeldeamt
2.3.1. EMA-Anfrage schriftlich erstellen

Das vorgerichtliche Mahnschreiben an Herrn Fall ist als unzustellbar zurickgekommen.

Seine aktuelle Adresse ist nicht bekannt.

Erstellen und drucken Sie eine Anfrage an das Einwohnermeldeamt®°.

=

Adressfenster

N —

Adressen

(@ Adresstenster 1 (AGr + 2)

Tite] | Vorname:
Adel | Nachname
Adresszusatz:

Stral

e

PLZ | Ort: |

Die Adresse von Herrn Fall wird eingelesen.

@ Adressienster 1 (AltGr + a)

1. Adresszeile:

Titel | Vorname:

Adel | Nachname

Adresszusal tz:

Wagnerstrae 52

14480 ||| Potsdam

Druckoptionen ]

| Optionen fiir die Druckausgabe
Optionen: ck

Adresszusatz drucken

59 In der Praxis wird eine EMA-Anfrage meist online durchgefiihrt, da die Kanz
erhalt und es preiswerter ist. Dies wird im nachsten Kapitel beschrieben.

Geben Sie in das
Eingabefeld Adress-
nummer / Name
den Nachnamen ein
und bestatigen Sie
mit der Entertaste.

Klicken Sie auf =
den Drucker- =
Button und wahlen
Sie EMA-Anfrage.

Das Fenster mit den
Druckoptionen®® be-
statigen Sie mit OK.

lei schneller eine Antwort

60 Wenn Sie die EMA-Anfrage in der Schule nicht drucken wollen, wahlen Sie bei Drucker PDF.

fir den Lernfeldunterricht

73




EMA-Anfrage

Aktenbezug

Akte Aktenkurzbezeichnung

1/23 Muster KG ./. Fall

Optionen
() Alle Akten *) Abgelegte Akten () Laufende Akten [ ] Mit Aktenlangbezeichnung

1 Akte gefunden (0,09 Sekunden)

b

@ Anschriftenvarschlag X

| Mame: |Einwohnermeldeamt / Ordnungsamt

Ort: 14480 Potsdam

Anfrage in E-Akte Ubemehmen

Zahlungsart

@ Ohne weitere Bezeichnung O Als Briefmarken (O Als Verrechnungsscheck

(&) Adressfenster 1 (AltGr + a) — X
o 4
eERA N & -®e© |
Adressnummer /Neme:| 1003 c New n c s Akten: 1/0
Adresse Konto
LKZ | Anrede: vl 1 -Her v Bank:
BLZ: Nummer:
1. Adresszeile: Herrn BIC:
BLZ Kontonunner BLZ Ke mne:
Titel | Vorname: | .|| Philipp 1BAN:
Inh
Adel | Nachname: e E-Versand 2
CIE-mail Oe-erief  [Jbea

Adresszusatz

B I o e i Rt e

Bemerkung:

Beruf: v St.ID: W-IdNr / USt-TdNr:

Ordine Oniine o
e EMA Recheichen L= l x

OM“‘““" e cine Akte suordnen Damit auf dem Schreiben und somit auf der Antwort des

4 Einwohnermeldeamts die Aktennummer vermerkt ist,
e | Nen | bestétigen Sie mit Ja.

&1 Akte fur EMA-Anfrage auswahlen ] X

Ansicht ~

Bei mehreren Akten
markieren Sie die
Akte, deren Akten-
nummer auf die An-
frage gedruckt wer-
den soll.

Weiter mit OK.

eg[__0.00¢] armslvscuck 1] o Uberprifen Sie ggf. den Betrag.
e Ubernehmen Sie die Anfrage in die E-Akte.
e Geben Sie die Zahlungsart an.

x Mit OK geben Sie den Druckbefehl!6!

Die EMA-Anfrage wird jetzt gedruckt und das Adressfenster wird wieder angezeigt.

Schliefen Sie das
ADRESSFENSTER mMmit
OK oder Abbruch.

EMA-Anfrage Eine EMA-Anfrage wird (iber das ADRESSFENSTER gestellt.
Um die Aktennummer auf die Anfrage zu drucken, wird die

EMA-Anfrage einer Akte zugeordnet.

61 Beim Erstellen der Anfrage bzw. beim Ausstellen eines Verrechnungsschecks werden die Auskunfts-
kosten noch nicht gebucht. Die Buchung wird erst durchgefiihrt, nachdem der Betrag vom Konto des

Anwalts abgebucht wurde.
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2.3.2. EMA-Anfrage online erstellen EXKURS

Das vorgerichtliche Mahnschreiben an Herrn Fall ist als unzustellbar zurickgekommen.
Seine aktuelle Adresse ist nicht bekannt.

Erstellen Sie online eine EMA-Anfrage.®?

= @

E} Adressen Adressfenster
Srueme e o) , . “| Offnen Sie im
P e Adressfenster  die
R L e Adresse von Herrn
o e Philipp Fall.

I — -

B T i o POy D SRRy

Recntsschutz Ver M
Bemerkung:

Beruf: v|..| stio: W-IdNr / USt-IdNr:

i Orine’ Oniine
¢ | & Recherchen 5] =] x

Mit dem Button Online-EMA 6ffnen Sie das Fenster RA-MICRO EMA-ANFRAGE.

E“gill??l:gﬂl] e "' Die Daten des
o Schuldners sind be-
reits  eingetragen.
Gz ) ( J | Sie missen noch die
Aktennummer ein-
ménich tragen und den
2 o Anlass fur die EMA
( ] auswahlen.
— Klicken Sie  auf
Kosten / Verfugbar-
Adressermi' inkl. keitspriifung und ggf. EMA-Anfrage | Regis24 kelt prufen

Ergebnis der automatisch durchgefiihrten Adress Formpriifung
Die Adress Formpriifung stellen wir Ihnen kestenles zur Verfiigung

Die bene Adresse ist postalisch mogli weise nicht korrekt.
Eine automatische Korrektur der Adresse ist nicht méglich.

Sie mit der ei Adresse fortfahren?

3 = | Bestatigen Sie Ja.

62 Um eine Online-EMA-Anfrage stellen zu kénnen, muss der Benutzer bei RA-MICRO Online mit Benut-
zernummer und Passwort registriert sein. Dies wird in Schulen nicht bei jedem Benutzer der Fall sein. Die
Lehrer/innen sind aber in aller Regel registriert und koénnen so die Durchfihrung einer
Online-EMA-Anfrage im Unterricht zeigen und erhalten online die EMA-Auskunft mit der neuen Adresse
von Herrn Fall.
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RA-MICRD Online Store | Recherchen T
vz Postriicklaufer
Philipp Fall
ménnlich
ke
WagnerstraBe 52 D 14480 Potsdam

Kosten / Verfugbarkeit prifen

EMA-Anfrage | RISER
Kosten: 11,96 €
Sofort EMA ist méglich!

Adressermittiung inkl. Zustellbarkeitspriifung und ggf. EMA-Anfrage | Regis24

Klicken  Sie  auf
Auftrag erteilen
(hier EMA-Anfrage
Riser).

Auftrag erteilen } J

EMA-Anfrage mit manueller Nachbearbeitung | Regis24

B R e P S e S S P SIS e O R N AP oy

Eine Sofort EMA-Anfrage ist moglich.
O Hinweis

Die Angabe des Geburtsdatums wird dringend empfohlen, um die Gefahr falscher Resultate zu minimieren.

Ihre Anfragedaten

Anrede Herr Titel Geburtsdatum

Vorname Philipp Nachname Fall Geburtsname

StraBe WagnerstraBle Hausnummer 52 Staat Deutschland
Postleitzahl 14480 Ort Potsdam Ortsteil

Anfragegrund Postriicklaufer

Die Anfrage wird durchgefiihrt von Riser.
Es entstehen Kosten in Héhe von 11,96 €.

Sie versichern, dass die ausgewé&hlte Anfrage ausschlieBlich der Aktualisierung eigener Bestandsdaten bzw. des
Forderungsmanagements dient und nicht fir Zwecke der Werbung oder des Adresshandels erfolgt und stellen
RA-MICRO Online in diesem Fall bei einem VerstoB von allen Anspriichen Dritter frei.

Klicken Sie auf
Anfrage kosten-
pflichtig durch-
fuhren.

[I l] Abbrechen

Hinweis: Um eine Online-EMA-Anfrage stellen zu kdnnen, muss der Benutzer bei
RA-MICRO Online mit Benutzernummer und Passwort registriert sein.

Die Anfrage wird jetzt an die Firma Riser weitergeleitet, die die EMA-Anfrage bearbeitet.
Die Kosten hierfur werden der Kanzlei von RA-MICRO in Rechnung gestellt und vom
hinterlegten Konto abgebucht.

Bei Berufsschulen ist das nicht der Fall. Sie erhalten von RA-MICRO eine vorbereitete
EMA-Auskunft, die der Orginalauskunft entspricht. Dadurch entstehen den
Berufsschulen keine Kosten!

76 RA-MICRO Kanzleisoftware



Nach 1 - 3 Tagen® erhalten Sie bei einer EMA-Anfrage Riser folgende
Online-Einwohnermeldeamtsauskunft:

) . RA-MICRD
Online-Einwohnermeldeamtsauskunft Online

Auftrags-1D: 2244557

Anfragedaten

Aktenzeichen: 1/23

Angefragt am: 27.10.2023 17:26 Uhr

Ergebnis vom: 27.10.2023

Angefragte Person: Herr Philipp Fall
Wagnerstralte 52
14480 Potsdam
Deutschland

Interne Nofiz:

Online-Melderegisterauskunft: Philipp Fall

ermittelt durch EMA-Anfrage Am neuen Garten 5
14469 Potsdam
Deutschland

Adress-Status: Aktuell

Die betroffene Person wurde durch die automatische Suche im Adressregister eindeutig identifiziert. Die
relevanten Daten werden (bermittelt.

KOSTEN:

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

Bitte nicht (iberweisen. Betrag wird gemalt Vereinbarung eingezogen.

Sie kbnnen jetzt die Adresse von Herrn Fall in der Akte andern und die entstandenen
Kosten im Forderungskonto buchen. Dies wird in den beiden folgenden Kapiteln
beschrieben.

63 Manchmal kommt die EMA-Auskunft auch schon nach wenigen Minuten. Dies hangt vom jeweiligen
Einwohnermeldeamt ab.
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2.3.3. Kosten der EMA-Auskunft buchen

Wenn der Rechtsanwalt eine EMA-Auskunft einholt (schriftlich oder online), entstehen
ihm Kosten, die er seinem Mandanten in Rechnung stellt.

Da sich der Gegner in Verzug befindet, kann der Mandant diese Kosten vom Gegner
erstattet verlangen. Deshalb werden sie im Forderungskonto gebucht.

Fur die online-Auskunft sind Kosten in Hohe von 9,28 € entstanden. Dem Kontoauszug
der Postbank entnehmen Sie, dass dieser Betrag abgebucht wurde.%*

Kontoauszug Kontonummer 0 367 909 704 Auszug 001 Postbank
Blatt 1
O Buchung Wert PN-Nummer | Vorgang/Buchungsinformation Umsatz in Euro
XX.XX. XX.XX. 3913 SSD Lastschrift -9,28

RA-MICRO, Riser EMA-Auskunft
Einreicher-1D DE14222560121082

Kontostand ALT 354,00
Kontostand NEU 344,72

Posibank Testhausen - Postfach 600 464 - 12345 Testhausen

Rechtsanwaltskanzlei

Dr. Richard Recht & Partner

Ubungsweg 1-3

o 12345 Testhausen

Postbank Testhausen Privatkunden Tel. 0123 3040-700 Fax: 0123 3040-800 Tx24 Stund direkt@postbank.de

12345 Testh E Tel. 0123 3040-400 Fax: 0123 3040-999 Tx24 iness@p de

BLZ 123 456 00 Firmenkunden Tel. 0123 3040-500 Fax: 0123 3040-999 7%24 Stund @postbank de

Buchen Sie die Kosten fir die EMA-Auskunft.

@

I} Zwangsvollstreckung Foko Fenster

Diese Buchung erfolgt in der gleichen Weise wie die Buchung der EMA-Kosten, die dem
Mandanten entstanden sind. Beide Betrage erhohen die Gesamtforderung des Man-
danten an den Gegner.

P Foko Fenster (ARGr + h)

Ansicht ~ Stammdaten bearbeiten | Foko buchen | Buchung Wahlen S'e FOkO bUChen.
Akte / Forderungskonto

Akte |1/23 | ! ” - I + | Muster KG ./. Fall

- Rubrum

FORDERUNGSKONTO Akte: 1/23 Stand: 17.10.2023

Glaubiger:

Muster KG, MdhlenstraBe 8, 14167 Berlin
vertr. d. Monika Mu, lenstraBe 8, =

64 In der Praxis wird der Zahlungsausgang gleichzeitig in der Finanzbuchhaltung gebucht und ggf. auch
im Aktenkonto.
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Auswahl

Akte n Muster KG /. Fall

Buchungsart 4 Vorgerichtliche Kosten des Glaubigers (far Mahnbescheid) IV

0 Weitere Zinsforderung

D |l Zrteroung Wahlen Sie die Buchungsart 4 Vorgerichtli-
Nr. Datum|2 Rechtsanwaltskosten Regelgebihren Che KOSten des Glau blgel’s (fu r Mah n be-

e scheid), damit diese Kosten spater im Mahnbe-

i scheid als Auskunftskosten geltend gemacht
8 Zinsanderung Hauptforderung(en) L
e R O O e werden.

Wabhlen Sie den Buchungstext: EMA-Auskunft des Anwalts, damit diese Auskunfts-
kosten im Mahnbescheidsantrag in das Feld Auskunfte Gbertragen werden®>.

# Foko buchen

Auswahl
Akte (1723 I [ ” I{ ‘ Muster KG ... Fall
Buchungsart |4 Vorgerichtliche Kosten des Glaubigers (fir Mahnbescheid) ‘-'HEMA-Auskunft des Anwalts v ]iﬂ"-ldr‘E' 1 - Fall, Philipp 14480 Potsdam

Buchungen

Nr. Datum Betrag € Buchungstext Forderungskonto

[31.10.2023 7| 9,28 €|[EMA-Auskunft des Anwalts | | |
[nn-.er:mshch
I

Da die Auskunftskosten nicht verzinst werden, buchen Sie diese mit dem vorgeschla-
genen Tagesdatum.

@ Uberprifen Sie Ihr Forderungskonto.

£ Foko Fenster (AltGr + h) ? I - (] X

Ansicht Stammdaten bearbeiten Foko buchen Buchung bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung
Buchungen

Nr | Datum Betrag € Buchungstext unverz Kosten K Zinsen | verz Kosten HF Zinsen HF
1] 30.07.23 9.000,00| 43 Rechnung Rg.Nr. 7026/23 vom 15.07.23 0,00 0,00 0,00 0,00/ 9.000,04

Hauptford. 5%-Punkte Gber Basiszins
2| 19.09.23 12,50| Mahnkosten 12,50 0,00 0,00 84,88| 9.000.04
3| 19.09.23 7,00 EMA-Auskunft des Mandanten 19,50 0,00 0,00 84,88 9.000,09
4| 10.10.23 745,40| Geschaftsgebihr Nr. 2300 VW RVG (Gegenstandswert 9.000,00 €) 764,90 0,00 0,00 119,16/ 9.000,04
5| 31.10.23 9,28| EMA-Auskunft des Anwalts 774,18 0,00 0,00 153,44 9.000,04
S PR, I — n e S

Hinweis: Der Zinsbetrag ist je nach Buchungsdatum unterschiedlich.

65 Wenn ,EMA-Auskunft des Anwalts” nicht vorgeschlagen wird, kénnen Sie ,EMA-Auskunft wahlen.
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2.3.4. Anderung einer Adresse

Das Einwohnermeldeamt teilt Ihnen die aktuelle Adresse von Herr Philipp Fall mit.
Seine neue Meldeadresse lautet: Am neuen Garten 5 in 14469 Potsdam.

Berichtigen Sie die Adresse von Herrn Fall.

N 1 —)

Adressen

&

Adressfenster

Geben Sie ins Feld Adressnummer / Name den Nachnamen oder die Adressnummer
ein und bestatigen Sie mit der Entertaste. Die Daten von Herrn Fall werden eingelesen.

@ Adressfenster 1 (AltGr + a)
- 3
New Kopie: Loschen
Adresse Konto
LKZ | Anrede v H v| Bank:
BLZ: Nummer
1. Adresszeile Herm BIC
BLZ Kontonunner BLz
Tite] | Vorname: ~|_|I[ Philipp IBAN:
Inh:

Adgl | Nachname .|| Fall E-Versand

OE-Mail [JE-Brief  [IbeA
Adresszusatz:
Strafe: Am neuen Garten 5
PLZ | Ort: 14469 ||| Potsdam PP
Briefanred Sehr geehrter Herr Fall, An.-Partner
1. Telefon: 0331 280458
. Telefo
Mobiltelefon:

Adressnotiz
Telef,
Homepag e
E-Mail:
SAFE-ID: Pbea
Kennzeicl hen1-3:| G v v ~ Staatsangehorigkait: v

EHl| Geb.-Nar Geb rt
=N
v.| stio: W-TdNr / USt-TdNr:
Onine Online
e EMA Recherchen 5]

Kontonumner

:| Tragen Sie die gean-
derte Adresse ein
(hier: StraRe und
Postleitzahl).

Speichern Sie die
Anderungen mit OK.

Nach dem Speichern der Adressénderung 6ffnet sich das Fenster

BEMERKUNG FUR HISTORIE.

@ Bemerkung fur Historiel

Bemerkung (max. 255 Zeichen)

| IUnsere EMA-Anfrage vom 31.10.2023 ]

Hier kdnnen Sie In-
formationen®® zu die-
ser Adressenande-
rung eingeben.

x Speichern mit OK.

66 Es kdnnen bis zu 255 Zeichen eingegeben werden.
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2.4. Erstellen eines zweiten Mahnschreibens EXKURS

Seit Erstellen des ersten Mahnschreibens, das als unzustellbar zurickkam, sind inzwi-
schen einige Tage oder gar Wochen vergangen. Deshalb erstellen Sie ein neues Mahn-
schreiben, das die neue Adresse und die Zinsen bis zum neuen Zahldatum enthalt.

Die aktuelle Adresse des Herrn Fall ist durch die EMA-Auskunft bekannt. An diese
Adresse soll ihm ein neues Mahnschreiben mit einer aktuellen Kostenaufstellung ohne
Ubersendungsanschreiben zugesandt werden. Zahlungsfrist von 10 Tagen.

Erstellen Sie ein neues Mahnschreiben.

2.4.1. Erster Schritt: Geschaftsgebthr im Forderungskonto léschen

Wenn ein zweites Mahnschreiben erstellt werden soll, darf im Forderungskonto keine
Geschaftsgebuhr gebucht sein. Ansonsten wirden im zweiten Schreiben zwei Ge-
schaftsgebihren geltend gemacht: Erstens bei den bisherigen Kosten und zweitens als
berechnete RA-Geblhr.

@

% Zwangsvollstreckung Foko Fenster

P Foko Fenster (ARGr + h) ? 1 — (] X
Ansicht  Stammdaten bearbeiten Foko buchen B g bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung
Buchungen
Nr 1 Datum | Betrag€ I Buchungstext j unverz Kosten | KZinsen | verzKosten 1 HF Zinsen | HF
1| 30.07.23 | 9.000,00] 43 Rechnung Rg.Nr. 7026/23 vom 15.07.23 0,00 000 0,00 0,00| 9.000,0 .
| | Hauptiord, 5%-Punkte Gber Basizins [ | , . Beim ersten Mahn-
2| 10.00.23 12,50] Mahnkosten 12,50] 0,00 0,00 84:88] 9.000( .
3 19.00.23 7.00 EMA-Auskunft des Mandanten | 1950 0.00 0,00 8488 9.000.0 SChI’EIben wu rde
4] 10,1023 745 40 Geschaftsgebahr Nr. 2300 W RVG (Gegenstandswert 9.000,00 €) | 764,90 0,00 0,00 ‘19‘6: 9.000,04 . .
5| 311023 9,28] EMA-Auskunft des Anwalts 774,18 000 0,00 15344] .00 eline GeSChafthe-
; i i ' i bihr gebucht.

Vor dem zweiten Mahnschreiben darf das Forderungskonto keine Geschéaftsgebuhr
enthalten.

Foko Fenster (AItGr + h) ? 1 - o X i 1 1
B Foto Fatar e + 9 Markieren Sie die zu
Ansicht  Stammdaten bearbeiten Foko buchen Buchung bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung . .
Suchangen I6schende Zeile,
Nr | Datum | Betrag€ Buchungstext unverzKosten | KZinsen | verzKosten | HF Zinsen HF ~ f-f S 1 d
1| 30.07.23 | 9.000,00 43 Rechnung Rg.Nr. 7026/23 vom 15.07.23 0,00 0,00 0,00 0,00| 9.000 ormnen e mlt er
Hauptford. 5%-Punkte iber Basiszins h
2| 19.09.23 12,50| Mahnkosten 12,50 0,00 0,00 84,88 9.000 rec ten MaUStaSte
3] 19.09.23 7,00| EMA-Auskunft des Mandanten 19,50 0,00 0,00 84,88 9.000 d 0
40 Gochisnin - 2 5] v : - i as Kontextmenii
uchen . .
5[ 31.10.23 9,28| EMA-Auskunft des An 774,18 0,00 0,00 153,44 9.000 d kl k f
22,85 Zinsenvom 31.10.23 ¢ L 77418 0,00 0,00 176,29 9.000 un IcKen Sle au
5 Kopieren .
Basiscins om 14,11.23 Loschen67
| ] Stornieren I - |
e L i i T
P Foko Fenster (AtGr + h) ? I = (u] X
Ansicht  Stammdaten bearbeiten Foko buchen Buchung bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung
Buchungen
Nr| Datum | Betrag€ Buchungstext unverz Kosten | KZinsen | verzKosten | HFZinsen HF
1 30.07.23 | 9.000,00] 43 Rechnung Rg.Nr. 7026/23 vom 15.07.23 0,00 0,00 0,00 0,00| 9.000,0
Hauptford. 5%-Punkte iber Basiszins
2| 19.09.23 12,50| Mahnkosten 12,50 0,00 0,00 84,88 9.000 . .
3] 19.09.23 7,00| EMA-Auskunft des Mandanten 19,50 0,00 0,00 84,88| 9.000, SChlleBen Sle daS
4] 311023 9,28| EMA-Auskunft des Anwalts 2878 0,00 0,00 153,44| 9.000, Fenster mlt OK
e e e s Nt et ™ ettt ol ol Tt e e O g

67 VVorsicht: Die Zeile wird sofort — ohne Sicherheitsabfrage - geldscht.
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2.4.2. Zweiter Schritt: Zweites Mahnschreiben erstellen

@®

Mahnschreiben

% Zwangsvollstreckung

[@ Mahnschreiben ]

Ra-Gebuhren berechnen ]

D Inkassodienstleistung
Gegenstandswert €

Geschaftsgebiihr Nr. 2300%Y RYVG

Umsatzsteuersatz %

Summe R&-Gebihren £

D Werzinsung der Gebidhr nach Ablauf der Mahnrist

#® Einzelerstellung Stapelerstellung
Vorgerichtliches Mahnschreiben
Akte 1/23 ¥ Muster KG ./. Fall
1 Schuldner Fall, Philipp, &m neuen Garten 5, 14469 Potsdam
Adiesse 1003 Fall, Philipp, 14463 Patsdam
Betreff kein Mandant ®) Gegrer
Textbaustein vorgenichtl Mahnschreiben  textz20
M ahnirist 10 | Tage ]
GruPformel Freundiiche Griibe Ra texts

Geschaftsgebuhr Nr. 2300y RVG

Fioko buchen

|:| Aktenkonto speichern Geschaftsgebuhr Ni. 2300 Wy RVG

Briefkopt 11 Brefkopf Dr. Recht
Anzahl Ausdrucke 1
Unterordner E-Akte

l:‘ GiroCode diucken

Ef

Duckereinstellunaen

Uberprifen Sie:

- die neue Adresse

Zusatzbetreff

V.| Worschau

- die Zahlungsfrist

- RA-Gebuhr wird
berechnet

9.000,00

0.00

745,40

S
@

Im Forderungskonto
wurde die RA-Ge-
bidhr geléscht, des-
halb wird sie neu ge-
bucht!

oS

Klicken Sie auf Briefdatei, damit das Schreiben in Word ge6ffnet wird.
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Das Schreiben wird in Word gedffnet. Es kann jetzt Uberprift, bearbeitet, gespeichert
und bei Bedarf gedruckt werden.

H b - D9-23.RTF [Kompatibilitatsmodus] Berthold Hauger e m
Datei Start Einflgen Zeichnen Entwurf Layout  Referenzen Sendungen ﬁhelplu'en Ansicht RA-MICRO. Hilfe ';’ Was machten Sie tun? W d S h .b
L o | = 3 el a S - e |el[=]| [ enn a}s C _rel en
Anschveiben | Einfligen Optionen | Programme korrekt ist. wird es
) o - - - . - - ’
Offnen Speichern | Drucken Senden Textbausteine Extras | Dokumente ~ I B H f d - d H
e a1 e L ef0 101 als Briefdatel In adie
. E-Ak ichert.
5 Sehr geehrter Herr Fall, te gespe C e t

in vorbezeichneter Angelegenheit sind wir mit der Geltendmachung der bestehenden Forderung
beauftragt.

= Wir geben hiermit letztmalig Gelegenheit, diese Forderung durch Zahlung des unten berechneten
Zahlbetrages bis spatestens zum

24.11.2023
- auszugleichen.

Nach fruchtlosem Ablauf dieser Frist werden wir unserer Mandantschaft empfehlen, gerichtliche
Schritte einzuleiten. Die damit verbundenen weiteren Kosten sind sodann ebenfalls zu tragen.

- Die bisherige Forderung berechnet sich wie folgt:

5 Hauptforderung(en) 9.000,00 € 1 1 1

= bisherige Kosten 28,78 € Dle bISherlgen KOS-
2 Zinsen bis 24.11.2023 19261 € "

N Forderungsstand 9221,39€ te n d u rfe n n u r
N RA-Gebiihren 74540 €

: 28,78 €°8 betragen.
- Ihr Zahlbetrag per 24.11.2023 9.966,79 €

zuziglich 1,63 € Zipsen fir jeden weiteren Tag u_a;n dem 24.11 .2923 —n

@ Uberprufen Sie Ihr Forderungskonto.

£ Foko Fenster (ARG + h) ? I — O X
Ansicht ~ Stammdaten bearbeiten Foko buchen Buchung bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung
Buchungen
Nr | Datum Betrag € l Buchungstext unverz Kosten KZinsen | verz Kosten | HF Zinsen HF
1| 30.07.23 9.000,00| 43 Rechnung Rg.Nr. 7026/23 vom 15.07.23 0,00 0,00 0,00 0,00{ 9.000,04
Hauptford, 5%-Punkte Gber Basiszins
2| 19.09.23 12,50| Mahnkosten 12,50 0,00 0,00 84,88| 9.000,04
3| 19.09.23 7,00( EMA-Auskunft des Mandanten 19,50 0,00 0,00 84,88 9.000,04
4| 311023 9,28| EMA-Auskunft des Anwalts 28,78 0,00 0,00 153,44| 9.000,04
5| 14.11.23 745,40| Geschaftsgebiihr Nr. 2300 W RVG (Gegenstandswert 9.000,00 €) 774,18 0,00 0,00 176,29 9.000,04
R SN BN e il VPRI W S e e e SN N

Hinweis: Der Zinsbetrag ist je nach Buchungsdatum unterschiedlich.

Die Geschaftsgebuhr darf nur einmal nach der EMA-Auskunft des Rechtsanwalts
gebucht sein.

2. Mahn- Bevor ein zweites Mahnschreiben erstellt wird, muss zuerst
schreiben das Forderungskonto kontrolliert werden. Es darf keine
Geschaftsgebihr enthalten.

Falls dies doch der Fall sein sollte, muss die Geschéafts-
gebuhr zuerst geléscht werden. Erst dann darf ein zweites
Mahnschreiben erstellt werden.

68 Wenn die Geschéftsgebihr im Forderungskonto nicht geléscht wird, dann erhéhen sich die bisherigen
Kosten um die Geschéftsgebuihr. In diesem Fall wirden die bisherigen Kosten 774,18 € betragen.
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2.4.3. Die elektronische Akte (E-Akte) Teil 5

Offnen Sie die E-Akte und vergleichen Sie mit dem Inhalt Ihrer E-Akte.

r Bee — B

E-Workflow E-Akte ki;‘enster

[ E-Akte Fenster 2 - Akte 1/23 - 7V 2. Mahnschreiben neue Adresse streitige Forderung 9.966,79 €

= = x e Muster KG ./. Fall ~ ) .
) Wz = Forderung aus Warenlieferung (Fertigparkett) =/ @ Filter Datum

E-Akte Akte Datum + Sta... Bemerkung Rubrik
» £ 1/23 - Muster KG ./. Fall (10)

14.11.23 ZV 2. Mahnschreiben neue Adresse streitige Forderung 9.966,79 € Philipp Fall D1/9-23] 1723 14.11.2023 09:25 2V 2. Mahnschreiben .

31.10.23 EMA-Anfrage fir AdrNr1003 und Akte: 1/23 Einwohnermeldeamt / Ordnungsamt, 14<
10.10.23 ZV Mahnschreiben bestrittene Forderung 9.906,81 € Philipp Fall D1/8-23 aG1 U é a Q @ /2 Q + - 7% Y
10.10.23 ZV Mahnschreiben nicht bestritten Inkasso 9.683,71 € Philipp Fall D1/6-23 aG1 D
10.10.23 ZV Ubersendungsanschreiben Abschrift Mahnschreiben Mdt. Muster KG D1/5-23 aM1
05.09.23 Schreiben an Muster KG (Mandant) Muster KG D1/3-23 aM1 Dr. Ric,n?h[gnﬁicwh}"ira“ner v
05.09.23 Deckungsanfrage an HUK-COBURG-Rechtsschutzversicherung AG (Rechtsschutz) HUK

22.08.23 Zusatzblatt Vollmacht textzbd e s e e =)

ek 0123 1234860

22.08.23 Aktenvorblatt Eial locaes oo Jo}

] Hom, Intarnat wuw drrecht.pariner. da
08.08.23 Rechnung Parkettstudio Muster KG 2023.pdf o e Garton s .

[ p——"Y
' T P
14, November 2023

Muster KG . Fall
Forderung der Muster KG
Rechnung Nr. 7026/23 vom 15.07.2023

Sahr geehrer Herr Fall

sind wir mit der der bestehenden Forderung

in
beaufiragl
Wir geben hiermit letztmalig Gelegenheit, diese Forderung durch Zahlung des unten barechneten

Zahibetrages bis spatestens zum

24.41.2023
auszugleichen.

Nach fruchtiosem Ablauf dieser Frist werden wir unserer Mandantschaft empfehlen, gerichtiiche
ie darni Kosten sind sadann ebenfalls zu tragen.

Die bisherige Forderung berechnet sich wie folgt:

Hauptforderung(en) 9.00000€
bisherige Kasten 28,78 €
Zinsen bis 2411 2023 18261 €
Forderungsstand 832139 €
14540 €

per 24112023 296679€

zuzilglich 163 € Zinsen fur jeden weileren Tag nach dem 24.11.2023

Nach dem ersten Mahnschreiben, das als unzustellbar zuriickkam, enthalt die E-Akte
jetzt noch die EMA-Anfrage und das zweite Mahnschreiben an die neue Adresse.
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2.5. Gegenanwalt EXKURS

Von Rechtsanwaltin Dr. Tanja Thaler erhalten wir unten abgebildetes Schreiben.

Geben Sie die Anwaltin von Herrn Fall in die Akte ein und speichern Sie ein Ak-

tenvorblatt ohne Beteiligtenblatt.

Rechtsanwaltin
Dr. Tanja Thaler

Jagerallee 24, 14469 Potsdam

FON: 0331 280809-0

Rechisanwltin Dr. Tanja Thaler, Jagerallee 24, 14463 Potsdam FAX: 0331 280809-9
Rechtsanwilte Homepage: www.kanzlei-thaler.de
Dr. Richard Recht & Partner E-Mail: thaler@kanzlei-thaler.de
Ubungsweg 1-3
12345 Testhausen
5. Dezember 2023
(bitte stets angeben)
290/23/K06/i

Fall ./. Muster KG

Legitimation

Ihr Mandant: Muster KG, MiihlenstrafRe 8, 14167 Berlin
Ihr Aktenzeichen: 1/23/RR06/b

Sehr geehrte Rechtsanwéltinnen und Rechtsanwilte,

hiermit zeige ich Ihnen unter anwaltlicher Versicherung an, dass Herr Philipp Fall mich mit der
Wahrnehmung seiner rechtlichen Interessen beauftragt hat. Ich bitte Sie daher, den zukinftigen
Schriftverkehr ausschlieflich mit mir zu flihren.

Ihr Schreiben an meinen Mandanten vom 14.11.2023 liegt mir als Kopie vor. Da lhr Schreiben erst
nachste Woche im Rahmen eines Besprechungstermins mit meinem Mandanten Herrn Philipp Fall
besprochen werden kann, bitte ich gleichzeitig um Verldngerung der gesetzten Frist um drei Wochen
bis zum 15.12.2023.

Sofern ich keine Riickmeldung erhalte, gehe ich von Ihrem stillschweigenden Einverstandnis aus.

Mit kollegialen GriiRen

D, Thalen

Dr. Tanja Thaler
Rechtsanwaltin

Deutsche Kreditbank Berlin, IBAN DES8 1203 0000 1006 2266 49

fir den Lernfeldunterricht
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2.5.1. Eingabe der Gegenanwaltin in die Akte

N — @

Akten Akte andern
o Akte dndern - X
Optionen - k. [ |
Akte: 1/23 ¥
Aktenstammdaten 2
Aktenkurzbezeichnung: | Muster KG /. Fall
Aktenlangbezeichnuna: | Forderung aus Warenlieferung [Fertigparkett) v| |
Anlagedatum: | 08.08.2023 & Honorarvereinbarung
Aktensachbearbeiter. |RR  Recht, Dr. Richard v I_I [ Honararvereinbarung
Referat: |06 Zivisachen v|...] | Datum | :
Hl_llll_litj'_'_}li.i::'?‘. |
Aktenkennzeichen: | vl _1 Auftraggeber
Gegenstandswert; 9.000,00€ [JRSY Deckungszusage erteilt
Bemerkung:
Aufbewahiungsdauer: |6 Jahre [ Losch-Spene
Ablagenummer: |
Prifung GwG: _ | v i & ) Datei-énhange (0]
Beteiligte Aktennotiz  Termine n

©

| |2 Mandant / Auftraggeber

| =& M1: Muster KG, 14167 Berlin, Ihre Forderung gegen Hermn Philipp Fall (1002)
|| Ansprechpartner: Herr Manfred Mai

i - @ Rechtsschutz: HUK-COF
EI Geaner
G1: Fall, Philipp, 14463 Potsdam, Fogderung der Muster KG [1003)
= » Beharden / Gerichte (2]

= 11 (1. Instanz): Landgericht Potsdam, 14403 Potsdam [(30259)

_T, 12 [2. Instanz). Brandenburgisches Oberlandesgericht, 14767 Brang

schutzversicherung AG, 96443 Coburg, Versicherungsnummer: 831355--89 (3343E)

Andem...

Unterbeteiligten hinzufiigen k

Weitere Beteiligte Léschen...

Deaktivieren

Ausschneiden

Kopieren

Aktenbeteiligte drucken

Alteninfo anzeigen

Adresse bearbeiten

e Offnen Sie mit Rechtsklick auf die Zeile G7 Fall, Philipp ... die Auswahlliste.
e Wabhlen Sie mit Linksklick den Menupunkt Unterbeteiligten hinzufligen.

e Es dffnet sich das Fenster BETEILIGTE: UNTERBETEILIGTER.
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Beteiligte

R T i T R TN B
Aktennotiz  Termine

e

|

=

Mandant / Auftraggeber

Beteiligte: Unterbeteiligter ]

—

Neuer Unterbeteiligter

& M1: Muster KG, 14167 Bg
Anspiechpartner. Herl

# Rechtsschutz: HUK-

Gegner

& G1:Fal, Phiipp, 14463 P

Beharden / Gerichte [2)

.I. 11 (1. Instanz). Landgerich

1= 1212 Instanz). Brandenb

Weitere Beteiligte

Adressnummer:
Konespondenzkiizel:

Betreff

Ansprechpaitner.

Neue Adiesse

Betreffvorschlag:

Es offnet sich das Fenster
ADRESSE BEARBEITEN — UNTERBETEILIGTEN ZUR AKTE 1/21 ERFASSEN MUSTER KG ./. Fall.

& Adresse bearbeiten - Unterbeteiligten zur Akte 1/23 erfassen Muster KG ./. Fall ]

serur:

™
&~ A & -|»
neu
Adresspummer: Ve op
/ Adresse \ Konto
LKZ | Anrede: v|..JIl 7 - Rechtsanwaltin v| |Bank: | Deutsche Kreditbank Berlin
BLZ: | 12030000
1. Adresszeile Frau Rechtsanwaltin BIC: BYLADEM1001
BLZ
Titel | vorname: [ De | v [ || Tania 1BAN: | DES8 | 12030000
Inh
Adg! | Nachname: v .|| Thaler E-Versand
O E-mail CJEe-Brief
Adresszusatz:
Strabe: Jagerallee 24
PLZ | Ort: 14466 ||| Potsdam PF
Briefanrede: Sehr geehrte Frau Rechtsanwal | An.-Partner
1. Telefon: 0331 280809-0 5
DT Pt P g i W B

v L.

e

T U R P

x

Nummer:

1006226643

Kontonunner

| 1006226649

Kontonumner

[bea

vddN); cocadr

Jrine Orine
M Rechechen 5] (=] x

——r e,
Beteiligte Aktennotiz  Termine B
B Mandant / Auftraggeber [ Beteiligte: Unterbeteiligter l Bevolmacht.: Thaler, Dr. Tanja (1004) v
| B8 MIMuster KGANBTBY e 1004 Thaler, Dr. Taria
H Ansprechpartner. Her|
i # Rechtsschutz HUK-] Korespondenzkurzel: f\ . ] Betreffvarschlag: v
B Gegner =
& G1:Fall Philipp, 14469 P = B & 3 o)
= Beharden / Gerichte [2) 2 UBG  Unterbeteiligter des Gegners
H = 1101, Instanz); Landgerich

Lo 12(2 Instanz): Brandenb A Foaitner
Weitere Beteiligte neprechpartner: v
- x
~ g e e e e e et
Beteiligte Aktennotiz T ermine a

[=] Mandant / Auftraggeber [Beleiligte: Unterbeteiligter ] )
| E-E MUMusterKGABTBY e 1004 Thaler, Dr. Taria
H Ansprechpartner. Herl
i # Rechtsschutz: HUK-] Konespondenzkiizel: | GBEY v || ... Betreffvorschlag: v
=] Gegner ( f -

: & G- Fal, Phiipp, 14469 P Beteff Ik Aktenzeicher: 290/23/K06/
=) Behisrden / Gerichts [2) Ih Mandant: Philipp Fall, &m neuen Garten 5, 14463 Potsdam
i = (1. Instanz): Landgerich
._r. 12 (2. Instanz). Brandenbs A hoat
Weitere Beteiligte nsprechpafiner hd
- x

Speichern mit OK.

Klicken Sie auf Neue
Adresse.?

Wabhlen Sie die rich-
tige Anrede:
,[—Rechtsanwaltin®.

Geben Sie alle Da-
ten der Gegenanwal-
tin ein.

Speichern mit OK.

Offnen Sie bei Kor-

respondenzkirzel
die Auswahlliste und

wéahlen Gegnerbe-
vollméachtigter.

Vor dem Speichern
mit OK geben Sie
den Betreff fur die
Gegenanwaltin ein.

Der Betreff sollte ihre
Aktennummer sowie

den Namen ihres
Mandanten enthal-
ten.

69 Da sich der Cursor im Feld Adressnummer befindet, konnen Sie auch mit der Entertaste bestatigen,
damit sich das ADRESSFENSTER offnet.
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]

-

@ Akte andern I - X
Optionen  «
Akte: /23 ¥
Aktenstammdaten A
Aktenkurzbezeichnung:  Muster KG .7, Fall
Aktenlangbezeichnung: | Forderung aus Warenlieferung (Fertigparkett] W
Anlagedstum: |08.08.2023 & Honorarvereinbarung
Aktensachbearbeiter. | RR  Recht, Di. Richard ~ [JHonorarvereinbarung
Referat: | 06 Zivilsachen v...] | Datum =
Honorarschiiissel:
Aktenkennzeichen: v 1| Auftraggeber
Gegenstandswert: 9.000,00€ [JRSV Deckungszusage erteilt
Bemerkung;
Aufbewahrungsdauer: B Jahre [ Losch-Spere
Ablagenummer.
Prufung GwiG: ~ 1“.1 Datei-énhange (0]
-
Beteiligte Aktennotiz  Termine A
=] Mandant / Aufttaggeber | m Fe n Ste r B ETE | _
=& M1: Muster KG, 14167 Betlin, Ihre Forderung gegen Herm Philipp Fall (1002) .
Ansprechpartner: Herr Manfred Mai LI GTE kon ne n S | e e r-
# Rechtsschutz: HUK-COBURG-Rechtsschutzversicheiung AG, 36443 Coburg, Versicherungsnummer: 831955.)-89 (8943E)
B (e kennen, dass der
& (G1: Fall, Philipp, 14463 Potsdam, Forderung der Muster KG (1003) .
# Bevolmicht: Thaler, Dr. Tanja, 14463 Patsdam, lhr Aktenzeichen: 230/23/K06/i (1004) G egner anwaltlich
= Behoiden / Gerichte [2] .
T 111, Instanz]: Landaeticht Potsdam, 14403 Patsdam [90259) vertreten wird.
.T, 12 (2. Instanz): Brandenburgisches Oberlandesgericht, 14767 Brandenburg an der Havel (93114)
Weitere Beteiligte
] | i 1 7
S | x Speichern mit OK.”®

Speichern Sie ein neues Aktenvorblatt in Ihrer E-Akte.

s

Akten Aktenvorblatt

Betreff

Der Betreff fur die Korrespondenz mit dem Gegenanwalt

Geg enanwalt sollte mindestens folgende Daten enthalten:

- Aktenzeichen des Gegenanwalts
- Vor- und Nachname des Gegners

70 Mit dem Button Abbruch werden die eingegebenen Daten nicht in der Akte gespeichert, obwohl es
den Anschein hat, dass diese bereits gespeichert sind.
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2.5.2. Die elektronische Akte (E-Akte) Teil 6

Offnen Sie die E-Akte und vergleichen Sie mit dem Inhalt Ihrer E-Akte.

N - — u

E-Workflow E-Akte Elienster

[ E-Akte Fenster 2 - Akte 1/23 - Aktenvorblatt

Muster KG ./. Fall S .
= = X o @
- ez - Forderung aus Warenlieferung (Fertigparkett) = Filter
E-Akte Akte Datum <+ Sta... Bemerkung
v 2 1/23 - Muster KG /. Fall (11)
05.12.23 Aktenvorblatt & 1/23 05.12.2023 22:44 Aktenvorblatt

05.12.23 Schreiben der Gegenanwaltin an RA Dr. Recht.pdf
14.11.23 ZV 2. Mahnschreiben neue Adresse streitige Forderung 9.966,79 € Philipp Fal

> & © 0O 171 R+

31.10.23 EMA-Anfrage fiir AdrNr:1003 und Akte: 1/23 Einwohnermeldeamt / Ordnung
In Sachen Muster KG .I. Fall vz
10.10.23 ZV Mahnschreiben bestrittene Forderung 9.906,%1 € Philipp Fall D1/8-23 aG1 Muster KG .. Fall
' ) wegen Forderung aus Warenlieferung (Fertigparkett) || 1yl
10.10.23 ZV Mahnschreiben nicht bestritten Inkasso 9.683,71 € Philipp Fall D1/6-23 aG
. Aktennr. 123 SB / Referat: RRA6 Aktenkennz.
10.10.23 ZV Ubersendungsanschreiben Abschrift Mahnschreiben Mdt. Muster KGD1/ angelegl am08.08.2020 L1 pr p prree—
05.09.23 Schreiben an Muster KG (Mandant) Muster KG D1/3-23 aM1 GERICHTE:
Ilnstanz: - Landgericht Potsdam Aktenzechen
05.09.23 Deckungsanfrage an HUK-COBURG-Rechtsschutzversicherung AG (Rechtssch Il Instanz -
TERMINE: Datum  Zeit Saal FRISTEN /| WIEDERVORLAGEN
22.08.23 Zusatzblatt Vollmacht textzbd &
08.08.23 Rechnung Parkettstudio Muster KG 2023.pdf
AUFTRAGGEBER: Adrwssor 1007
m Parssisiugio Tek  OXATIITETSO
Wstor KG v
jies i
w030 475167020
EMat_ o muster com
0084301
0495 Vs N 8195680
GEGENSTANDSWERT. 9.000.00 ¢ PROZESSKOSTENHILFE: bewilligt am.
RECHTSSCHUTZ: Adeessne 83496 Tet  0BO0 2485732
HUK-COBURG- Rehaschitzversichanng AG ™
wil Cot st o cotury de
ver 955,
hr VN Musior KG, Moblanstrata 8, 14167 B
ERTRETER: Adresers. 1004
Te 03312808080
Frau Rachisarwitn De. Tarya Thalee Tet
geciiee 34 Foc 0331 2000089
14485 Potsdam st rhanries thaie de
Borlin Barkn BLZ. 1006226649
17 Addanseichen. 280 23X06H
hr Mandant: PRipp Fafl, A neusn Garten 5 14469 Potssam
GEGNER: Adressnr. 1003
Herr Philen Fal Te onn e
s
Arm rausn Garten 5 Fa
14480 Potsaam £t
Fordorunsg der Mustar KG
Rechung Nr. 702623 vom 1507.2023

Datum ~

Rubrik

5%

Die E-Akte enthalt jetzt neu:

e Ein aktuelles Aktenvorblatt.
Das alte Aktenvorblatt wird automatisch geldscht.

e Das Schreiben der Gegnervertreterin RAiIn Dr. Tanja Thaler, falls Sie es per

drag&drop eingefligt haben’L.

71 Die Beschreibung, wie ein pdf-Dokument eingefligt wird, finden Sie in Kapitel 1.6. Die Elektronische

Akte.
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2.6. Zahlungen des Gegners

Eine Zahlung des Gegners verringert die Forderung des Mandanten an den Gegner.
Sie muss daher im Forderungskonto gebucht werden.

Die Muster KG teilt Rechtsanwalt Dr. Recht mit, dass Herr Fall heute eine Teilzahlung
auf seine Rechnung in H6he von 3.000,00 € direkt an die Muster KG lberwiesen hat.

Buchen Sie die Zahlung des Gegners an den Mandanten und verrechnen Sie die
Teilzahlung auf die Hauptforderung.

@

I} Zwangsvollstreckung Foko Fenster

£ Foko Fenster (AKGr + h)

Ansicht Stammdaten bearbeiten | Foko buchen | Buchung bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung
Buchungen

Nr | Datum Betrag € Buchungstext unverz Kosten K Zinsen verz Kosten HF Zinsen HF
1| 30.07.23 9.000,00( 43 Rechnung Rg.Nr. 7026/23 vom 15.07.23 0,00 0,00 0,00 0,00{ 9.000,04

Hauptford, 5%-Punkte Gber Basiszins

2| 19.09.23 12 SD. Mahnkosten 12,50 0.00 0,00 84,88| 9.000.0q
3| 19.09.23 7,00| EMA-Auskunft des Mandanten 19,50 0,00 0,00 84,88 9.000,00
4| 311023 9,28| EMA-Auskunft des Anwalts 28,78 0,00 0,00 153,44 9.000,09
5| 14.11.23 745,40 Geschaftsgebihr Nr. 2300 W RVG (Gegenstandswert 9.000,00 €) 774,18 0,00 0,00 176,29 9.000,0q

P e V¥ e, i S i o NPT L W

Klicken Sie auf den Menupunkt Foko buchen.

Es offnet sich das Fenster FOKO BUCHEN.

# Foko buchen

Auswahl

Akte |1/23 | f || ILI Muster KG ./. Fall

Buchungsart |5 Gutschrift fir Schuldner (Zahlung) N Wah Ien Sle d |e B u C h U ﬂ g Sart

0 Weitere Zinsforderun . .

Bucungen | g 5 Gutschrift fir Schuldner (Zah-
Nr. Datum|2 Rechtsanwaliskosten Regelgebihren

3 Auslagen | u n g) "
4 Vorgerichtliche Kosten des Glaubigers (fir Mahnbescheid)

6 Hauptforderung

7 Festgesetzte Kosten

8 Zinsanderung Hauptforderungien)

9 Rechtsanwaltskosten (Festgebuhr)

E Erhéhung laufende Hauptforderung(en)
F Zinsénderung Festgesetzte Kosten

G Gebuhren aus kombinierten ZV-Auftragen nachbuchen [
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# Foko buchen

Auswahl
. © Buchungsart:
Akte ‘1/23 | || -|$|Muster KG ./. Fall GUtSChrift fur
Buchungsart@l) s Gutschrift fiar Schuldner (Zahlung) | Schuldner (Zah-
Buchungen Iung)
Nr. Datum Betrag €
® Geben Sie das
Zahldatum oder Ta-
gesdatum ein.
© Geben Sie den
Betrag ein.
® Andern Sie den
EMJZ.ZOZB ]j” o 3.000,00 €||Zahlung des Gegners an Mandant o BUCh u ngstext Zah-
”
H 113
lS auf Hauptforderung(en) (5)) |v| 'i |Ung / thschnft
‘ 0 gem. §5 366, 367 BGB I aussagekraftlg ab.
1 auf Kostenzinsen ‘
u i : .. . .
2 auf unverzinsliche Kosten © Wahlen Sie dle
3 auf verzinsliche Kosten § ZahlungsverreCh'
4 auf Zinsen Hauptforderung nung ,b auf Hau pt-
5 auf Hauptforderung(en) 5 fO rd erung(en)“_
Mandant ist vorsteuerabzugsberechtigt 6 auf Zinsen und Hauptforderung(en)
Buchen mit OK.
@ Uberpriifen Sie die Buchung der Teilzahlung.
£ Foko Fenster (AItGr + h) ? I - O X
Ansicht ~ Stammdaten bearbeiten Foko buchen Buchung bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung
Buchungen
Nr | Datum Betrag € Buchungstext unverz Kosten KZinsen | wverz Kosten HF Zinsen HF
1{ 30.07.23 |  9.000,00| 43 Rechnung Rg.Nr. 7026/23 vom 15.07.23 0,00 0,00 0,00 0,00/ 9.000,0
Hauptford. 5%-Punkte Gber Basiszins
2| 19.09.23 12,50 | Mahnkosten 12,50 0,00 0,00 2482 9.000,0
3| 19.09.23 7,00 | EMA-Auskunft des Mandanten 19,50 0,00 0,00 84,88| 9.000.04
4| 311023 9,28| EMA-Auskunft des Anwalts 2878 0,00 0,00 153,44 9.000,04
5| 14.11.23 745 40| Geschiftsgebahr Nr. 2300 VW RVG (Gegenstandswert 9.000,00 €) 774,18 0,00 0,00 176,29 9.000.,0(
6| 14.12.23 -3.000,00( Zahlung des Gegners an Mandant 774,18 0,00 0,00 225,26| 6.000,00
eI SRR T e T s T P

Hinweis: Der Zinsbetrag ist je nach Buchungsdatum unterschiedlich.
Da die Teilzahlung von 3.000,00 € auf die Hauptforderung verrechnet wurde, ist die

Hauptforderung von 9.000 € auf 6.000 € gesunken. Die unverzinslichen Kosten und die
Zinsen auf die Hauptforderung verandern sich nicht.
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2.7. Verrechnung von Teilzahlungen EXKURS

Die Forderung des Mandanten an den Gegner setzt sich aus Hauptforderung, Zinsen
und bisherigen Kosten zusammen. Bei seiner Zahlung kann der Gegner angeben, auf
welche Teile der Gesamtforderung die Zahlung verrechnet werden soll (z. B. im
Verwendungszweck der Uberweisung).

In der vorigen Aufgabe haben Sie im Feld Zahlungsverrechnung ,,auf Hauptforde-
rung(en)“ gewahlt. Durch diese Verrechnung der 3.000,00 € Teilzahlung ist die Haupt-
forderung von 9.000,00 € um 3.000,00 € auf 6.000,00 € gesunken.

Berechnen Sie, wie sich die Gesamtforderung zusammensetzt, wenn Sie die Teilzah-
lung geman § 366, 367 BGB’? verrechnet hatten!

Stand vor der Verrechnung auf Verrechnung
Teilzahlung Hauptforderung | gemal § 367 BGB

Unverzinsliche 77418 € 77418 €

Kosten

Zinsen auf die 22526 € 22526 €

Hauptforderung

Hauptforderung 9.000,00 € 6.000,00 €

Gesamtforderung 9.999,44 € 6.999,44 €

Wenn Sie die folgende Aufgabe bearbeiten, haben Sie in Inrem Forderungskonto zum

Teil andere Werte.

1. Tragen Sie in untenstehende Tabelle in die zweite Spalte die Betrage Ihres Forde-
rungskontos vor der Teilzahlung ein.

2. Berechnen Sie die Betrage bei einer Verrechnung der Teilzahlung auf die Haupt-
forderung.

3. Berechnen Sie die Betrage bei einer Verrechnung der Teilzahlung nach BGB.

Stand vor der Verrechnung auf Verrechnung
Teilzahlung Hauptforderung | gemal § 367 BGB

Unverzinsliche
Kosten
Zinsen auf die
Hauptforderung

Hauptforderung

Gesamtforderung

Erklaren Sie, weshalb einige lhrer Zahlen mit dem Buch tbereinstimmen und andere
nicht.

72 § 367 Anrechnung auf Zinsen und Kosten (1) Hat der Schuldner auf3er der Hauptleistung Zinsen
und Kosten zu entrichten, so wird eine zur Tilgung der ganzen Schuld nicht ausreichende Leistung zu-
nachst auf die Kosten, dann auf die Zinsen und zuletzt auf die Hauptleistung angerechnet.

92 RA-MICRO Kanzleisoftware



Die Zahlung in Hohe von 3.000,00 € haben Sie im Forderungskonto auf die Haupt-
forderung verrechnet. Zur Uberprifung lhrer obigen Tabelle soll die Verrechnung
versuchsweise ,gem. 88 366, 367 BGB* durchgefuhrt werden.

Andern Sie die Verrechnungsart im Forderungskonto.

I} Zwangsvollstreckung Foko Fenster

Markieren Sie die Buchungszeile, die Sie andern wollen: ,Zahlung des Gegners an
Mandant®.

O Foko Fenster (AltGr + h)

Klicken Si fd
Ansicht ~ Stammdaten bearbeiten Foko buchen | Buchung bearbeiten | Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung IC en Ie au en
Buchungen Mentupunkt
Nr ] Datum ] Betrag € ] Buchungstext unverz Kosten | KZinsen | verzKosten | HFZinsen | HF .
1| 30.07.23 | 9.000,00| 43 Rechnung Rg.Nr. 7026/23 vom 15.07.23 0,00 0,00 0,00 0,00/ 9.000 B UCh u ng bearbel‘
Hauptford. 5%-Punkte Gber Basiszins
2| 190923 | 12,50] Mahnkosten 12,50 0,00/ 0,00 84,88 9.000 ten73
3| 19.09.23 7,00| EMA-Auskunft des Mandanten 19,50 0,00 0,00 84,88| 9.000,04
4] 317023 | 9,28] EMA-Auskunft des Anwalts I 2878 0,00 0,00 153,44 9.000
5| 14.11.23 | 74540 Geschaftsgebiihr Nr. 2300 VW RVG (Gegenstandswert 9.000.00 €) | 77 0,00] 0,00 |
6 141223  -3.000,00 Zahlung des Gegners an Mandant

e,

Es offnet sich das Fenster BUCHUNG BEARBEITEN.

# Buchung bearbeiten

- akoe Muster KG o, Fal
Buchungsart | Gutschrift fur Schuldner (Zahlung) Schuldne 1 - Fall, Philipp 14469 Potsdam
Buchungen
Nr. Datum Betrag € Buchungstext Forderungskonto
Wahlen Sie die Zah-
lungsverrechnung
‘ ‘a‘ 22023 [ 3.000,00 €][zahlung des Gegners an Mandant | ‘ 0 gem. §§ 366’ 367
BGB.
e "°';‘"”*""‘“9"’*'5‘““;‘ * Speichern mit OK.

Es offnet sich wieder das Fenster FOKO FENSTER.

73 Der Button Buchung bearbeiten ist nur aktiv, wenn eine Buchungszeile markiert ist.
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£ Foko Fenster (AItGr + h)

Ansicht Stammdaten bearbeiten Foko buchen Buchung bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung
Buchungen
Nr | Datum Betrag € Buchungstext unverz Kosten K Zinsen | verz Kosten | HF Zinsen HF
1| 30.07.23 9.000,00( 43 Rechnung Rg.Nr. 7026/23 vom 15.07.23 0,00 0,00 0,00 0,00/ 9.000,00
Hauptford. 5%-Punkte Giber Basiszins
2| 19.09.23 12,50 Mahnkosten 12,50 0,00 0,00 84,88 9.000,00
3| 19.09.23 7,00| EMA-Auskunft des Mandanten 19,50 0,00 0,00 84,88 9.000,00
4| 31,1023 9,28| EMA-Auskunft des Anwalts 28,78 0,00 0,00 153,44| 9.000,00
5| 1411.23 745,40 | Geschaftsgebihr Nr. 2300 VV RVG (Gegenstandswert 9.000,00 £€) 77418 0.00 0.00 176,29 9.000.00
6 141223 -3,000,00| Zahlung des Gegners an Mandant 0,00 0,00 0,00 0,00f 6.999.4
- Zusammenfassung
Gesamtforderung: 6.999,44 € per 14.1 2.2023|zzgl. Tageszinsen 1,27 € ab dem 15.12.2023
Hauptforderung: 6.999,44 € nebst Zinsen 5 % -Punkte Gber Basiszins
Summe ohne Zinsen: 6,099 44€ |
Zinsen auf Hauptforderungen: 0,00 € Tageszinsen: 1,27 €
® e
B B & @ @ X

Sie erkennen, dass bei Verrechnung nach BGB Kosten und Zinsen vollstandig getilgt
sind und die Hauptforderung nur um den Restbetrag reduziert wurde.’*

Vergleichen Sie die Betrage im Foko mit Ihrer Berechnung am Anfang dieses Kapitels.

Dieser Exkurs wird sicherlich nicht von allen Auszubildenden bearbeitet. Damit bei der
weiteren Bearbeitung des Musterfalles alle mit den gleichen Zahlen arbeiten, mussen
Sie die Anderung der Zahlungsverrechnung wieder riickgangig machen.

Andern Sie die Verrechnungsart wieder in ,,5 auf Hauptforderung(en)“.

So sollte Ihr Forderungskonto nach der Anderung wieder aussehen’”:

£ Foko Fenster (AltGr + h) ? I - a X
Ansicht Stammdaten bearbeiten Foko buchen Buchung bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung
Buchungen
Nr | Datum Betrag € Buchungstext unverz Kosten KZinsen | verz Kosten | HF Zinsen HF
1| 30.07.23 9.000,00| 43 Rechnung Rg.Nr. 7026/23 vom 15.07.23 0,00 0,00 0,00 0,00 9.000,00
Hauptford. 5%-Punkte Gber Basiszins
2| 19.09.23 12,50 Mahnkosten 12,50 0,00 0,00 84,88 9.000,00
3| 19.09.23 7,00| EMA-Auskunft des Mandanten 19,50 0,00 0,00 84,88| 9.000,00
4( 311023 9,28| EMA-Auskunft des Anwalts 28,78 0,00 0,00 153,44 9.000,00
5 14.11.23 745,40 Geschaftsgeblhr Nr. 2300 VW RVG (Gegenstandswert 9.000,00 €) 774,18 0,00 0,00 176,29| 9.000,00
6| 14,12.23 -3,000,00| Zahlung des Gegners an Mandant 774,18 0,00 0,00 225,26| 6.000,00
- Zusammenfassung
Gesamtforderung: 6.999,44 € per 14.12.2023 FggL Tageszinsen 1,09 € ab dem 15.12.2023
Unverzinsliche Kosten: 77418 €
Hauptforderung: 6.000,00€ nebst Zinsen 5 %5-Punkte Gber Basiszins
Summe chne Zinsen: 6.77418€
Zinsen auf Hauptforderungen: 225,26 € Tageszinsen: 1,00 €
N B = ® ) = i

Die Hauptforderung betragt jetzt wieder 6.000,00 € und die unverzinslichen Kosten 774,18 €. Der Betrag
der Hauptforderungszinsen richtet sich nach dem Datum, an dem Sie diese Aufgabe bearbeiten.

74 Die Gesamtforderung ist bei beiden Verrechnungsarten gleich.
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3. Vergutungsrechnungen (Lernfeld 4)

Die Erstellung von Vergutungsrechnungen wird durch das Geblhrenmodul von
RA-MICRO erheblich erleichtert. Sie mussen natirlich die Gebuhren kennen, die in dem
bestimmten Fall berechnet werden. Wenn Sie dann die Gebuhr ins Programm eingeben,
wird Ihnen die genaue Bezeichnung der Gebuhr mit der gesetzlichen Grundlage einge-
lesen. Quote und Gegenstandswert werden vorgeschlagen und kénnen ggf. geandert
werden. Und nach Bestéatigung wird der entsprechende Gebulhrenbetrag aus der Ta-
belle eingelesen. Am Ende werden die Post- und Telekommunikationspauschale und
die Umsatzsteuer automatisch berechnet und eingefiigt.

3.1. Aufforderungsschreiben bei bestrittener Forderung

1. Verglutungsrechnung

Herr Manfred Mai von der Muster KG hat einen Termin bei Rechtsanwalt Dr. Recht we-
gen einer von Herrn Philipp Fall nicht bezahlten und bestrittenen Rechnung in Héhe von
9.000,00 €. Nach einem Beratungsgesprach erteilt Herr Mai im Namen der Muster KG
Dr. Recht den Auftrag, Herrn Fall auRergerichtlich zur Zahlung aufzufordern.

Rechtsanwalt Dr. Recht schreibt Herrn Fall ein Mahnschreiben und fordert ihn mit Frist-
setzung zur Zahlung auf. Nach zwei Wochen teilt die Muster KG Rechtsanwalt Dr. Recht
mit, dass Herr Fall die Rechnung bezahlt habe und damit die Angelegenheit erledigt sei.

Erstellen Sie die Vergutungsrechnung an die Muster KG.

Die Vergutung héngt von drei Faktoren ab

Auftrag, den der Mandant erteilt hat
Gegenstandswert bei den Tatigkeiten
Tatigkeiten, die der Anwalt ausgeiibt hat

Uberlegen Sie!

Ermitteln Sie fir die 1. Vergutungsrechnung. 9
Auftrag: N
Gegenstandswert:

Tatigkeit %EEZZ'- Quote, Gebiihr™ VV RVG
€ Nr.

75 Da der Anwalt einen auRRergerichtlichen Auftrag hat, kann er nur Gebuhren aus Teil 1 und 2 des Ver-
gltungsverzeichnisses RVG in Rechnung stellen.
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Um die Verglutungsrechnung zu erstellen, starten Sie im Gebihrenprogramm
Rechnung RVG.

N — @

Gebiihren Rechnung RVG

@ Gebihren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1/23 Muster KG ./, Fall; an: Muster KG ] - a X

Rechiung RYG | Rechnung Fam  Rechnung £ Rechrnung ZH Worschussrechnung  Korekturechnung  kaufm, Rechnung  Pauschalhonorar Brutto - Rechinung Steuerberatergebihren  Notarkostenrechnung

Ovorschussrechrung [ #¥Rechnung ﬂ [ Ethizhungsfaktor gem. Honorarverzinbaring

Bkte: 123 o 7| [Muster KG 7. Fal drohen
Ernpfanger: 1002 Mandant: Muster KG, 14167 Berlin v
Betreff: Ihie Forderung gegen Hern Philipp Fall

Fechnung Mr. 7026/23 vom 15.07 2023

Anzahl Mandanten: | 1 Mandant ist vorsteuerabzugsberechtigt UStldNr.:

[ Rechnungsausgleich duch RSy () [ Leistungszsit |06.00.2023 | bis: 14.12.2023

Abw. Leistungsemplanger ﬂ
Einleitungstext: Berechnungsgrundlage: Gebiibrentabelle:
Einleitungstest Liquidation textg'le sl B Berechnungsgrundlage § 2 RVG textgdl o e RVG ~
[ WYarschau

[t S [o-|Frru|[EszE ~ wmx #

Ihre Forderung gegen Herrn Philipp Fall
Rechnung Nr. 7026/23 vom 15.07.2023

o

Sehr geehrte Damen und Herren,
wir erlauben uns, lhnen nachstehend unsere heutige Liquidation zu Gbermitteln

Vergiitungsrechnung
Leistungszeit: 08.08.2023 bis 14.12.2023

Berechnet nach dem Rechtsanwaltsvergltungsgesetz (RVG).

©® Wahlen Sie die Akte und den Empféanger.

Die fur die Rechnung relevanten Daten des Falles werden aus der Akte eingelesen,
angezeigt und kénnen von lhnen kontrolliert werden. Gegebenenfalls korrigieren
Sie oder nehmen Ergadnzungen vor.

Wahlen bzw. bestéatigen Sie den Einleitungstext.’®
Wahlen bzw. bestatigen Sie die Berechnungsgrundlage.

Im Vorschaufenster sehen Sie den jetzigen Stand der Rechnung.
Auch hier kdnnen Sie zum Teil Anderungen vornehmen.

© Zur Eingabe der Gebuhren klicken Sie auf den Button - Weiter.

030

76 Falls beim Einleitungstext bzw. bei der Berechnungsgrundlage die obersten Textbausteine nicht ange-
zeigt werden, dann verkleinern Sie das Fenster mit dem Minimierungssymbol rechts oben.

96 RA-MICRO Kanzleisoftware



Eingabe der Geschéaftsgebihr

@ Gebihren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1/23 Muster KG /. Fall; an: Muster KG ] - a X
=zl X 7] i
A&
[ Beratung / Gutachten [ Mahnverfahren [ Sczialrecht / Betragsrahmen
[ Auergerichtiche Yertretung [ Berufung, Yerf. vor FinG, FG&E [ Strafsachen
[ Sonstige auBergerichtiiche T Atiakeit [ Bevision [ Bulgeldsachen
[ Gerichtliche Vertretung, FGG 2V und Insalvenz [ Sonstige Angelegenheiten [Teil 5]
Suchbeqriff:
Tatbestand Quote Gegenstandswert Anz. Gebihr =

2300 (g - @ 9 9

Tatbestand Bezeichnung

Geschaftsgebihr
. 2300 Geschaftsgebihr for Tatigkeit im Verwaltungsverfahren

Nr. 2300 Abs. 2 5.1 Geschaftsgebiihr fir eine auBergerichtliche Inkassodienstleistung, die eine unbestrittene Forderung betrifft
Nr. 2300 Abs. 2 5. 2 Geschaftsgebihr fur eine auergerichtliche Inkassodienstleistung, die eine unbestrittene Forderung betrifft, einfacher Fall
Nr. 2301 Einfaches Schreiben

Nr. 2302 Satz 1 Nr.
Nr. 2302 Satz 1 Nr.
Nr. 2302 Satz 1 Nr.
Nr. 2302 Satz 1 Nr.
MNr. 2303 Satz 1 Nr.
Nr. 2303 Satz 1 Nr.

Geschaftsgebiihr in sozialrechtlichen Angelegenheiten
Geschaftsgebiihr far Tatigkeit in sozialrechtlichen Verwaltungsverfahren
Geschaftsgebiihr in Verfahren nach der WBO

Geschaftsgebihr far Tatigkeit in Verwaltungsverfahren nach der WO
Geschaftsgebihr fir Giteverfahren vor einer Giitestelle
Geschaftsgebiihr far Verfahren vor Ausschuss gem. 5§ 111 Abs. 2 ArbGG

[AC R U -

- Q] =

© Schreiben Sie im oberen Feld Tatbestand zur Eingabe der Geschaftsgebihr die
Nummer 2300 des Vergutungsverzeichnisses.’” Sofort wird im unteren Feld die
Geschéaftsgebuhr markiert. Bestatigen Sie die Gebuhr mit der Entertaste.

® Jetzt konnen Quote, Gegenstandswert und Anzahl Mandanten eingegeben wer-
den (siehe nachste Seite).

Tipp

Mit Rechtsklick auf die Gebuhr kénnen Sie sich den Gesetzestext anzeigen lassen.

| — [ [ T ]

Tatbestand Bezeichnung

Nr. 2300 Geschaftsgebihr

Nr. 2300 |Geschaf‘tsgebuhr fur Tatigkeit im Verwaltungsverfahren
Nr. 2300 Abs. 2 5.1 |Ge5chéf‘tsgebﬂhr fiir eine aulergerichtliche Inkassodienstleistung, die e Bezeichnung dndern

MNr. 2300 Abs. 2 5. 2 |Geschéf‘tsgebuhr fir eine auBergerichtliche Inkassodienstleistung, die e Standard wiederherstelfen r Fall
Nr. 2301 |E|'nfaches Schreiben

MNr. 2302 Satz 1 Nr. 1 |Geschéf‘tsgebuhr in sozialrechtlichen Angelegenheiten

Nr. 2302 Satz 1 Nr. 1 |Ge5chéf‘tsgebﬂhr fur Tatigkeit in sozialrechtlichen Verwaltungsverfahren

MNr. 2303 Satz 1 Nr. 4 |Geschéﬂsqebﬂhr fiir Verfahreq 2300 +

Informationen zum Tathestand

eschaftsgebiibr, saweit in den Mummemn 2302 und 2303 nichts anderes bestimmtist................oooeeeee. 05 Bis 2.5

77 Statt der Nummer ,,2300" kénnen Sie auch die Bezeichnung der Gebuhr ,Geschaftsgebihr” eintragen.
Die Gebihr kann auch mit Doppelklick im unteren Feld Tatbestand gewahlt werden. Dazu muss man im
Fenster nach unten scrollen.
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In diesem Fenster werden die zu berechnenden Geblhren eingegeben.

@ Gebihren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1/23 Muster KG ./, Fall; an: Muster KG ] - a X
= ) _—
& X ?] i
E3
[ Beratung # Gutachten [ Mahnvertahren [ Soziakecht / Betragsrahmen
[ Auergerichtliche Yertretung [ Bgrufung. Verf. vor FinG, FGG [ Strafsachen
[ Sonstige aubergerichtiche T Stigkeit [ Revision [] Bubgeldsachen
[ Gerichtiche Yertretung, FGGE 02V und Insalvenz [ Sanstige Angelegenheiten (Teil &)
Suchbegriff:

Geschaftsgebuhr §§ 13, 14 RVG, Nr, 2300 VW RVG

(1)

Tatbestand Gegenstandswert

9,000,00

Tatbestand Bezeichnung
Nr. 2300 Geschaftsgebihr
MNr. 2300 Geschaftsgebihr fir Tatigkeit im Verwaltungsverfahren
Nr. 2300 4bs. 2 8.1 Geschaftsgebiihr fir eine auBergerichtliche Inkassodienstleistung, die eine unbestrittene Forderung betrifft
MNr. 2300 4bs. 2 5. 2 Geschaftsgebihr fir eine auBergerichtliche Inkassodienstleistung, die eine unbestrittene Forderung betrifft, einfacher Fall
Nr. 2301 Einfaches Schreiben
Nr. 2302 Satz 1 Nr. 1 Geschaftsgebiihr in sozialrechtlichen Angelegenheiten
MNr. 2302 Satz 1 Nr. 1 Geschaftsgebihr fir Tatigkeit in sozialrechtlichen Verwaltungsverfahren
Nr. 2302 Satz 1 Nr. 2 Geschaftsgebiihr in Verfahren nach der WBO
INr, 2302 Satz 1 Nr. 2 Geschaftsgebuhr fir Tatigkeit in Verwaltungsverfahren nach der WBO
MNr. 2303 Satz 1 Nr. 1 Geschaftsgebihr fir Gateverfahren var einer Gitestelle
Nr. 2303 Satz 1 Nr. 2 Geschaftsgebihr fir Verfahren vor Ausschuss gem. § 111 Abs. 2 ArbGG
MNr. 2303 Satz 1 Nr. 3 Geschaftsgebihr fir Verfahren vor dem Seemannsamt
MNr. 2303 Satz 1 Nr. 4 Geschaftsgebihr fir Verfahren vor sonstigen gesetzlich eingerichteten Einigungsstellen

- (7) x

O @ ® ©

Nachdem Sie die Ziffer 2300 mit der Entertaste bestétigt haben, wird die Gebuhr
und die gesetzliche Grundlage in das obere Feld Tatbestand Gbernommen.

Uberpriifen und bestéatigen Sie die Quote mit der Entertaste.

Beachten Sie: Die Quote bei der Geschéftsgebihr kann zwischen einen Wert von
0,5 und 2,5 gewahlt werden (siehe Gesetzestext beim Tipp auf der vorigen Seite).
Sie kénnen hier die Quote manuell verdndern und es wird der entsprechende Ge-
bihrenbetrag eingelesen.

Uberpriifen und bestatigen Sie den Gegenstandswert.

Beachten Sie: Der Gegenstandswert wird nur dann vom Programm vorgeschlagen,
wenn er bei der Aktenanlage erfasst wurde. Er kann auch manuell eingetragen oder
geandert werden.

Uberprifen und bestatigen Sie die Anzahl der Auftraggeber (= Anz).
Der Betrag der Gebuhr wird vom Programm ermittelt.
Der Cursor wechselt in die n&chste Zeile zur Eingabe der nachsten Gebdhr.

Da in dieser Aufgabe aul3er der Geschaftsgebihr keine weitere Gebuhr berechnet
wird, klicken Sie auf = Weiter. Es 06ffnet sich das nachste Fenster.’®

8 Mit € Zuriick 6ffnet sich wieder das vorige Fenster und Sie kénnen bei Bedarf Anderungen vorneh-
men. Die Eingaben in diesem Fenster bleiben erhalten.
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@ Gebihren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1/23 Muster KG ./, Fall; an: Muster KG ] - a x

Ub der Gehiih iti 72540 € o

Post-, Telekommunik ations- i Einzelberechnung Auswahl...
entgelte ® Pauzchalzatz 2000€ o
0 freier Betiag
Hinzurechnungsbetrag netto 0,00%
& Dokumentenpauschals [Mr. 7000 Mi. 1% AVG] Erfassen... 0o00e
> Kapien finzahl a “ereinbarung pro Stk
freier Betrag
Dokumentenpauschale [Mr. 7000 Mr. 2% BVG] Erfassen... none
Reisekosten Auzwahl... 0one
Intermetauskinfte Auswiah] nooe
Haonorarauslagen Auzwahl... 000e
Abzug vom Metto 0,003
Anrechnung sonstiger Gebiihren Erfassen... 0.an £
Zwischensumme netto 745,40 € o
Umnzatzeteuer 13.00% 141 B3E
Zwischensumme biutto 887,03 € o
Abzug vom Brutta 0,00%
Auzlagen Aktenkanto Austah| 0,00€
Gerichtskosten und sonstige Auslagen a Erfassen...

Hinzurechnungsbetrag

Zwischensumme BRFO3E
Saldo fkbenkonto: Auslagen: 0,00 £, Gebihren: 0,00 £, Fremdgeld: 0,00€ [ Aktenkonto als Anlage ducken

Gebiihrenguthaben Aktenkonta

Fremdgeldguthaben éktenkonto

zu zahlender Betrag 88703 € o
Kirzung USt-Ausweis wegen Yorschuss-/Teilzahlungen

Erteilte Warzchugsrechinungen inkl. 163 Umzatzsteuer Zahlung: 000 | Details
Erteilte Warschussrechnungen inkl. 19% Umsatzsteuer Zahlung: 000€ | Detals
Nachversteuerung
2u 16% USt. gebuchte Gebihrenim  Aktenkonta Detailz
Teirechnung hinzufiigen - 0 b 4

O Die Summe der berechneten Gebihrenpositionen wird angezeigt.

® Der Pauschalsatz fiir Post- und Telekommunikationsentgelte (hier 20,00 €7°) wird
automatisch berechnet.

Beachten Sie: Anstelle der Pauschale von 20,00 € (bzw. 20 %) kdnnen auch die
tatsachlich entstandenen Post- und Telekommunikationsentgelte berechnet und
eingegeben werden.

© Das Programm weist —wie gesetzlich vorgeschrieben — die Zwischensumme netto
aus.

® Das Programm ermittelt den Umsatzsteuerbetrag und berechnet die Zwischen-
summe brutto.

®

Der zu zahlende Betrag wird angezeigt (= Rechnungsbetrag).

@

Klicken Sie auf = Weiter, so offnet sich das nachste Fenster.

79 Falls die Summe der Gebihren geringer als 100,00 € ist, werden gemaR Nr. 7002 VV RVG 20 % des
Gebihrenbetrages als Post- und Telekommunikationspauschale berechnet.
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@ Gebthren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1/23 Muster KG /. Fall; an: Muster KG ] [m] X
Briefkopf:
01 Briefkopt Dr. Recht ’ o
Schlusstext:
Schlusstext Uberweisung 14 Tage texig3? i+
GruBformel:
Freundliche GriilBe RA texts1 v
[ Als Entwurf zur Aktennummer 1/23 speichern Q
[V Vorschau
[Biial ~] o s]|Fxu Hz?% == 1%
Wir bitten um Uberweisung des Rechnungsbetrages innerhalb von 14 Tagen ohne Abzug
\
Freundliche Grale
Dr. Richard Recht
Rechtsanwalt
= [6) x

© Wahlen bzw. Uberprifen Sie den Briefkopf.
Der Briefkopf kann an IThrem PC eine andere Bezeichnung haben.

Wahlen bzw. Gberprifen Sie den Schlusstext.

o

©® Wabhlen bzw. Gberprifen Sie die Grul3formel.

® Inder Praxis kann es sinnvoll sein, die Rechnungen zuerst als Entwurf zu speichern
und zu tberprufen. Damit wird verhindert, dass eine fehlerhafte Rechnung mit Rech-
nungsnummer gespeichert wird. So erspart man sich das Erstellen einer Korrektur-
rechnung.

© Im Fenster Rechnungsvorschau kdnnen Sie die Rechnung Uberprifen. Wenn Sie
eine Eingabe verandern wollen, klicken Sie auf den Button € Zurtck. Dann wird
das vorige Fenster wieder getffnet und Sie kdnnen lhre Eingaben andern.

O Ist die Vergutungsrechnung korrekt, klicken Sie auf den Button = Weiter.
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@ Gebuhren / Kasten - Kostenrechnung RVG 1/23 Muster KG /. Fall; an: Muster KG] — O X

(]

Rechnungsnummer. @ Automatisch O Manuell < Ohne

[ In Akterkonto speichern e

Datum: Betiag: Text: st
1412 2023 [F] 887 03€ | RA-Rechnung <Auto> 19,00%
Zusatztext:
OP:Liste speicherr 0op- Faligkets-
D atum: Betrag: Adresse: MS:  Kennzeichen: datum:
14122023 (5] 887.03€| | 1002 i] ) ==2023 3]
Muster KG
Zahlungen

ohne [ Uberweisungstrager diucken (] Gutschrift in Zahlungsdatei  [] Einzug via Dispodatei  [] GiroCode drucken
Vorschau
[adial S S| Fxul[E

wir erlauben uns, lhnen nachstehend unsere heutige Liquidation zu ubermitteln

Sz

Verglitungsrechnung
Leistungszeit: 08.08.2023 bis 14.12.2023

Berechnet nach dem Rechtsanwaltsvergutungsgesetz (RVG)

O Kilicken Sie bei Rechnungsnummer auf den Button Automatisch, damit das Pro-
gramm die nachste freie Rechnungsnummer vergibt.&°

® Obdas Feld In Aktenkonto speichern aktiviert ist oder nicht, entscheidet Ihr Fach-
lehrer. In der Abbildung ist es nicht aktiviert, da wir in diesem Arbeitsbuch nicht mit
dem Aktenkonto arbeiten.

© Die Rechnung wird gleichzeitig in der OP-Liste gespeichert. So hat der Anwalt im-
mer eine Ubersicht tiber die offenen Posten (d. h. die unbezahlten Rechnungen).

O Kilicken Sie auf den Button = Weiter.

80 Nach § 14 UStG mussen die Rechnungen fortlaufend nummeriert sein. Diese Vorschrift gilt zwar nur
fur Rechnungen tiber 150,00 € an vorsteuerabzugsberechtigte Mandanten, aber die meisten Anwalte ver-
geben grundsatzlich fir alle Vergiitungsrechnungen Rechnungsnummern.
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@ Gebthren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1/23 Muster KG /. Fall; an: Muster KG ] — [m] X
H i |
EEEE| AA & |58 5 B [0 BiekooiDrRecht ) -]
st Dr. Richard Recht & Partner - Ub: 1-3- 12345 Ubungsweg 1 _3 :I
12345 Testhausen
Tel: 0123 123456-0
Fax.: 0123 123456-9
Parkettstudio E-Mail: info@dr recht de
Muster KG Internet: www.dr.recht-partner.de
Mahlenstrake 8
" (bitte stets angeben)
14167 Berlin 1/23RR06
14. Dezember 2023
Muster KG /. Fall
Ihre Forderung gegen Herrn Philipp Fall
Rechnung Nr. 7026/23 vom 15.07.2023
Sehr geehrte Damen und Herren, B I
wir erlauben uns, lhnen nachstehend unsere heutige Liquidation zu tbermitteln:
Verglitungsrechnung Nr. <Auto> —
Leistungszeit: 08.08.2023 bis 14.12.2023
Berechnet nach dem Rechtsanwaltsvergttungsgesetz (RVG).
Gegenstandswert: 9.000,00 €
1,3 Geschaftsgebuhr §§ 13, 14 RVG, Nr. 2300 VV RVG 72540 €
Pauschale fir Post und Telekommunikation Nr. 7002 VV RVG 20,00 €
Zwischensumme netto 745,40 €
19 % Umsatzsteuer Nr. 7008 VV RVG 14163 €
zu zahlender Betrag 887,03 €
Al
| »
NPI26B355 [HP Color LaserJet MFP M477fdw) Seite: 1./1 Zoom: 200 % Exemplare: 1
«0 =20 g -' 5 & v b

Die Rechnung wird mit dem voreingestellten Briefkopf 1 Briefkopf Dr. Recht ange-
zeigt. Hier konnte ggf. ein anderer Briefkopf gewahlt werden.

Uberpriifen Sie lhre Vergitungsrechnung. Mit linkem Mausklick in die Rechnung
kénnen Sie das Dokument vergrof3ern und mit rechtem Mausklick verkleinern.

Im linken Teil des Fensters werden alle Seiten der Rechnung abgebildet.!

Mochten Sie Anderungen an den Eingaben (Gebiihren, Zahlungen, Auslagen) vor-
nehmen, klicken Sie auf den Button € Zurick.

Um die Vergutungsrechnung zu speichern und ggf. zu drucken, klicken Sie auf den
Button Briefdatei. Es 6ffnet sich das Programm Microsoft Word und die Rechnung
wird automatisch aufgerufen. Jetzt kbnnen Sie an der Form der Rechnung gestal-
terische Anderungen vornehmen (das Layout anpassen). An den Betragen der
Rechnung durfen keine Anderungen vorgenommen werden.

81 Wenn Sie sehen, dass auf der zweiten Seite nur die GruRformel steht, konnen Sie in Word Leerzeilen
entfernen, damit der Brief auf eine einzelne Seite gedruckt wird.
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Es offnet sich Microsoft Word und die erstellte Vergutungsrechnung wird angezeigt.
Uberprifen Sie das Dokument und nehmen Sie - falls erforderlich - gestalterische An-
derungen vor. An den Eurobetragen durfen Sie keine Anderungen vornehmen, da die
Rechnung bereits gebucht wurde.

H - 7T & - D10-23.RTF [Kompatibilititsmodus] - Word

Datei  Start  FEinfiigen Zeichnen Entwurf layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht [VVIG:oMM Hilfe < Was mochten Sie tun?

A“B‘D’E'-'% E &S ds 8B @ 08 /o4 o B B

Gffnen o otet sosich Druckdatei speichern Anschreiben Einfiigen Extras | Dokumente§
7] rucl el speichern . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
: Speichert das Dokument zur 61708100100 1112 13114 115 1 16
. o entsprechenden Akte, so dass es (bitte stets angeben)
N Ausschnitt/Dokument an Ordner Text Uber die Druckdateiverwaltung zur 1/23RR06, L1
~ Verfligung steht. L
N {
- 14. Dezember 2023
7 Muster KG .. Fall i
lhre Forderung gegen Herrn Philipp Fall

= Rechnung Nr. 7026/23 vom 15.07.2023

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir erlauben uns, Ihnen nachstehend unsere heutige Liquidation zu tibermitteln:

-~ Vergiitungsrechnung Nr. 2300001

- Leistungszeit: 08.08.2023 bis 14.12.2023

= Berechnet nach dem Rechtsanwaltsvergitungsgesetz (RVG).

P Gegenstandswert: 9.000,00 € {
N 1,3 Geschéftsgeblhr §§ 13, 14 RVG, Nr. 2300 VV RVG 72540 €

M Pauschale fiir Post und Telekommunikation Nr. 7002 VV RVG 20,00 €

- Zwischensumme netto 74540€

- 19 % Umsatzsteuer Nr. 7008 VV RVG 14163 € {
a Zu zahlender Betrag 887.03 €

Wir bitten um Uberweisung des Rechnungsbetrages innerhalb von 14 Tagen ohne Abzug.

118

@
2

Freundliche GriRe

=
&

Seite 1von1 151 Worter  [[%

Wenn alles in Ordnung ist, speichern Sie die Vergutungsrechnung als Druckdatei in der
E-Akte. Wenn Sie in der Kanzlei eine Rechnung erstellen, werden Sie die Rechnung auf
Papier drucken, um sie dem Mandanten mit der Post zu Gbersenden.
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In den folgenden Kapiteln werden in der Akte Muster KG ./. Fall mehrere unterschied-
liche Vergutungsrechnungen erstellt, je nach Tatigkeit des Anwalts. Jede einzelne
Rechnung bildet einen anderen Ablauf des Falles ab. Ziel dieses Kapitels ist, dass Sie
erkennen und lernen, dass bei unterschiedlichen Sachverhalten auch unterschiedliche
Vergutungsrechnungen erstellt werden missen.

3.2. Aufforderungsschreiben bei unbestrittener Forderung

2. Vergutungsrechnung

Die Muster KG beauftragt Rechtsanwalt Dr. Recht, Herrn Fall auRergerichtlich wegen
einer unbezahlten Rechnung in H6he von 9.000,00 € zur Zahlung aufzufordern. Herr
Fall hat die Forderung bis jetzt nicht bestritten.

Rechtsanwalt Dr. Recht fordert Herrn Fall auf3ergerichtlich mit einem Mahnschreiben
zur Zahlung auf.

Erstellen Sie die Vergutungsrechnung an die Muster KG, nachdem Herr Fall innerhalb
der ihm gesetzten Zahlungsfrist die Forderung bezahlt hat und die Angelegenheit so-
mit erledigt ist.

Uberlegen Sie!

Ermitteln Sie fur die 2. Vergitungsrechnung.

Auftrag:

Gegenstandswert:

Tatigkeit %EEZZ'- Quote, Gebiihre2 VV RVG
€ Nr.

Beachten Sie:

Nr. 2300 Abs. 2 VV RVG

... In einfachen Fallen kann nur eine Gebuhr von 0,5 gefordert werden; ein einfacher
Fall liegt in der Regel vor, wenn die Forderung auf die erste Zahlungsaufforderung hin
beglichen wird.”

82 Da der Anwalt einen auRergerichtlichen Auftrag hat, kann er nur Gebiihren aus Teil 1 und 2 des Ver-
gltungsverzeichnisses RVG in Rechnung stellen.
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N € —> Q@
Gebiihren Rechnung RVG |

Wiederholen Sie die Eingaben wie bei der 1. Vergitungsrechnung.

Fur eine Geschaftsgebuhr geben Sie wieder die Ziffer 2300 ein. Es werden im unteren
Feld mehrere Geschéaftsgebihren angezeigt. Bei der Auswahl der Gebihr missen Sie
beachten, dass es sich um eine unbestrittene Forderung handelt. Und da der Gegner
innerhalb der ihm gesetzten Zahlungsfrist die Forderung bezahlt, ist es ein einfacher
Fall gemaR Absatz 2 Satz 2. Wahlen Sie die Geschaftsgebihr Nr. 2300 Abs. 2 S. 2
mit Doppelklick und sie wird in die obere Tabelle eingelesen.

Bestatigen Sie Quote 0,5, Gegenstandswert 9.000,00 und Anzahl 1. Der Gebuhrenbe-
trag von 279,00 wird eingelesen.

@ Gebihren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1/23 Muster KG /. Fall; an: Muster KG ] — a X
= =]
& X
E
[ Beratung / Gutachten [ Mahnverfahren [ Soziakecht / Betragsrahmen
[ AuBergerichtiche Vertretung [ Berufung, Verf. vor FinG, FGG [ Strafsachen
[ Sonstige aulerqerichtiiche T atiakeit [ Revision [] BuBgeldsachen
[ Gerichtiiche Vertietung, FGG [J2V und Insolvenz [ Sonstige Angelegenheiten (T eil B)
Suchbegiff:
atbestand Quote egenstandswe A eb
Geschaftsgebuhr fur eine auBergerichtliche Inkassodienstleistung, die eine unbestrittene Forderung bet 0,5 9.000,00| 1 279,00

'y

Tatbestand Bezeichnung
Nr. 2300 [

Geschaftsgebihr

Nr. 2300 | Geschaftsgebiihr fiir Tatigkeit im Verwaltungsverfahren
Nr, Abs. 25, |Gescha’ftsgebuhrfiir eine auBergerichtliche Inkassodienstleistung, die eine unbestrittene Forderung betrifft

‘Nr. 2300 Abs, 2 5.2 Geschaftsgebuhr fur eine auBergerichtliche Inkassodienstleistung, die eine unbestrittene Forderung betrifft, einfacher Fall
Nr. 2301 |Einfaches Schreiben

Nr. 2302 Satz 1 Nr. 1 | Geschaftsgebiihr in sozialrechtlichen Angelegenheiten

Schlief3en Sie die Kostennote wie in der vorigen Aufgabe ab und speichern sie in der
E-Akte.

Vergleichen Sie mit lhrer Losung.

Gegenstandswert: 9.000,00 €

0,5 Geschaftsgebihr fur eine auRergerichtliche Inkassodienstleistung,
die eine unbestrittene Forderung betrifft, einfacher Fall

Nr. 2300 Abs. 2 S. 2 VV RVG 279,00 €
Pauschale fiir Post und Telekommunikation Nr. 7002 VV RVG 20,00 €
Zwischensumme netto 299,00 €
19 % Umsatzsteuer Nr. 7008 VV RVG 56,81 €
zu zahlender Betrag 355,81 €

Abb.: Auszug aus der gespeicherten Vergiitungsrechnung
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3.3. Aufforderungsschreiben und anschlieendem Vergleich

3. Vergutungsrechnung

Die Muster KG beauftragt Rechtsanwalt Dr. Recht, Herrn Fall aul3ergerichtlich wegen
einer unbezahlten Rechnung in H6he von 9.000,00 € zur Zahlung aufzufordern. Herr
Fall bestreitet, dass eine solche Forderung besteht.

Rechtsanwalt Dr. Recht schreibt Herrn Fall ein Mahnschreiben und fordert ihn mit Frist-
setzung zur Zahlung auf. Nach Erhalt des anwaltlichen Schreibens kommt Herr Fall in
die Kanzlei. Nach einem Gesprach schlief3t Dr. Recht mit Herrn Fall einen Vergleich ab:
Herr Fall bezahlt die Forderung in H6he von 9.000,00 Euro. Im Gegenzug verzichtet die
Muster KG auf die Kosten und entstandene Zinsen. Die Muster KG ist damit einverstan-
den.

Erstellen Sie die Vergutungsrechnung an die Muster KG.

Uberlegen Sie!

Ermitteln Sie fur die 3. Vergutungsrechnung.

Auftrag:

Gegenstandswert:

Tatigkeit %Eizns'- Quote, Gebiihr® VV RVG
€ Nr.
€ Nr.

Beachten Sie:

Nr.: 1000 VV RVG Einigungsgebuhr

,Einigungsgebuhr fur die Mitwirkung beim Abschluss eines Vertrags, durch den der
Streit oder die Ungewissheit tber ein Rechtsverhaltnis beseitigt wird ...*

83 Da der Anwalt einen auRergerichtlichen Auftrag hat, kann er nur Gebiihren aus Teil 1 und 2 des Ver-
gltungsverzeichnisses RVG in Rechnung stellen.
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@

7
I} Gebiihren | Rechnung RVG

Geben Sie die Gebuhren ein:

e 2300 fur die Geschaftsgeblhr
e 1000 fur die Einigungsgebuhr

Vergleichen Sie mit Ihren eingegebenen Gebulhren.

@ Gebdhren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1/23 Muster KG /. Fall; an: Muster KG ] — [m] X
= Fal
Quo
Geschaftsgebiihr §§ 13, 14 RVG, Nr, 2300 VW RVG 1,3 9.000,00 1 725,40
Einigungsgebihr § 13 RVG, Nr. 1000 Nr. 1 VV RVG 15 9.00000 1 837,00

Vergleichen Sie mit Ihrer L6sung.

Gegenstandswert: 9.000,00 €

1,3 Geschaftsgebihr 88 13, 14 RVG, Nr. 2300 VV RVG 725,40 €
1,5 Einigungsgebiihr 8 13 RVG, Nr. 1000 VV RVG 837,00 €
Pauschale fiir Post und Telekommunikation Nr. 7002 VV RVG 20,00 €
Zwischensumme netto 1.582,40 €
19 % Umsatzsteuer Nr. 7008 VV RVG 300,66 €
Zu zahlender Betrag 1.883,06 €

Abb.: Auszug aus der gespeicherten Vergiitungsrechnung
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3.4. Beratung des Mandanten, Vereinbarung Quote

4. Vergutungsrechnung

Herr Manfred Mai von der Muster KG hat einen Termin bei Rechtsanwalt Dr. Recht
wegen einer von Herrn Philipp Fall nicht bezahlten Rechnung in Hohe von 9.000,00 €.

Vor Beginn der Beratung hat Dr. Recht mit Herrn Mai eine Vergutung in Hbhe einer
0,5 Gebuhr vereinbart.

In dem Beratungsgesprach empfiehlt Dr. Recht, dass die Muster KG Herrn Fall zunachst
noch einmal selbst mit Fristsetzung zur Zahlung auffordern soll. In dem Schreiben soll
die Muster KG darauf hinweisen, dass andernfalls die Angelegenheit einem Anwalt
Ubergeben werde, was erhebliche zusatzliche Kosten verursachen wirde.

Erstellen Sie die Vergutungsrechnung an die Muster KG.

Uberlegen Sie!

Ermitteln Sie fur die 4. Verglutungsrechnung.

Auftrag:
Gegenstandswert:
Gegen-
Tatigkeit stands- | Quote, Gebuhr RVG?&
wert
€ 8§

Beachten Sie:

8§ 34 RVG

(1) Fur einen mundlichen oder schriftlichen Rat oder eine Auskunft (Beratung), die
nicht mit einer anderen gebuhrenpflichtigen Tatigkeit zusammenhangen, ... soll der
Rechtsanwalt auf eine Geblhrenvereinbarung hinwirken ....

N Q@
Gebiihren Rechnung RVG

Bei der Eingabe der Gebihren missen Sie beachten, dass die Beratungsgebuhr keine
Ziffer im Vergutungsverzeichnis des RVG hat, sondern im Paragrafenteil geregelt ist.

84 Die Beratungsgebihr steht nicht im Vergitungsverzeichnis, sondern im Paragrafenteil des RVG.
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Statt einer Ziffer kdnnen Sie auch die Bezeichnung der Gebihr eingeben, hier
.Beratung”. Im unteren Feld Tatbestand wird dann ebenfalls die entsprechende Gebuhr

. . . . “
vorgeschlagen, hier ,Vereinbarte Vergutung fiir Beratung, ...“. &
@ Gebiuhren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1/23 Muster KG ./. Fall; an: Muster KG ] — a >
& 2] i |
Tatbestand Quote Gegenstandswert Anz. m
Beratung -
b d g
§4 Vergutungsvereinbarung fir Aktenauszug
54 Vergutungsvereinbarung fur erganzenden Aktenauszug
54 Vergutungsvereinbarung, Erfolgsunabhangige Vergitung
54a ¥ Veraitungsvereinbarung Erfolashonorar
§34 Abs. 15.1 Vereinbarte Vergitung fir Beratung, Gutachten, Mediation
§34 Abs. 15.2 Vergutung fur Beratung, Gutachten, Mediation
§34 Abs. 15,2 Vergtung fir Beratung, Gutachten, Mediation (alt - mit Quote)
LS 34BN LA e BAIRG Gutachiten flip Verbraugher, . e e e e e e

Mit Enter wird die entsprechende Gebuhr eingelesen.

Tragen Sie die vereinbarte Quote und den Gegenstandswert ein.
Wenn Sie mit Enter bestatigen, wird der Betrag aus der Geblhrentabelle eingelesen.

@ Gebuhren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1/23 Muster KG ./. Fall; an: Muster KG ] — [m] X
TS (2| 5 |
& X K

Tatbestand Quote Gegenstandswert Anz. ‘ Gebiihr

Vereinbarte Vergitung fir Beratung, Gutachten, Mediation § 34 Abs. 15, 1 RVG

Nach Bestatigung des Gebuhrenbetrags wird folgendes Fenster angezeigt.

Da bei einer Beratung
i.d. R. keine Kosten fir
Post und Telekommunika-

Portokosten-Berechnung

9 Pauschale Portokosten far Nr. 34 Abs. 1 5. 1 RVG berechnen? tion anfallen, wird auch
keine Pauschale berech-
net.
Ja Klicken Sie auf Nein.
Vergleichen Sie mit Ihrer Losung.
Gegenstandswert: 9.000,00 €
0,5 Vereinbarte Vergiitung fir Beratung®®, gem. 8 34 Abs. 1 S. 1 RVG 279,00 €
Zwischensumme netto 279,00 €
19 % Umsatzsteuer Nr. 7008 VV RVG 53,01 €
Zu zahlender Betrag 332,01 €

Abb.: Auszug aus der gespeicherten Vergutungsrechnung

85 Sie kdnnen die Gebiihr auch direkt im unteren Feld Tatbestand mit Doppelklick auswahlen.
86 Damit die Rechnung fur den Mandanten klarer wird, kénnen Sie die Worter ,Gutachten, Mediation®
l6schen.
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3.5. Beratung des Mandanten, Vereinbarung Festbetrag

5. Vergutungsrechnung

Herr Manfred Mai von der Muster KG hat einen Termin bei Rechtsanwalt Dr. Recht
wegen einer von Herrn Philipp Fall nicht bezahlten Rechnung in Hohe von 9.000,00 €.
Vor Beginn der Beratung hat Dr. Recht mit Herrn Mai eine Vergutung von 150,00 €
vereinbart. In dem Beratungsgesprach empfiehlt Dr. Recht, dass die Muster KG Herrn
Fall zunachst noch einmal selbst mit Fristsetzung zur Zahlung auffordern soll. In dem
Schreiben soll die Muster KG darauf hinweisen, dass andernfalls die Angelegenheit ei-
nem Anwalt Ubergeben werde, was erhebliche zusétzliche Kosten verursachen wiirde.

Erstellen Sie die Vergutungsrechnung an die Muster KG.

Uberlegen Sie!

Auftrag:
Gegenstandswert:
Gegen-
Tatigkeit stands- | Quote, Gebuhr8’ RVG

wert

Lesen Sie die Beratungsgebuhr wie bei der vorigen Vergitungsrechnung ein.
Quote, Gegenstandswert und Anzahl haben keine Bedeutung.
Sie kénnen direkt den vereinbarten Betrag von 150,00 € eintragen.

@ Gebuhren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1/23 Muster KG ./. Fall; an: Muster KG ] - a X

= B X

Vereinbarte Vergitung fir Beratung, Gutachten, Mediation § 34 Abs. 1 5. 1 RVG 150,00

N N — N —

Es wird keine Post- und Telekommunikationspauschale berechnet.

Vergleichen Sie mit Ihrer Vergutungsrechnung.

Vereinbarte Vergitung fiir Beratung® gem. § 34 Abs. 1 S. 1 RVG 150,00 €
Zwischensumme netto 150,00 €
19 % Umsatzsteuer Nr. 7008 VV RVG 28,50 €
zu zahlender Betrag 178,50 €

Abb.: Auszug aus der gespeicherten Vergutungsrechnung

87 Die Beratungsgebihr steht nicht im Vergitungsverzeichnis des RVG, sondern in § 34 RVG.
88 Damit die Rechnung fur den Mandanten klarer wird, kdnnen Sie die Worter ,Gutachten, Mediation*
I6schen.
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Hohe der Geschaftsgebuhr

,Die Geschaftsgebuhr entsteht fir das Betreiben des Geschéfts einschliellich der In-
formation ... ,Vorbemerkung 2.3 Abs. 3 RVG

Voraussetzung ist ein aul3ergerichtlicher Auftrag.
Bei der Geschaftsgebihr kann die Quote gemall Nr. 2300 VV RVG grundsatzlich

von 0,5 bis 2.5 gewahlt werden®. Lesen Sie zur Losung der folgenden Aufgabe den
Gesetzestext in der Ful3note.

Uberlegen Sie!
In welcher Hohe wird die Geschéaftsgebthr berechnet,

a) wenn Sache streitiqg ist, Nr. 2300 Abs. 1 VV RVG

Durchschnittliche Tatigkeit Geschaftsgebuhr
Umfangreich oder schwierig Geschaftsgebihr
Einfache Tatigkeit Geschaftsgebuhr

b) wenn Forderung nicht bestritten wurde, Nr. 2300 Abs. 2 VV RVG

Durchschnittliche Tatigkeit Geschaftsgebuihr
Besonders umfangreich oder schwierig Geschaftsgebihr
Einfache Tatigkeit (Gegner zahlt sofort) Geschaftsgebihr

89 Nr. 2300 VV RVG Geschaftsgebihr, soweit in den Nummern 2302 und 2303 nichts anderes be-
stimmt ist 0,5 bis 2,5

(1) Eine Gebuhr von mehr als 1,3 kann nur gefordert werden, wenn die Tétigkeit umfangreich oder
schwierig war.

(2) Ist Gegenstand der Téatigkeit eine Inkassodienstleistung, die eine unbestrittene Forderung betrifft,
kann eine Gebiihr von mehr als 0,9 nur gefordert werden, wenn die Inkassodienstleistung besonders
umfangreich oder besonders schwierig war. In einfachen Fallen kann nur eine Gebiihr von 0,5 gefordert
werden; ein einfacher Fall liegt in der Regel vor, wenn die Forderung auf die erste Zahlungsaufforde-
rung hin beglichen wird. Der Gebiihrensatz betragt héchstens 1,3.
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4. Ubungs- und Vertiefungsfalle

4.1. Auer GmbH ./. Bach u. a. (Miete, mehrere Gegner)

Die Auer GmbH hatte eine Wohnung in 65201 Wiesbaden, Bert-Brecht-Str. 16, an Frau
Bettina Bach und Herrn Bruno Baum vermietet. Den Mietvertrag Nr. 354/18 haben beide
unterschrieben. Nach ihrem Auszug schulden die ehemaligen Mieter der Auer GmbH
noch die Monatsmiete fur Marz 2023 in Hohe von 800,00 €. Deshalb Ubergibt die
Auer GmbH die Angelegenheit der Rechtsanwaltskanzlei Dr. Recht & Partner.

Mandant

Immobilienverwaltung Auer GmbH, Rémerberg 18, 60311 Frankfurt

Telefon: 069 5429980-0, Telefax: 069 5429980-10

E-Mail: info@auer-immobilien.de, Homepage: www.wohnen-bei-auer.de
Ansprechpartnerin ist die Sachbearbeiterin Frau Dr. Anne Abraham
Telefondurchwahl: -16, E-Mail: a.abraham@auer-immobilien.de
Bankverbindung: Frankfurter Volksbank, IBAN: DE62 5019 0000 0000 6039 06
Eingetragen im Handelsregister Frankfurt, Nr. HRB 470316

Geschaftsfuhrer: Dr. Axel Amoss

RSV: ARAG Allgemeine Versicherungs-AG, Vers.-Nr. 163/2841958

Gegner
Frau Schulratin Bettina Bach

Mordiogassle 3, 72072 Tubingen, Telefon: 07071 760918
Herr Bruno Baum, MotzstralRe 18, 10777 Berlin

1.1.Legen Sie die Akte mit den Daten der Beteiligten an und geben Sie die Betreffe
sowie die Instanzen ein.

1.2. Speichern Sie das Aktenvorblatt mit Beteiligtenblatt in der E-Akte.

1.3.Frau Bach und Herr Baum haben die Monatsmiete fur Marz 2023 in Hohe von
800,00 € noch nicht bezahlt (Mietvertrag Nr. 354/18). Aul3erdem teilt uns heute die
Auer GmbH mit, dass sie nach dem Auszug der Mieter in der Mietwohnung kleinere
Schéaden reparieren lassen musste. Diese Reparaturkosten in Hohe von 304,55 €
mussen laut Mietvertrag die Mieter tragen. Mit Rechnung Nr. 159/23 vom 7. April
2023 hat die Auer GmbH Frau Bach und Herrn Baum aufgefordert, diesen Betrag
zu Uberweisen. Die Auer GmbH hatte vor Mandatserteilung eine EMA-Auskunft ein-
geholt, da Frau Bach unbekannt verzogen war. Fir diese Auskunft musste die
Auer GmbH 8,50 € bezahlen.

1.3.1. Buchen Sie die 1. Hauptforderung. Es sollen ab 05.03.2023 die gesetzli-
chen Verzugszinsen nach 88 288 BGB berechnet werden.

1.3.2. Buchen Sie die Renovierungskosten als 2. Hauptforderung (Katalognum-
mer: 20 Mietnebenkosten — auch Renovierungskosten) ins Forderungs-
konto und berechnen Sie 9,5 % Verzugszinsen ab 10.05.2023.

1.3.3. Buchen Sie fur eine EMA-Auskunft der Auer GmbH 8,50 € ins Foko.
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1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Berichtigen Sie in der Akte Auer GmbH ./. Bach u. a. die Aktenlangbezeichnung,
den Gegenstandswert und die Betreffe wegen der 2. Hauptforderung.

Rechtsanwalt Dr. Recht erhalt den Auftrag, sowohl Frau Bach als auch Herrn Baum
aulRergerichtlich aufzufordern, die rickstandige Miete und die Reparaturkosten zu
bezahlen. Erstellen Sie ein vorgerichtliches Mahnschreiben an Frau Bach mit einer
Mahnfrist von 10 Tagen (mit Ubersendungsanschreiben an die Auer GmbH). Das
gleiche Mahnschreiben soll auch an Herrn Baum gesandt werden.

Frau Bach wird von Frau Rechtsanwaéltin Vetter und Herr Baum wird von Herrn
Rechtsanwalt Dr. Becker vertreten.

Rechtsanwaltin Vera Vetter, Keplerstr. 5, 72074 Tubingen

Telefon: 07071 34563, E-Mail: vera.vetter@t-online.de
Aktenzeichen: 340/23/S03/cl

Rechtsanwalt Dr. Bernd Becker, Unter den Linden 62, 10117 Berlin
Telefon: 030 20215556, E-Mail: bernd.becker@rechtsanwalt.de
Aktenzeichen: 1899/23/B03/hg

1.6.1. Erfassen Sie die Daten der Gegenanwalte und geben Sie die Betreffe ein.
1.6.2. Speichern Sie ein Aktenvorblatt mit Beteiligtenblatt in der E-Akte.

Die Auer GmbH teilt uns mit, dass Frau Bach vergangenen Montag die Kosten flr
die Renovierung der Wohnung in Hohe von 304,55€ bezahlt hat.
Buchen Sie die Zahlung von Frau Bach an die Auer GmbH.

Rechtsanwalt Dr. Recht legt Ihnen folgenden Kontoauszug der Volksbank zur Be-
arbeitung vor.

O Auszug Kontonummer  Nr Blatt VOI kS ba n k
fur Girokonto 5054987 002 1 Testhausen
Buch-Tag | Buchungserlauterungen Wert Belastungen Gutschriften
323 Zahlungseingang 3R MM 300,00

Bruno Baum

Mietforde rung der Aver GmbH

Freditime EUR  20.000.00 Kentostand ALT
-1 T Sollzrnisan MM %pa 238,00
Rechisanwaliskanzlei Gedul Uberzieh. 1575 % p o Kontostand NEU
. 538,00
Dr. Richard Recht & Partner
G Ubungsweg 1-3 IBAN: DERS 00U 0800 D005 0458 b8
12245 Testhausen BIC.  GEMODEF1S02

Buchen Sie den Zahlungseingang von Herrn Baum an Rechtsanwalt Dr. Recht mit heu-
tigem Datum und verrechnen Sie die Zahlung auf Hauptforderung.

1.9.

Speichern Sie den aktuellen Stand des Forderungskontos in die E-Akte.

1.10. Durch die zwei Gegner mussten zwei Aufforderungsschreiben erstellt werden.

Dadurch und durch die Teilzahlungen war die Angelegenheit fir RA Dr. Recht um-
fangreicher als normal.
Erstellen Sie die Vergutungsrechnung fur RA Dr. Recht an die Auer GmbH.
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4.2. Cramer EG ./. Durr (Kaufvertrag, mehrere Mandanten)

Die Geschwister Carl Cramer, Carola Canda und Prof. Dr. Carsten Cramer haben von
ihren verstorbenen Eltern die Bronzestatue ,Dialog” geerbt. Diese Statue haben sie am
16. Marz 2023 an Herrn Daniel Diirr fiir 8.000,00 € verkauft. Bei Ubergabe der Statue
leistete Herr Durr eine Anzahlung von 2.000,00 €. Die restlichen 6.000,00 € sollten in
zwei Raten bezahlt werden.

Trotz mehrerer Mahnungen hat Herr Durr nicht bezahlt. Deshalb wenden sich die Ge-
schwister an Rechtsanwalt Dr. Recht mit der Bitte, aul3ergerichtlich gegen Herrn Durr
vorzugehen.

Mandanten

Herr Carl Cramer, Charlottenstral3e 58, 40210 Dusseldorf
Telefon: 0211 3113846

Bankverbindung: NRW Bank Dusseldorf, BLZ: 300 220 00
Konto Nr. 100 976 79, IBAN: DE61 3002 2000 0010 0976 79
RSV: ERGO Versicherung AG, Vers.-Nr.: Y-345-789-66

Frau Carola Canda, geb. Cramer, Habsburgerallee 33, 52064 Aachen

Telefon: 0241 560921, Telefax: 0241 560922

Bankverbindung: Aachener Bank in Aachen, BLZ: 390 601 80, Konto Nr. 354 163
IBAN: DE29 3906 0180 0000 3541 63

Herr Prof. Dr. Carsten Cramer, Neptunstral3e 54, 47179 Duisburg
Telefon: 0203 975642

Bankverbindung: Volksbank Niederrhein in Duisburg, BLZ: 354 611 06
Konto Nr. 453 284, IBAN: DE94 3546 1106 0000 4532 84

Gegner
Herr Daniel Durr, Helen-Keller-StralRe 24, 45141 Essen, Telefon: 0201 7490535

2.1.Legen Sie die Akte mit Betreffen, RSV und Instanzen an. Beachten Sie, dass
Rechtsanwalt Dr. Recht die Korrespondenz mit Herrn Carl Cramer fihren soll.

2.2.Speichern Sie das Aktenvorblatt mit Beteiligtenblatt in die E-Akte.

2.3.Erstellen und speichern Sie ein Schreiben an Herrn Carl Cramer, da Rechtsanwalt
Dr. Recht eine Kopie des Kaufvertrags uber die Bronzestatue zwischen der Erben-
gemeinschaft und Herrn DUrr bendtigt. Vergessen Sie nicht, sich in dem Schreiben
auch fur das Mandat zu bedanken.

2.4.Herr Durr sollte laut Kaufvertrag vom 16.03.2023 die erste Rate von 3.000,00 € bis
30.04.2023 und die zweite Rate von 3.000,00 € bis 15.06.2023 bezahlen.

Legen Sie das Forderungskonto an und buchen Sie beide Hauptforderungen. Be-
rechnen Sie gesetzliche Verzugszinsen (5% uber dem Basiszinssatz gem.
§ 288 BGB) fur die erste Rate ab dem 01.05.2023 und fur die zweite Rate ab dem
16.06.2023.
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2.5.Die Erbengemeinschaft Cramer hatte vor Mandatserteilung den Schuldner
Herrn DUrr mehrmals gemahnt. Buchen Sie dafur 10,00 € Mahnkosten ins Forde-
rungskonto.

2.6.Erstellen und speichern Sie ein vorgerichtliches Mahnschreiben an Herrn Daniel
Durr mit einer Mahnfrist von 20 Tagen (mit Ubersendungsanschreiben an Herrn
Cramer).

2.7.Das Schreiben an Herrn Duirr kam als unzustellbar zurtick. Richten Sie eine Anfrage
an das Einwohnermeldeamt, um die aktuelle Adresse des Herrn Durr zu erfahren.
Legen Sie dem Schreiben einen Verrechnungsscheck in Hohe von 9,00 € bei.

2.8.Buchen Sie anhand eines Kontoauszugs der Sparkasse mit heutigem Datum die
Einlésung des Verrechnungsschecks tiber 9,00 €.

2.9. Der Antwort des Einwohnermeldeamtes enthnehmen Sie, dass Herr Durr innerhalb
der Helen-Keller-Straf3e in das Haus Nummer 47 umgezogen ist.

2.9.1 Berichtigen Sie die Adresse und speichern Sie diese unter der alten
Adressnummer.

2.9.2 Erstellen und speichern Sie ein neues vorgerichtliches Mahnschreiben an
Herrn Dirr mit der neuen Adresse und einer Mahnfrist von 14 Tagen (mit Uber-
sendungsanschreiben an Herrn Carl Cramer).

2.10. Rechtsanwalt Dr. Urban teilt uns mit, dass er die Interessen des Herrn Daniel Drr
vertritt.
Rechtsanwalt Dr. Ulrich Urban, Kleiner Bruch 3, 45309 Essen
Telefon: 0201 713728-20, E-Mail: dr.urban@anwalt-urban.de
Aktenzeichen von Dr. Urban: 1196/23/L06/hg

2.10.1. Erfassen Sie die Daten des Gegenanwalts.
2.10.2. Speichern Sie ein neues Aktenvorblatt ohne Beteiligtenblatt.

2.11. Einem Kontoauszug der Sparkasse entnehmen Sie den Zahlungseingang von
Herrn Daniel Durr Gber 500,00 €. Buchen Sie die Teilzahlung und verrechnen Sie
die Zahlung gem. 88 366, 367 BGB.

2.12. Herr Cramer teilt Ihnen telefonisch mit, dass Herr Dirr auf die Hauptforderung
1.600,00 € bezahlt hat. Buchen Sie die Zahlung und achten Sie auf die Zahlungs-
verrechnung.

2.13. Herr DUrr kommt heute in die Kanzlei und Ubergibt lhnen 1.400,00 € in bar als
Restzahlung auf die erste Rate. Buchen Sie die Zahlung.

2.14. Speichern Sie den aktuellen Stand des Forderungskontos.

2.15. Erstellen Sie die Vergutungsrechnung an Herrn Carl Cramer.
Hinweis: Die Tatigkeit von RA Dr. Recht war nicht umfangreicher als normal.
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4.3. Echt GmbH ./. Falk KG (Kaufvertrag Firma - Firma)

Die Falk KG hat trotz Mahnung die Rechnung Nr. 7158 uber 13.388,64 € vom 13. Au-
gust 2023 nicht bezahlt. Der Sachbearbeiter Herr Engel Gbergibt deshalb die Angele-
genheit Rechtsanwalt Dr. Recht und beauftragt ihnn mit der auf3ergerichtlichen Wahrneh-
mung der Interessen der Echt GmbH.

Ansprechpartner fir Rechtsanwalt Dr. Recht ist Herr Emil Engel.

Mandantin

LebensmittelgrolRhandel Echt GmbH, Hinrichsring 28, 30177 Hannover
Telefon: 0511 694953, Telefax: 0511 694954

E-Mail: info@echt.com, Homepage: www.lebensmittel-echt.com
Bankverbindung: Sparkasse Hannover IBAN DE64 2505 0180 0000 4567 89
Handelsregister Nr.: HRB 103797 beim Amtsgericht Hannover
Geschaftsfuhrer: Herr Emilio Ecco

RSV: HanseMerkur Allgemeine Versicherungs AG, Vers.-Nr.: R-3443-625-85

Gegnerin
Feinkost Falk KG, Zuckerbusch 17A, 39114 Magdeburg, Telefon: 0391 8119280

Komplementarin: Frieda Friedensreich, Pablo-Picasso-Stral3e 16, 39128 Magdeburg

Aufgaben
3.1 Legen Sie die Akte mit RSV und Instanzen an und geben Sie die Betreffe ein.

3.2 Speichern Sie in der E-Akte:
e ein Aktenvorblatt mit Beteiligtenblatt und
e ein Adressblatt mit der Adresse der Echt GmbH.

3.3 Buchen Sie die Hauptforderung ins Forderungskonto. Berechnen Sie ab 17. Sep-
tember 2023 die gesetzlichen Verzugszinsen.

3.4 Buchen Sie 20,00 € fur Mahnkosten der Echt GmbH, die dieser vor Mandatsertei-
lung entstanden sind.

3.5 Herr Engel teilt Innen telefonisch mit, dass die Falk KG letzten Freitag 3.000,00 €
auf die Hauptforderung bezahlt hat. Buchen Sie diese Teilzahlung.

3.6 Erstellen und speichern Sie ein vorgerichtliches Mahnschreiben an die Falk KG
mit einer Mahnfrist von 14 Tagen (mit Ubersendungsanschreiben). Beachten Sie,
dass die Geschéaftsgeblhr aus dem Gegenstandswert berechnet wird, der bei
Mandatserteilung bestand.

3.7 Rechtsanwalt Reinhard von Rathenau teilt Innen mit, dass er die Interessen der
Falk KG vertritt. Die weitere Korrespondenz soll mit ihm unter Angabe seines Ak-
tenzeichens 1628/23/im gefuhrt werden. Seine Anschrift lautet: Am Pfandetor 9 in
39130 Magdeburg, Tel: 0391 940425, Fax: 0391 940426.

Erganzen Sie die Akte und speichern Sie ein Aktenvorblatt (mit Beteiligtenblatt).

3.8 Die Falk KG hat 5.000,00 € auf unser Bankkonto Uberwiesen. Buchen Sie den
Zahlungseingang mit heutigem Datum und verrechnen Sie gemaR BGB.
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4.4. Meister KG ./. Werk (identisch mit der Akte Muster KG ./. Fall)

Die Meister KG hat Herrn Philipp Werk Fertigparkett verkauft. Die Rechnung
Nr. 7026/23 vom 15.07.2023 Uber 9.000,00 € hat er bis heute nicht bezahlt.

Mandant

Parkettstudio Meister KG, Mihlenstral3e 8, 14167 Berlin

Telefon: 030 47517679-0, Telefax: 030 47517679-20

Ansprechpartner: Herr Manfred Mai (Durchwahl: -14, E-Mail: mai@meister.com)
E-Mail: info@meister.com, Homepage: www.parkett-meister.com
Bankverbindung Postbank Berlin: IBAN: DE67 1001 0010 1810 0693 01
Handelsregister: Amtsgericht Charlottenburg Nr. HRA 132842

Komplementarin: Frau Monika Meister

RSV: HUK-Coburg-Rechtsschutzversicherung AG (Vers.-Nr. 891955-J-89)

Gegner
Herr Philipp Werk, Wagnerstral3e 52, 14480 Potsdam, Telefon: 0331 280458

4.1. Textverarbeitung
Erstellen Sie eine Mandatsbestatigung an die Meister KG und eine Deckungsanfrage
an die Rechtsschutzversicherung.

4.2.Forderungskonto

Herr Philipp Werk hat die Rechnung Nr. 7026/23 der Meister KG vom 15.07.2023 in
Hohe von 9.000,00 € nicht bezahlt. Er befindet sich seit 30.07.2023 mit der Zahlung in
Verzug. Es werden die gesetzlichen Verzugszinsen berechnet.

Buchen Sie die Hauptforderung sowie 12,50 € Mahnkosten und 7,00 € Kosten einer
EMA-Auskunft, die der Mandant eingeholt hat.

4.3.Vorgerichtliches Mahnschreiben

Erstellen und speichern Sie ein vorgerichtliches Mahnschreiben (Mahnfrist 14 Tage) an
Herrn Werk und ein Ubersendungsanschreiben ohne Vergiitungsrechnung an die Meis-
ter KG. Die Geschaftsgebuhr ist ins Forderungskonto zu buchen.

4.4.Anfrage an das Einwohnermeldeamt

Das Mahnschreiben kam als unzustellbar zurtick. Speichern Sie eine Anfrage an das
Einwohnermeldeamt. Vom Postbankkonto wurden 9,28 € fir die EMA-Auskunft abge-
bucht. Berichtigen Sie die Adresse: Am neuen Garten 5 in 14469 Potsdam.

Speichern Sie ein neues Mahnschreiben (Mahnfrist 10 Tage) an die neue Adresse.

4.5.Gegenanwaltin

Dr. Tanja Mahler, Jagerallee 24, 14469 Potsdam, Tel: 0331 280809-0, Fax: 280809-9
E-Mail: mahler@kanzlei-mahler.de, Homepage: www.kanzlei-mahler.de
Bankverbindung: Deutsche Kreditbank Berlin, IBAN: DE58 1203 0000 1006 2266 49
Aktenzeichen von RAiIn Dr. Mahler: 290/23/K06/i

4.6.Zahlung des Gegners
Herr Werk hat heute eine Teilzahlung von 3.000,00 € direkt an die Meister KG tberwie-
sen. Buchen Sie die Zahlung und verrechnen Sie auf die Hauptforderung.

4.7.Vergutungsrechnung
Erstellen Sie eine Vergutungsrechnung an die Meister KG.
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5. Berichtsheft

Das Programm RA-MICRO stellt den Auszubildenden ein Formular zur Verfligung, mit
dem das Berichtsheft gefuihrt werden kann.

N —

Azubi Berichtsheft

Kanzlei

Auszubildende/r:
Liona Azubine

RA-MICRO Berichtsheft fiir Auszubildende I X

Ausbildungsberuf
Legen Sie den Ausbildungsberuf fiir Liona
Azubine fest.

® RA-Fachangestellite/r

(> Reng-Fachangestellte/r

O

Formulare fiir Ausbildungsnachweise
RA-/Reno-Fachangestellte

Passworteingabe

Um den Zugriff auf die gespeicherten Daten
zu schiitzen, kénnen Sie ein Passwort fiir
Liona Azubine eingeben.

RA-MICRO Berichtsheft fur Auszubildende ] X

Sie geben zunachst Ihren Namen ein, unter dem alle
Ihre Berichte gespeichert werden.

Weiter mit OK.

Wahlen Sie Ihren Ausbildungsberuf oder tragen Sie
ihn in das leere Feld ein.

Geben Sie ein nur Thnen bekanntes Passwort ein und
wiederholen Sie es zur Sicherheit.

Paswort [ _ _ _
Bestitigung: [ Vorsicht: Gro3-/Kleinschreibung beachten!
x Weiter mit OK.
RA-MICRO Berichtsheft fur Auszuhildande] — a X
Passwort dndern ?‘( I/ . . -
(B serittshet von Liona Azatine Klicken Sie auf neuer Ausbildungsnach-
[d neuer Ausbildungsnachweis We|s .
& x Weiter mit OK.

Geben Sie den Zeitraum ein, fiir den Sie den
Ausbildungsnachweis erstellen wollen.

von Mo, 03.07.2023 =| bis |Fr,07.07.2023 -]

x

RA-MICRO Berichtsheft fur Auszubildende X

118

Das Programm schlagt die aktuelle Woche vor.
Sie koénnen eine beliebige, jedoch keine zuklnftige
Woche wahlen.

Weiter mit OK.
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AUSBILDUNGSNACHWEIS
Ausbildungsberuf

ReNo-Fachangestellte’r  Auszubildende/r: Liona Azubine

RA Fachangestellte/r fiir die Zeit vom 03.07.2023 pis 07.07.2023

RA

Betriebliche Titigkeit:

Berufsschule (Themen des Unterrichts in den einzelnen Fiichern):

Berichtz. K. genommen: Bericht erstellt: Bericht z. K. genommen:
07.07.2023
[ Unterscl s Ausbiidenden Damm, Unterschriit des Avszubiidenden | Dafom, Unterschriit Ger gesetal. Vermeter

5 Dr. Richard Rechi 8 Patrer, Qtungaweg 1 -3, 12345 Teshausan

Drucken Sie lhren Bericht fiir lhr Berichtsheft.

Speichern Sie mit OK.

RA-MICRO Berichtsheft fiir Auszubildende ]
Passwort dndern x ?

Berichtsheft von Liona Azubine
[ Ausbildungsnachweis vom 03.07.2023 bis zum 07.07.2023
~[d neuer Ausbildungsnachweis

o[w

RA-MICRO Berichtsheft flr Auszubildende] X

Auszubildende/r:

Liona Azubine v

fir den Lernfeldunterricht

Die Berichtswoche, Ihr Name
und lhr Ausbildungsberuf sind
bereits eingetragen.

Im oberen Feld beschreiben Sie
Ihre betrieblichen Tatigkeiten in
dieser Woche.

Im unteren Feld tragen Sie die
Unterrichtsthemen lhres Be-
rufsschulunterrichts ein.

Falls lhnen der Platz nicht
reicht, kdnnen Sie mit dem But-
ton > Weiter auf die zweite
Seite blattern.

Wenn Sie keinen weiteren Aus-
bildungsnachweis  schreiben
wollen, klicken Sie auf
Abbruch.

% | SchlieRen mit Abbruch.
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