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Abb. 1: Tabellenmenii von ra-micro 7, hervorgehoben: Akten

Im ra-micro 7 Aktenregister werden Anwalts-, Notar- und Insolvenzakten von der Anlage tiber Anderungen bis
zur Ablage verwaltet. Mit bis zu 99.999 Akten ist ra-micro 7 auch fiir die Bearbeitung von Masseninkasso-
sachen geeignet.

ra-micro 7 bietet Ihnen zahlreiche integrierte Vorlagen fir Ihre Akten. Aktenvorblatt, Vollmachten, Kosten-
blatter und Prozessformulare sowie Vorlagen fiir Aktenschilder werden mitgeliefert und kénnen an Ihre Kanzlei-
bedirfnisse angepasst werden. Mit D2 Briefkopfdesigner kénnen Sie komfortabel weitere Formulare erstellen.

Bei Nutzung einer SQL-Lizenz sind fir ra-micro 7 fir 2010 folgende Erweiterungen geplant:

e Bis zu 999 Aktenbeteiligte kénnen pro Akte verwaltet werden, darunter bis zu 99 Mandanten und 99
Gegner-Adressen.

o Statt bisher neun, kdnnen bis zu 99 Unterakten angelegt werden. Unterakten kénnen z. B. zur
Verwaltung einer Scheidungssache (Zugewinn, Hausrat, elterliche Sorge, Unterhalt ...) eingesetzt
werden. Sie stehen in Abhangigkeit zur Hauptakte. Bei Anlage einer Unterakte werden die Daten aus
der Hauptakte kopiert. Auf diese Weise werden Bezlige zwischen Vorgangen deutlicher und die re-
dundante Anlage von Aktendaten wird vermieden.

o Statt bisher 20 wird in der Aktenhistorie eine unbegrenzte Anzahl von Bearbeitungsvermerken madglich
sein.

e Die Zahl der maximal mdglichen Wiedervorlagen pro Akte wird von jetzt 2 auf 9 erweitert. In den
Wiedervorlagen kénnen dann beliebige Aufgaben pro Sachbearbeiter vermerkt und deren Erledigung
notiert werden.

Anwendern einer ra-micro 7 Start-Version stehen hingegen nur 50 Akten im Jahr zur Verfligung.

Vor der eigentlichen Arbeit mit dem Modul Adressen empfehlen wir, zunachst die Programm-Einstellungen unter
D Dienstprogramme, D3 Einstellungen, Akten zu kontrollieren. Die Einstellmdéglichkeiten werden im Handbuch
Dienstprogramme erlautert.

1. Referate einrichten

Fir die Kanzlei sind zundchst die Referate einzurichten, da bei der Aktenanlage - wie Uberall im Programm -
vor der Eingabe eines Sachkontos oder Referats dieses bereits angelegt sein muss. Bis zu 99 Referate kénnen
vergeben werden. ra-micro 7 enthalt bei Lieferung bereits einige angelegte Referate, die in vielen Fallen aus-
reichen mdgen. Werden nur diese voreingestellten Referate verwendet, entfallt die Einrichtung. Anderenfalls
kénnen die Referate bei Verwendung der Finanzbuchhaltung I mit der Programmfunktion F7 Kontenplan in der
Kontenverwaltung der Finanzbuchhaltung geandert werden. Bei Verwendung der Finanzbuchhaltung II ver-
wenden Sie bitte die Programmfunktion Verwaltung Fibu II. Haben Sie weder die Finanzbuchhaltung I noch die
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Finanzbuchhaltung II lizenziert, kdnnen Sie in der Multifunktionsleiste unter Akten, Einstellungen, Menu
Referate die Einteilung oder Anderung von Referaten einschlieBlich der Eingabe bzw. Anderung von Mehrwert-
steuersatzen vornehmen.

Die Referat-Nummern von 1 bis 99 entsprechen den Einnahmen-Sachkontonummern 8001 bis 8099 in der
Buchhaltung. Bei der Eingabe eines neuen Sachkontos von 8001 bis 8099 wird automatisch ein entsprechendes
Referat angelegt.

Ein einmal zugewiesenes und verwendetes Referat sollte nicht mehr geandert werden, bei nachtraglicher
Anderung kénnen die Ergebnisse der referatsbezogenen Auswertungen - beispielsweise in der Mandatssalden-
liste - falsch ausgewiesen werden.

2. Aktensachbearbeiter festlegen

Die An- und Abmeldung von Aktensachbearbeitern erfolgt mit D1 Benutzerverwaltung. Jedem Aktensach-
bearbeiter wird ein zweistelliges Klrzel zugeordnet.

3. WDM-Daten konvertieren

Vor dem ersten Aufruf der Aktenanlage muss einmalig eine Konvertierung von WDM-Daten durchgefiihrt
werden, damit diese bei der Aktenanlage erfasst werden kdnnen. Rufen Sie dazu die Programmfunktion S8
Textbaustein-WDM auf und folgen Sie den Hinweisen des Menil-Assistenten, um die Textvariablen den
verschiedenen Referaten zuzuordnen.

4. Eingabe von Aktennummern

Fordert das Programm die Eingabe einer Aktennummer, ist stets nur der erste Teil der Aktennummer gemeint,
z. B. 2/10. Zur Erleichterung der Eingabe sind auch die Schreibweisen 2.10, 2,10 oder 210 mdglich. Punkt oder
Komma werden bei der Eingabe automatisch in einen Schragstrich umgewandelt. Fehlt das Trennzeichen, wird
automatisch ein Schragstrich eingefiigt.

Wissen Sie die Aktennummer nicht, kénnen Sie anhand des Mandanten- oder Gegnernamens nach der Akte
suchen. Dazu wahlen Sie in der Programmleiste des Tabellenmenls Mandantensuche oder Gegnersuche. Haben
Sie den Nachnamen eingegeben, werden die dazugehdérige Aktennummer, die Aktenkurzbezeichnung, das Refe-
rat und der Aktensachbearbeiter angezeigt. Statt der Aktennummer kénnen Sie auch den Mandantennamen
oder den Namen des Gegners eingeben, wobei der Gegner durch den Zusatz *g gekennzeichnet werden muss.
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A1 Anlegen
47 Akte anlegen LéJ
Optianen « & Hile BN Hile T Info
nachste figie Akkennummer:
Allgemeine Angaben E

Aktenkurzbezeichnung: | Stribmann 2 Zinkel
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Referat: | 03 Migtzachen lz‘ Datum: ﬂ
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Aktenkennzeichen: | P Prozesskostenhille ElD Anzahl Auftraggeber | 1 0.00
Gegenstandswert: 12.387.00€ BSY Deckungszusage erteilt
Bemerkung:
Ablagenummer: Unterordrer E-Akte: | AuBergerichtlich u.a. lz‘\:l
Beteiligte -3

B tandant Auftraggeber
C @ MT: Stidhmann, Yolker, 1
Gegner Beteiligte: Weiterer Beteiligter
- &b G1: Zinkel, Petra, 06366
Beharden/Gerichte [1] - .
"": 11 1. Instanz): Landgerict | Forespondenzkiirzel EIU Betreffvarschlag: U
‘Weitere Betziligte

Adressnummer: “ | | Meue Adiesse |

Betreff

Anzprechparther:

oK |3 sbbruch

Machste Akte ak; Abbruch

Abb. 2: A1 Anlegen - Rechtsanwaltsakte

Mit dieser Programmfunktion kénnen Sie neue Akten anlegen. In der zu Beginn aufgerufenen Maske kénnen Sie
Voreinstellungen zur Aktenanlage treffen.

Unter Aktion haben Sie hier die Wahl zwischen einer Vollanlage und einer Schnellanlage.

1. Vollanlage

Die Vollanlage ist benutzerorientiert. Sie kédnnen individuell festlegen, mit welchen Voreinstellungen Sie die
Aktenstammdaten erfassen mdchten. Sie kénnen bei der Vollanlage Akten als Rechtsanwalts-, Notar- oder Ver-
braucherinsolvenzakten anlegen. AuBerdem miussen Sie festlegen, ob Sie eine Hauptakte oder eine Unterakte
zu einer bereits bestehenden Akte anlegen mdchten. Auch das Referat wird bei der Anlage der Akte erfasst.

1= StandardmaBig schlagt ra-micro 7 immer die Vollanlage vor. Die Ubrigen von Ihnen ausgewahlten Vor-
einstellungen werden gespeichert und bei der nachsten Aktenanlage wieder vorgeschlagen.

2. Schnellanlage

Mit der Schnellanlage wird eine neue Akte in einem Schnellverfahren angelegt, bei dem nur die fir die
Erfassung des Falls wichtigsten Daten abgefragt werden. Auch bei der Schnellanlage kédnnen Rechtsanwalts-,
Notar- oder Verbraucherinsolvenzakten angelegt und nach der Aktenanlage auf Wunsch Aktenvorblatter und
das Beteiligtenblatt gedruckt werden. Wie bei der Vollanlage wird auch hier das Referat erfasst.

Bei der Aktenanlage werden Sie so durch die Eingabemasken gefiihrt, dass bei Bestatigung der einzelnen
Eingaben mit der Bereich Beteiligte zur Erfassung von Aktenbeteiligten, Behdérden und Gerichten
Ubersprungen werden kann. Nach Auswahl des Referats ist automatisch |¥ 0k | gewahlt und kann sofort mit
bestatigt werden.
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6z Den Bereich Beteiligte kbnnen Sie jederzeit mit A8 Beteiligte erganzen; mdglich ist auch die Ergdnzung
Uber die Programmfunktionen A2 Andern oder A6 Aktenregister.

3. Aktenart

Unter Aktenart kénnen Sie entscheiden, ob Sie eine Rechtsanwalts-, Notar- oder Insolvenzakte anlegen moch-
ten. Abhangig von der gewéahlten Aktenart ergeben sich weitere Auswahlmdglichkeiten beim Aktentyp. Falls Sie
sich wahrend der Aktenanlage fiir eine andere Aktenart entscheiden, sieht ra-micro 7 die Moéglichkeit vor, die
Aktenbeteiligungen per Drag & Drop der geanderten Aktenart anzupassen.

4. Aktentyp

Wahrend bei Notar- oder Insolvenzakten nur Hauptakten angelegt werden kénnen, kénnen Sie bei Rechts-
anwaltsakten wahlen, ob Sie eine Hauptakte oder eine Unterakte zu einer bestehenden Hauptakte anlegen
mochten. Zu einer Hauptakte kénnen bis zu neun Unterakten (bei Einsatz eines SQL-Servers kiinftig 99 Unter-
akten angelegt werden. Hierdurch kénnen geblihrenrechtlich eigene Angelegenheiten wie z. B. Ehescheidung
und Folgesachen (Zugewinn, Hausrat, elterliche Sorge, Unterhalt etc.) im Rahmen eines umfassenderen
Mandats differenziert bearbeitet werden.

Da Unterakten in Abhangigkeit zur Hauptakte stehen, werden bei der Anlage einer Unterakte Daten aus der
Hauptakte kopiert. AuBerdem kdénnen bestimmte Daten nur in der Hauptakte gedndert werden. Fur die
Unterakten erfolgt eine Synchronisierung:

e Die Aktenkurzbezeichnung. Sie ist in der Haupt- und der Unterakte gleich. Hinzugefiigt wird lediglich die
Ubliche Markierung -1 usw., so dass z. B. die Bezeichnung der ersten Unterakte zur Akte 1/10 lautet:
1/10-1.

e Mandanten und Gegner. Diese kénnen nur in der Hauptakte gedndert oder erganzt werden.

Fur folgende Daten, die in der Hauptakte und den Unterakten geandert werden koénnen, wird die
Synchronisation auf Abfrage durchgefihrt:

e Betreffs der Mandanten und Gegner;
e Unterbeteiligte der Mandanten und Gegner und deren Betreffs.

Folgende Daten werden in der Hauptakte und den Unterakten nicht synchronisiert:

Gerichte/Behdrden und deren Betreffs,
weitere Beteiligte und deren Betreffs,
Aktenbezeichnung,

Anlagedatum,

Aktensachbearbeiter,

Referat,

Sachstand,

Aktenkennzeichen,

Gegenstandswert,

Bemerkung.

Eine Hauptakte kann nur abgelegt werden, wenn auch die zu ihr angelegten Unterakten abgelegt wurden. In
den Auswertungen der einzelnen Programmbereiche werden die Unterakten immer zur Hauptakte angezeigt.
Ansonsten hat die Unterakte einen eigenen Datenbestand, z. B. ein Akten- und ein Forderungskonto.
Forderungsunterkonten sind in der Unterakte nicht mdglich.

5. Aligemeine Angaben

Im Bereich Allgemeine Angaben werden grundsatzliche Daten zur Akte erfasst. Hierzu gehdren:

Aktenkurzbezeichnung / Aktenbezeichnung

Die Aktenkurzbezeichnung dient der schnellen Identifizierung der Akte. Hier wird zuerst der Auftraggeber
genannt und nach einem Schréagstrich ggf. der Gegner. Flr die Eingabe sind 30 Zeichen erlaubt. In der Akten-
bezeichnung, in der die Angelegenheit ndher benannt werden kann, sind dagegen bis zu 50 Zeichen zuldssig.

Nach der Aktenkurzbezeichnung kdnnen Sie spater mit den Programmfunktionen Gegnersuche und
Mandantensuche suchen, die auch Uber die Programmleiste des Tabellenmeniis zur Verfligung stehen.
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Daher ist es wichtig, Auftraggeber und Gegner in der genannten Reihenfolge aufzufihren. Mit der Aktensuche
kann auch nach Teilen aus einer langeren Aktenbezeichnung gesucht werden. Auch die Aktensuche ist
zusatzlich Uber die Programmleiste des TabellenmenUs erreichbar.

Anlagedatum
Als Anlagedatum wird das aktuelle Datum vorgeschlagen.

Aktensachbearbeiter

Die Eingabe eines Sachbearbeiterkirzels wird flr die Aktenanlage vorausgesetzt. Uber den Button D kdénnen
Sie bei Bedarf weitere Sachbearbeiter anlegen oder Anderungen vornehmen, wenn Sie Verwalterrechte
besitzen.

Referat

Bis zu 99 Einnahmen-Sachkonten/Referate stehen zur Verfligung. In das Eingabefeld Referat ist eine glltige
Referathummer zu wahlen. Die Eingabe ist mit zu bestatigen. Die Angabe des Referats steuert die
Verbuchung von Honorareinnahmen. Zur aktenbezogenen naheren Beschreibung der Referate, z. B. Unterhalts-
sache oder Scheidungssache im Referat Familienrecht, verwenden Sie F7 Kontenplan. Eingabe und Anderung
dieser Referatbeschreibung ist an Verwalterrechte geknupft.

Aktenkennzeichen

Bei der Anlage von Rechtsanwalts- und Insolvenzakten kann zusatzlich ein Aktenkennzeichen von A bis Z ein-
gegeben werden, etwa P fir Prozesskostenhilfe oder B bei Beratungshilfesachen.

Wurde in den Voreinstellungen die Anlage einer Notarakte gewahlt, schlagt das Programm automatisch ein N
vor. Das Aktenkennzeichen dient zusatzlichen Selektionsmdglichkeiten und kann bei Aktenregister-Ausdrucken
als Selektionskriterium gewahlt werden. Wenn Sie das Recht Textbaustein-Editor besitzen, kénnen Sie die
Zuordnung der Aktenkennzeichen Uber die Komfobox andern oder neue Aktenkennzeichen anlegen. Weitere
Einzelheiten zur Komfobox entnehmen Sie bitte der Kurzanleitung.

1z Da die Unterscheidung zwischen Notar- und Rechtsanwaltsakten Uber das Selektionskennzeichen
N gesteuert wird, darf dieses nicht zur Kennzeichnung von Rechtsanwaltsakten genutzt, muss aber bei No-
tarakten zwingend angegeben werden.

Anzahl Auftraggeber

In Rechtsanwalts- und Insolvenzakten kann die Anzahl der Auftraggeber festgehalten werden. Die korrekte
Eingabe ist flr das Erstellen von Kostenrechnungen wichtig. Spatere Anderungen sind mit der Programm-
funktion A2 Andern madglich.

1=z Die Angabe wird in anderen Programmbereichen, insbesondere G Gebihren/Kosten sowie ZV MaBnahmen,
berlcksichtigt.

Gegenstandswert

Hier kénnen Sie den Gegenstandswert zur Akte eingeben. Um sicherzustellen, dass ein glltiger Wert ein-
gegeben wird, werden Punkte bei der Eingabe automatisch in Kommata umgewandelt und nur zwei Nach-
kommastellen zugelassen. Nach Verlassen des Eingabefelds wird der Gegenstandswert automatisch in € mit
Tausenderpunkten und zwei Nachkommastellen ausgegeben. Das Wahrungssymbol wird mit der zentralen
Grundeinstellung 2.3 Programmbezeichnung EUR bzw. € in der Multifunktionsleiste unter Dienstprogramme,
10 Allgemeine Grundeinstellungen auf der Karteikarte 2 Allgemein festgelegt.

1z Der Gegenstandswert wird in G Gebihren/Kosten automatisch bei der Erstellung von Kostenrechnungen
vorgeschlagen. Haben Sie eine Notarakte angelegt, kdonnen Sie an dieser Stelle den Geschéftswert
eingeben.

Bemerkung

Zur Akte kann eine beliebige Bemerkung gespeichert werden, z. B. Post wird abgeholt. Diese wird automatisch
als Vorschlag in die erste Bemerkungszeile der Eingabemaske zum Ausdruck des Aktenvorblatts eingelesen.

6. Aktenstammdaten eingeben

Nachdem Sie die Voreinstellungen zur Akte festgelegt und mit v ok | bestatigt haben, kénnen Sie die
Stammdaten zur Akte erfassen.
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rz Auch hier kédnnen Sie noch zwischen automatischer und manueller Vergabe der Aktennummer wechseln.
Hierzu wahlen Sie Optionen und dann Aktennummer automatisch vergeben. So kdénnen Sie die auto-
matische Vergabe an- und abschalten.

Abhdngig von der gewahlten Aktenart erscheint die passende Abfragemaske zur Erfassung der Akten-
stammdaten. Wird eine Insolvenzakte angelegt, missen Sie zundchst auswahlen, ob Sie fiir den Schuldner oder
als Treuhander tatig sind.

Bereich Beteiligte

Im Bereich Beteiligte konnen Sie Daten zum Mandant/Auftraggeber, zum Gegner, zu Beh6érden/Gerichte und zu
Weitere Beteiligte erfassen. Es kdnnen jeweils bis zu neun Mandanten und neun Gegner erfasst werden. Ins-
gesamt kdénnen Sie bis zu 40 Beteiligte erfassen.

Haben Sie eine Notarakte angelegt, kdnnen Sie nur Daten zu Beteiligten und Weiteren Beteiligten erfassen.
Nach der Erfassung haben Sie durch die grafische Aufbereitung einen Uberblick (iber alle Beteiligten zur Akte.
Sie kdnnen alle erfassten Daten mit der Programmfunktion A8 Beteiligte andern. Wenn Sie unter Qetionen - wah-
rend der Aktenanlage die Aktenart éndern wollen, z. B. von einer Rechtsanwaltsakte in eine Notarakte, kédnnen
Sie die Aktenbeteiligungen per Drag & Drop entsprechend der neuen Aktenart verschieben.

1= Bei Nutzung einer SQL-Lizenz sind fir ra-micro 7 fiir 2010 folgende Erweiterungen geplant:

e Bis zu 999 Aktenbeteiligte kdnnen pro Akte verwaltet werden, darunter bis zu 99 Mandanten und 99
Gegner-Adressen.

e Statt bisher neun, kénnen bis zu 99 Unterakten angelegt werden. Unterakten kénnen z. B. zur Ver-
waltung einer Scheidungssache (Zugewinn, Hausrat, elterliche Sorge, Unterhalt...) eingesetzt werden.
Sie stehen in Abhangigkeit zur Hauptakte. Bei Anlage einer Unterakte werden die Daten aus der Haupt-
akte kopiert. Auf diese Weise werden Bezilige zwischen Vorgangen deutlicher und die redundante Anlage
von Aktendaten wird vermieden.

e Statt bisher 20 wird in der Aktenhistorie eine unbegrenzte Anzahl von Bearbeitungsvermerken mdéglich
sein.

e Die Zahl der maximal méglichen Wiedervorlagen pro Akte wird auf 9 erweitert. In den Wiedervorlagen
kénnen dann beliebige Aufgaben pro Sachbearbeiter vermerkt und deren Erledigung notiert werden.

Anwendern einer ra-micro 7 Start-Version stehen hingegen nur 50 Akten im Jahr zur Verfligung.

Mandant/Auftraggeber

Mit Rechtsklick auf Mandant/Auftraggeber rufen Sie ein Kontextmeni auf. Wahlen Sie hier Hinzufiigen, wird
eine Maske zur Erfassung des Auftraggebers aufgerufen. Statt mit Rechtsklick kédnnen Sie die Maske auch mit
Doppelklick auf die Beteiligtenzeile bzw. Markierung der Beteiligtenzeile und Druck auf aufrufen. Haben Sie
die Adresse des Mandanten schon angelegt, kdnnen Sie seine Adressnummer oder seinen Nachnamen ein-
geben. Mdchten Sie die Mandantenadresse neu erfassen, bestétigen Sie das leere Adressnummernfeld mit (<],
um das Adressfenster aufzurufen oder wahlen Sie den Button [ MeueAdiesse |,

Der erste Mandant/Auftraggeber erhalt automatisch das Korrespondenzklrzel M1. Sie kdnnen ihm ein zweites
Korrespondenzkiirzel zuweisen, das Sie aus der Auswahlliste auswahlen. Die Auswahlliste kénnen Sie in der
Komfobox mit Hilfe des Buttons [Z] erweitern. Nahere Informationen zur Komfobox finden Sie in der RA-MICRO
Kurzanleitung. Sind mehrere Mandanten oder Auftraggeber vorhanden, erhalten diese automatisch das
Korrespondenzkiirzel M und eine fortlaufende Nummer, z. B. M2 fiir den zweiten Auftraggeber. Uber den Button
|©@weter | kénnen zu jedem Mandanten Unterbeteiligte, z. B. die Rechtsschutzversicherung, erfasst werden.
Wurde die Rechtsschutzversicherung bereits zur Adresse des Mandanten erfasst, wird sie hier automatisch vor-
geschlagen. Eine im Adressfenster erfasste Versicherungsnummer wird in den Versicherungsbetreff automatisch
als erste Betreffzeile eingelesen.

Wurde ein Auftraggeber bereits als Gegner zu einer Akte erfasst, werden Sie vom Programm darauf hin-
gewiesen, wenn in der Multifunktionsleiste unter Adressen, Einstellungen auf der Karteikarte Kollisionspriifung
die Einstellung Kollisionspriifung Aktenregister gewahlt wurde. Die Kollisionspriifung hilft bei der Kontrolle, ob
sich Mandanten- und Gegneradressen uberschneiden und deshalb ggf. ein Interessenkonflikt i.S. d. § 43 a
BRAO vorliegt. Bei der Adress- bzw. bei der Aktenanlage oder -anderung werden Adressen mit dem gleichen
Nachnamen auf ihr Selektionskennzeichen hin Gberprift. Findet das Programm eine Ubereinstimmung von
Adressen mit den Selektionskennzeichen M (fir Mandant) und G (fir Gegner), werden Sie auf eine mogliche
Interessenkollision hingewiesen. Sie kénnen dann Ihre Eingaben entsprechend korrigieren oder ggf. das
Erforderliche veranlassen, um eine Interessenkollision zu vermeiden. Beachten Sie, dass die Selektions-
kennzeichen M und G nicht anders vergeben werden diirfen, wenn Sie die Kollisionspriifung nutzen méchten!
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Ist der Mandant zum Vorsteuerabzug berechtigt, wahlen Sie die Option Vorsteuerabzug. Die Vorsteuer-
abzugsberechtigung wird automatisch in G Geblihren/Kosten und ZV MaBnahmen, hier beispielsweise unter
Z\V3 Bescheide, berlcksichtigt.

Des Weiteren kdnnen Sie Ansprechpartner wie den zustandigen Sachbearbeiter zu der Akte erfassen, ohne dass
fir diese eine eigene Adresse angelegt werden muss. Der Sachbearbeiter wird in alle Anschreiben an den
Mandanten eingefligt. Dieser erscheint dann in der Anschrift, wenn Sie ein Anschreiben fertigen, z. B. Welling-
hoff GmbH, Frau Meyer. Haben Sie im Adressfenster den Ansprechpartner zum Mandanten erfasst,
kdénnen Sie diesen aus der Auswabhlliste auswahlen. Insgesamt kénnen Sie bis zu 200 Ansprechpartner zu einer
Adresse erfassen.

Gegner

Zur Erfassung eines Gegners verweisen wir auf den vorherigen Abschnitt Mandant, da die Erfassung der Daten
grundsatzlich entsprechend verlduft. Als Unterbeteiligten des Gegners kénnen Sie beispielsweise den Gegner-
vertreter erfassen.

1z Dem Gegner wird bei der Erfassung automatisch als erstes Korrespondenzkiirzel G zugewiesen. Die Zu-
weisung der Korrespondenzkiirzel M fir Mandant und G fliir Gegner gewahrleistet, dass Sie eine Person
nicht zugleich als Mandant und Gegner erfassen. Sollte dies einmal der Fall sein, werden Sie durch die
Kollisionsprifung darauf hingewiesen.

In der Textverarbeitung wird die Adresse des Gegnervertreters bzw. des Gegners durch Eingabe des Kiirzels G
bzw. g nach der Aktennummer aufgerufen, z. B. so: *A1/10G. Wurde nur der Gegner oder nur der Gegnerver-
treter erfasst, rufen beide Kiirzel - G und g - entweder die Adresse des Gegners oder des Gegnervertreters auf.

Behorden/Gerichte

Mochten Sie die Adresse des zustandigen Gerichts oder einer Behorde erfassen, rufen Sie mit einem Klick der
rechten Maustaste auf Behérden/Gerichte das Kontextmeni auf und wahlen Sie Hinzufiigen. In der auf-
gerufenen Maske kdnnen Sie die Adressnummer des Gerichts bzw. der Behdrde eingeben oder die Suchfunktion
nutzen. Gerichtsadressen gehéren zum Lieferumfang von ra-micro 7. Sie kénnen zu der Adresse einen Betreff
(z. B. die Versicherungsnr. bei Verkehrsunfallsachen) erfassen und der Adresse ein Korrespondenzkiirzel
zuweisen.

Sind Ihnen die Anschriften der zustdndigen Gerichte nicht bekannt, kdnnen Sie diese Gber die Maske Gerichts-
orte suchen, zu der Sie Uber das Kontextmeni, Zeile Gerichtsortwahl, gelangen. Hier kdnnen Sie das Gericht
der I./II. Instanz eingeben oder suchen, ein Korrespondenzkiirzel vergeben, einen Betreff flr spatere
Anschreiben erfassen und einen Ansprechpartner festlegen. Das Gericht der I. Instanz erhalt automatisch das
Kirzel I1 und das Gericht der II. Instanz das Kirzel I2. Sie kénnen Uber [Z] weitere Korrespondenzkiirzel zur
Auswahlliste hinzufligen.

Zur Suche des zustandigen Gerichts nutzen Sie den oberen Bereich der Maske. Wahlen Sie zunachst, ob die Zu-
standigkeit des Gerichts sich nach der Adresse des Gegners oder des Mandanten richten soll. Wollen Sie fiir den
Gerichtsort keine Vorauswahl treffen, wahlen Sie keine Vorgabe. Beginnen Sie die Suche mit &3 gt . Die
Maske Gerichtsorte wird aufgerufen. Haben Sie die Bezugsadresse schon erfasst, wird diese automatisch einge-
lesen. Sie kénnen die Mandanten- oder Gegneradresse aber auch selbst eingeben. Beginnen Sie die Suche mit
& stan . Ihnen werden alle fur die Bezugsadresse ortlich zustéandigen Gerichte angezeigt. Dabei kdnnen Sie
zwischen den Karteikarten Ordentliche Gerichtsbarkeiten, Besondere Gerichtsbarkeiten und Sonderzustédndig-
keiten wahlen. Das Insolvenzgericht bei einer Insolvenzakte kann nur ermittelt werden, wenn eine giiltige
Schuldneradresse erfasst wurde.

In der Maske Gerichtsorte haben Sie auch die Mdéglichkeit, die Programmfunktion R5 Rechtsanwélte zu nutzen.
Uber den Button rufen Sie die Internetseite des Deutschen Anwaltssuchdienstes (DASD) auf; wenn in der
Multifunktionsleiste unter Favoriten bzw. Dienstprogramme in den Einstellungen auf der Karteikarte
2 Allgemein, die Grundeinstellung 2.14 Korrespondenzanwélte aktuell aus dem Internet gewahlt ist. Dort
kdénnen Sie unter allen dort registrierten Anwalten nach Ihrem Korrespondenzanwalt suchen. Sie haben dabei
die Moglichkeit, Ihre Suche auf Rechtsanwadlte mit einer bestimmten Spezialisierung bzw. Qualifizierung
und/oder auf Rechtsanwaélte einer bestimmten Region zu konzentrieren.

Soll bei Streitwerten Gber 5.000 € automatisch das Landgericht als 1. und das Oberlandesgericht bzw. Kammer-
gericht als 2. Instanz vorgeschlagen werden, prifen Sie, ob in der Multifunktionsleiste unter Akten, Ein-
stellungen auf der Karteikarte Allgemein die Einstellung Gegenstandswert bei Gerichtsortesuche bertlicksichtigen
gewahlt ist.

Flr Regelinsolvenzen in Berlin ist das Amtsgericht Charlottenburg zustandig, flir Verbraucherinsolvenzen das fir
den Wohnsitz des Insolventen zustandige Amtsgericht.
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Weitere Beteiligte

Zur Erfassung weiterer Beteiligter verweisen wir auf die Erlauterungen zur Erfassung der Mandantendaten, da
der Vorgang weitestgehend gleich ist. Als weitere Beteiligte kdnnen Sie beispielsweise Sachverstandige
erfassen. Rechtsschutzversicherungen missen als Unterbeteiligte des Mandanten erfasst werden, da sie keine
unabhdngigen Beteiligten sind.

Betreffvorschlag und Betreff

Wenn Sie einen Betreff zuordnen mochten, kénnen Sie entweder einen Betreffvorschlag auswahlen oder eine
individuelle Eingabe vornehmen. Hierzu stehen Ihnen drei Eingabezeilen (bei Gerichten/Behérden: eine Zeile flr
das Aktenzeichen und zwei Eingabezeilen) zur Verfligung. Die Betreffzeilen werden in der Textverarbeitung mit
MS Word bei Erstellung eines Anschreibens Uber die Platzhalter $11, $12 und $18 in den verwendeten Briefkopf
eingelesen. Bei mehreren Mandanten kann der zum ersten Mandanten erfasste Betreff auch fir weitere Man-
danten Ubernommen werden.

Im Lieferumfang von ra-micro 7 sind bereits einige Betreffvorschldge enthalten. Uber den Button [:] kdénnen
Sie auBerdem eigene Betrefftexte als Vorbelegung erfassen. Die einzelnen Betreffvorschldge erhalten eine Be-
zeichnung und kénnen einem Referat zugeordnet werden. Die Zuordnung bewirkt, dass die Betreffvorschldge
nur bei Akten zur Auswahl angeboten werden, die diesem Referat zugewiesen sind. Ist ein Betreffvorschlag
keinem Referat zugeordnet, wird er fiir jede Akte angeboten. Die Liste der Betreffvorschldge 6ffnen Sie mit der
Leertaste, den gewlinschten Betreffvorschlag lesen Sie durch Eingabe der fuhrenden Ziffer oder den Anfangs-
buchstaben der Betreffbezeichnung ein. Bei eindeutiger Ziffernauswahl wechselt das Programm automatisch
zum nachsten Eingabefeld. Bei mehr als neun Eintrdagen wird die Auswahlliste auf die mdglichen Eingaben
reduziert, d. h. es werden bei zehn Eintragen z. B. nur die Eintrage mit den Ziffern 01 und 10 angezeigt. In
diesem Fall und falls der Eintrag noch durch eine zuséatzliche Bezeichnung erganzt wurde, ist die Auswahl mit
zu bestétigen.

Zur Markierung von Stoppstellen im Betreffvorschlag kdnnen zwei Fragezeichen ?? in die Betreffzeilen eingefiigt
werden. Diese Stoppstellen werden dann bei Anschreiben, fiir die dieser Betreff verwendet wird, automatisch
angesteuert und kénnen durch individuelle Daten ersetzt werden. Zusatzlich kénnen in den Betreffzeilen auch
Rubrum- und WDM-Platzhalter verwendet werden. Diese Platzhalter werden beim Einlesen des Briefkopfs in die
Textverarbeitung mit *A[Aktennummer][Kirzel], z. B. *A1/10, automatisch durch Aktendaten ersetzt, soweit
diese bei der Aktenanlage erfasst wurden.

Auch Textbausteine kénnen im Betreff aufgerufen werden. Dies geschieht mit dem Eintrag *[Textname] zu
Beginn der Betreffzeile. Hier sei insbesondere auf die Textbausteine rubl.rtf und rub2.rtf fir das gerichtliche
Rubrum auf der Klager- und Beklagtenseite, also fur den Mandanten als Klédger oder Beklagten, hingewiesen.
Damit beim Aufruf des Briefkopfs mit *A[Aktennummer][Gerichtskiirzel], z. B. *A6/10I1, in der Text-
verarbeitung automatisch das Rubrum eingelesen wird, muss der entsprechende Textbaustein als 1. Betreffzeile
in der Komfobox erfasst sein, z. B. so: *rubl.

7. Weitere Daten zur Akte erfassen

Bei der Vollanlage kénnen Sie im Bereich Weitere Daten zur Akte erfassen festlegen, welche Daten bei der
Aktenanlage zusatzlich aufgenommen werden sollen.

WDM-Daten

Bei Wahl dieser Option wird nach der Aktenanlage automatisch die WDM-Programmfunktion Daten eingeben
aufgerufen, mit der WDM-Daten zur Akte erfasst werden kdnnen. WDM-Daten kénnen mit der Programmfunk-
tion S8 Textbaustein-WDM Uber Daten eingeben auch nachtraglich zur Akte erfasst werden.

Mit Textbaustein-WDM kdnnen Sie WDM-Formulare zur Datenerfassung und rechnende WDM-Masken aufrufen.
Haben Sie bei der Datenanlage ein Referat ausgewahlt, 6ffnet sich automatisch der Datenbank-Pool, der die
Formulare und Masken zu diesem Referat enthalt. Hier kdénnen Sie das gewlinschte Formular oder die
gewlinschte Maske auswahlen.

Termine zur Akte

Wahlen Sie diese Option, wenn Sie direkt nach der Aktenanlage Fristen, Wiedervorlagen, Gerichtstermine,
Allgemeine Termine sowie Aktennotizen eingeben wollen.
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8. Drucken

Im Feld Drucken der Eingabemaske Akte anlegen kénnen Sie wahlen, ob nach der Aktenanlage ein Akten-
vorblatt und/oder ein Beteiligtenblatt gedruckt werden soll. Zum Programmumfang gehdren verschiedene
Aktenvorblatter. Wir empfehlen den Druck des Aktenvorblatts nach der Aktenanlage, um die Stammmdaten der
neuen Akte in die Handakte aufnehmen zu kénnen. Mit der Programmfunktion A7 Aktenvorblatt kdnnen Sie
auch individuelle Aktenvorblatter erstellen und drucken.

9. Sonstiges

StandardmaBig schlagt ra-micro 7 unter Sonstiges die automatische Vergabe der Aktennummern vor. In der
Eingabemaske zur Aktenanlage wird die automatische Vergabe durch AUTO im Informationsfeld ndchste freie
Aktennummer gekennzeichnet. Haben Sie in der Eingabemaske unter Optionen die automatische Vergabe der
Aktennummern abgewdhlt, werden Sie nach der Aktenanlage aufgefordert, eine Aktennummer einzugeben. Das
Informationsfeld zeigt dann die nachste freie Aktennummer an.

Ablagenummer
Eine Ablagenummer wird bei der Aktenanlage noch nicht vergeben, daher ist das Feld inaktiv.

Honorarvereinbarung

Haben Sie mit dem Mandanten eine Honorarvereinbarung geschlossen, kénnen Sie (ber die Option Honorar-
vereinbarung das Datum und den vereinbarten Honorarschlissel hinterlegen. Dieser Honorarschlissel wird
Ihnen dann im Nachgang bei Zeiterfassungen z. B. in G9 Zeithonorar, Timesheet vorgeschlagen. Bei Nutzung
des Zeithonorar II steht diese Mdglichkeit nicht zur Verfiigung. Hier kann der Stundensatz direkt Uber Stunden-
satzverwaltung zur jeweiligen Akte hinterlegt werden.

Sozietdtsabrechnung

Haben Sie in der Multifunktionsleiste unter Dienstprogramme, Einstellungen auf der Karteikarte 3 Allgemein
unter 3.1 die Sozietatsabrechnung aktiviert, wird nach der Aktenanlage die Eingabemaske Umsatzanteile Sozien
bearbeiten aufgerufen. Hier werden die Aktenumsatze prozentual den Sozietatsmitgliedern zugewiesen.

Werden die Aktenumsatze in der Kanzlei nach festen Vorgaben verteilt, kdnnen diese als Standardtext
soziedef.txt eingegeben werden und stehen dann in F16 Umsatzanteile Sozien bearbeiten als Vorschlagswerte
zur Verfligung. Auf schon eingetragene Sozietatsanteile in bereits angelegten Akten hat der Standardtext
soziedef.txt keine Auswirkung.

Der Standardtext soziedef.txt wird im Programmbereich S6 Textbaustein-Editor und dort unter Finanzbuch-
haltung I, Auswerten, Sozienumsatz bearbeitet. Ist der Standardtext noch nicht vorhanden, muss er zunachst
angelegt werden. Hierzu bestadtigen Sie die entsprechende Programmabfrage und rufen dann durch Klick mit
der rechten Maustaste in das leere Feld in der rechten oberen Bildschirmhalfte das Kontextmenl auf. Klicken
Sie hier auf neuer Eintrag, erscheint eine Eingabemaske. Hier geben Sie das erste Sachbearbeiterktirzel ein,
offnen Uber Rechtsklick darauf eine neue Zeile und geben hier die Prozentzahl ein, die dem Sachbearbeiter zu-
gewiesen sein soll. Wiederholen Sie diesen Vorgang, bis Sie den Sozienumsatz zu 100 % verteilt haben, und
bestétigen Sie Ihre Eingaben mit (¥ 0k |,
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A2 Andern
7 Akte Sndem |A|
DOptionen + @ Hilfe E Info
Akter |B/09
Allgemeine Angaben &
Aktenkurzbezeichnung: | Stridhmann ./ Zinkel 210
Aktenbezeichnung: | Stribmann ./, Zinkel wegen Mietvertrag
Anlagedatum: 15.10.2003ﬂ Honeorarvereinbarung
Aktensachbearbeiter: | GW Wachtendorf, Gert Iz":l Honoiapieinbaing
Referat |03 Mietzachen lz‘ Datune: j
Sachstand: | 1. & Auftiag erteilt |:| Honorarschliissel
Aktenkennzeichen: |P Prozesskostenhilfe lz"] Ainzahl Auftraggeber. | 1 0,00
Gegenstandswert: 12.387.00€ BSY Deckungszusage erteilt
Bemerkung:
Ablagenummer:
Beteiligte Aktennotiz  Termine ®
- > Mandantiduftraggeber
el M1: Stidhmann, Yolker, 14467 Potsdam [1018] Bedienhinweis
= > Gegner
g G1: Zinkel, Petia, DG36E Kathen (1017) Doppelklick dffnet die Maske zum
= > Behiiiden/Gerichte Erfassen der Beteiligten. Rechtsklick

= M1 Instarz): Landgericht Dessau-Foblau, 06244 Dessau-Rollau (302
‘witere Beteiligte

auf neue Zeile dffnet sin
Avzwahlmenl mit weiteren Optionen

Diegen Hinweiz nicht mehr anzeigen

[E) schstetnee | g 0 || abbuch |

Abb. 3: A2 Andern - Rechtsanwaltsakte

Die Programmfunktion A2 Andern erméglicht die Ergdnzung fehlender und die Korrektur falsch eingegebener
Daten, die Anderung des Aktenkennzeichens nach Bewilligung eines Prozesskostenhilfeantrags und die
Reaktivierung abgelegter Akten (iber den Button | #k=wakivieen | Flir die Eingabe der Daten gilt das zu A1 Anlegen
Gesagte. Fur die Ablage von Akten verwenden Sie bitte die Programmfunktion A3 Ablegen. Auch hier kann bei
Bedarf (iber Detioren - die Aktenart gedndert werden. Notwendige Anderungen an den Aktenbeteiligungen kénnen
per Drag & Drop im Beteiligtenbaum vorgenommen werden.
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A3 Ablegen
4] Aktenablage |£|
Ubersicht zur &ktenablage  Ablageprotokoll anzeigen/diucken @ Hilfe E Infa
Akte: | B9 GWO3P Stridhmann /. Zinkel
| #kte | Akterkuzbezsichrung | AktKio, | Fako [ aktkz. | Wi [ wvneu [ wwDat [ wvsB
A 3
& Akte wird nach Bestdtigung abgelegt. == Akte bleibt vorgemerkt, wird aber nicht abgelegt. Ok |x Abbrach |

Abb. 4: A3 Ablegen

Mit der Programmfunktion A3 Ablegen kdnnen Sie Akten zu abgeschlossenen Mandaten durch elektronische
Ablage archivieren. Eine abgelegte Akte wird nicht mehr als laufende Akte geftihrt.

Um eine Akte abzulegen, wahlen Sie diese durch Eingabe der Aktennummer aus. Bestehen zu der ausgewahlten
Akte Unterakten, erscheint eine Hinweismeldung, in der Sie auswahlen kdénnen, ob nur Unterakten oder auch
die Hauptakte abgelegt werden soll. Die separate Ablage einer Hauptakte, zu der noch laufende Unterakten
bestehen, ist nicht mdéglich. Wahlen Sie nun in der Folgemaske die Daten aus, die bei der Ablage geldscht
werden sollen. Bestehen Unterakten, muss die Maske flir jede abzulegende Haupt- und Unterakte bearbeitet
werden. In der Maske kann auch eine Wiedervorlage fur die Wiederaufnahme der Akte vermerkt werden.
Handelt es sich um eine Akte, die bereits einmal abgelegt war, reaktiviert wurde und nun abermals abgelegt
werden soll, schldagt das Programm standardmaBig die Verwendung einer neuen Ablagenummer vor. Sie kdnnen
aber auch die alte Ablagenummer wahlen. Durch die Bestatigung mit |# ok | merken Sie die Akte zunichst
nur zur Ablage vor und kdnnen bei Bedarf gleich die nachste Akte zur Ablage aufrufen. Die Ablagedaten bereits
zur Ablage vorgemerkter Akten kénnen Sie durch Doppelklick nochmals einsehen und korrigieren.

Soll nach der Aktenablage neben dem Ablageprotokoll ein Léschungsausdruck von Akten- und Forderungs-
konten erstellt werden, aktivieren Sie in der Multifunktionsleiste unter Akten, Einstellungen auf der Karteikarte
Aktenablage die Einstellungen Aktenkonto bei Aktenablage drucken und Foko bei Aktenablage drucken.

1= Bei Akten, zu denen kiinftige Fristen oder Wiedervorlagen gespeichert sind, werden Sie gefragt, ob die Akte
trotzdem abgelegt werden soll. Bejahen Sie, wird die Akte zur Ablage vorgemerkt; vorhandene Termine
und Fristen werden bei der Aktenablage nicht geldscht und sind ggf. manuell zu entfernen. Bei Verneinung
wird die Akte nicht zur Ablage vorgemerkt.

In der Meniileiste der Maske zur Aktenablage stehen Ihnen die Buttons Ubersicht zur Aktenablage und Ablage-
protokoll anzeigen/drucken zur Verfiigung. In der Ubersicht zur Aktenablage finden Sie eine Aufstellung aller
abgelegten Akten mit Aktennummer, Ablagenummer, Anlage- und Ablagedatum. Sie kann vom Anwender nicht
bearbeitet werden, da sie ein fortlaufendes Protokoll tiber die Aktenablage ist. Wird eine Aktennummer mehr-
fach mit verschiedenen Ablagedaten angezeigt, wurde diese Akte nach der Ablage reaktiviert und erneut
abgelegt.

Uber & swhen k3nnen Sie nach Begriffen aus der Ubersicht suchen, z. B. nach einer Ablagenummer oder einem
Ablagedatum. Das Ergebnis einer erfolgreichen Suche wird rot gekennzeichnet. Die in der Ubersicht an-
gezeigten Daten und die Daten einer Suche kdénnen sowohl gedruckt als auch in die Zwischenablage
Ubernommen werden.

Abgelegte Akten kdnnen bei Bedarf mit A2 Andern reaktiviert werden. Rufen sie hier eine abgelegte Akte auf,
werden Sie darauf hingewiesen und kénnen Uber den Button | k= reakiviern | diese Akte reaktivieren.
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Die Programmfunktion Ablageprotokoll anzeigen/drucken ermdglicht Ihnen, Angaben zur abgelegten Akte ein-
zusehen und zu drucken. Auch mit Hilfe der Programmfunktion C2 Anzeigen kdnnen Sie Konten von abgelegten
Akten jederzeit einsehen.

A4 Aktenhistorie
r@ Histerie / Sachstand l = - )
Akte: 1110 £ BED1 WeberKobwig @ Hilfe I[ Infa
Historie
Altion

Y 20.01.10 Anruf M andant
03 200110 Teilzahlungsvereinb. Gegrer
02 20.01.10 Akte reaktiviert
0 08.01.100 Akte abgelegt

[D Meu ”Cﬁ Bearbeiten H ?( Liazchen l

Sachstand

E Eit (=]

Eiinftige Aktion

Flage einrgichen EIE]
& Drucken l [[f ]S Hx Abbruch l

Abb. 5: A4 Aktenhistorie

Mit der Programmfunktion A4 Aktenhistorie kann der aktuelle Stand der Aktenbearbeitung erfasst werden.
Eigene Eintrage zum Sachstand kdnnen mit Hilfe der Komfobox definiert und Gbernommen werden. Der
Sachstand kann bei der Aktenanlage, im Aktenregister, der Akteninfo, der FoKo- und der Mandatssaldenliste
eingetragen, gedndert oder ausgewertet werden. Als kinftige Aktionen stehen 1 Klage einreichen und
2 Gerichtskosten einzahlen bei Erstauslieferung von ra-micro 7 zur Verfiigung. Uber den Button DMS kann auf
das DMS Archiv zur Akte zugegriffen werden. Neu, Bearbeiten und Ldschen dienen zur Anderung der
Sachstandseintrage. Die Programmfunktion A4 Aktenhistorie kann im Programm wahrend der laufenden Arbeit
mit der Tastenkombination (#)(atcr)(1) aufgerufen werden.
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A5 Akteninfo
Akteninfo EREERE)
I%I Senden - @ Drucken x Einztellungen [/ Ok @ Hilfe E Infa
Aikte:| 35/08 CMOEBE Dr. 5aers &/Keusgen | Sachstand: ElE]
Historie Datum Vorgang
1 03.09.2008 Kostenrechnung
2 03.09.2008 Buchung in Aktenkonto
3 09.07.2008 Kostenrechnung
Weitere
Offene Posten:

Rg.-Nr. Rg.-Datum Rechnungsempfanger L. Mahnung Offener Betrag M5 = Rg.-Betrag
0800978 | 09.07.2008 |69855, Johanna Dr. Saers 586,20 0 1.213.80
0801653 | 03.09.2008 |R9855, Johanna Dr. Saers 155,30 0 15530
0801656 | 03.09.2008 |69855, Johanna Dr. Saers 0,25 0 229,55

Summe 741,75 1.598,65
Aktenkonto:
Salde Auslagen Gebiihren Fremdgeld Gebiihrenumsatz
0.00 0.00 0,00 0.00 1.369.10
\‘f:i Dokumente Druckdateien
.- Dokumente E-Akte =
Telefonnotiz
ﬂ KTV.-/Word -Dokumente
Briefdateiverwaltun

Abb. 6: A5 Akteninfo

Die Programmfunktion A5 Akteninfo (AtGr)(1) erméglicht Ihnen eine schnelle Einsicht in jede Akte. Sie finden hier
umfassende Informationen Uber die zur Akte gespeicherten Daten. Nach Eingabe der Aktennummer, des
Mandanten- oder Gegnernamens und Bestatigung mit wird eine Informationsmaske mit Angaben zur Akte
aufgerufen. Aktenbezogene Programmfunktionen wie z. B. Aktenregister, Aktenstandort oder Dokumente in der
E-Akte kénnen Sie direkt aus der Akteninfo aufrufen. Daneben haben Sie auch die Mdglichkeit, den Sachstand
der Akte einzugeben, z. B. Verfahren ruht.

Uber den Button &l sendn - kdnnen Sie die Akteninfo in einer E-Mail versenden oder in Ihre Textverarbeitung
einfiigen. So kann dem Mandanten zeitsparend jederzeit eine Ubersicht der aktuellen Aktenkonten per E-Mail
Ubermittelt werden. Hat Ihr Mandant keine E-Mail-Adresse, kénnen die Daten wahlweise an die Kanzlei-Text-
verarbeitung oder Microsoft Word weitergeleitet und von dort gefaxt oder gedruckt werden. Auch eine Uber-
mittlung in die Web-Akte ist bei entsprechender Lizenz méglich.

Uber #£Einselingen konnen Sie wahlen, welche Daten beim Aufruf der Akteninfo angezeigt werden sollen. Als Vor-
einstellung werden Ihnen alle verfiigbaren Informationen vorgeschlagen. Mit Klick auf B kénnen Sie eine
eigene Auswahl treffen oder bis zu welchem Zeitpunkt zuriickliegende Termine angezeigt werden sollen. Um die
Voreinstellungen wieder herzustellen, wahlen Sie Standard. Auf der Karteikarte Darstellung kénnen Sie fest-
legen, in welcher Schriftart und -gréBe die Informationen angezeigt werden und welche Einstellungen fir den
Druck gelten sollen.
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A6 Aktenregister
71 Aktenregister l = -5
Ausblenden Ansicht + @ Hilfe: I{ Infar
Filter Akte Akten-S5B Abl Referat Ablaged. Aktenart Aktenkurzbezeic |Aktenbezei _ Motiz M.
Akle vor 1/09 bis:| 7410 » 1409 31} o7 Ra Havemann /. Schra|Fordenungssngelege || ] 1022
Aklenart 2le lz‘ 3/09 SK [ujl Ra ‘wieprich GmbH .. Si|Forderung aus Kaufy :‘ 2045
AklenSE: Al |z| 10/03 SK o1 R Ji.a'kel.f Schmidt Schadensersatz _‘ 2045
Referat T |z| 28/09 Sk 04 Ra F\of‘mer /. Haszelma Verk?hrsunfall :‘ 2055
3509 5K il R Meier /. Meier Scheidung 7 2067
hlororzachan S| Al [=] 35/031 SK. 01 R Meier / Mo |Elediche Soge 7] 2067
Name, 36409 SKE o Ra tdiiller ./, Schulz Verkehrzdelikt K 2068
Adresze Aktenbeteiligter: 140 5K uil 353 Paulsen /. Scherke | Grerzstreitig it z 2070
Sachstand: lz‘
Akteninfo: |Z|
Aktenstandort: lz‘
[] Akten mit Honorarvereinbarung
DOptionen [] Mit abgelegten Akten
tblagedatum von: | 01.01.2008 = |
bis 25.01.2010 = |
trlagedatur vor: | 01.01.2008 v |
bis: 25012000 = |
[] Mur Akten ohne ' [ Mur abgelegle Akten
[T] Mit OP-Liste Mit Aktennatiz
[T] Mit Umsatzanteilen Sozietst
Start
4 3
e Export ]@ Llipboard Hg?f Drucken ] [if Ok ”x Abbruch ]

Abb. 7: A6 Aktenregister

Mit dieser Programmfunktion kénnen Sie eine Ubersicht aller Akten oder eines Aktennummernbereichs anzeigen
oder drucken und die Daten der angezeigten Akten direkt in der Ubersicht &ndern. Sie kdnnen die angezeigten
Akten auch, z. B. nach Aktennummern, sortieren oder nach verschiedenen Merkmalen filtern.

Geben Sie zunachst den Aktennummernbereich ein, der angezeigt werden soll. Durch Eingabe der gesuchten
Aktenart, des Aktensachbearbeiters, des Referats oder des Auftraggebers und weiterer Merkmale kdnnen Sie
die Suche eingrenzen. Je genauer die Filtereinstellungen gesetzt wurden, umso ubersichtlicher wird das Such-
ergebnis. Auch eine ausschlieBliche Anzeige von Akten mit Honorarvereinbarung ist moglich.

Unter Optionen kdnnen Sie weitere Suchkriterien festlegen, etwa den Zeitraum der Aktenablage oder -anlage.
Sie kdnnen abgelegte Akten von der Suche ausschlieBen oder ausschlieBlich nach abgelegten Akten suchen.
Dadurch lasst sich z. B. leicht ermitteln, welche Akten im Vorjahr abgelegt wurden oder welche Handakten gem.
§ 50 Abs. 2 BRAO nicht mehr aufzubewahren sind. Sind alle Suchkriterien festgelegt, beginnen Sie den Such-
vorgang mit . StandardmaBig wird der linke Filterbereich zugunsten einer besseren Dateneinsicht
ausgeblendet. Im Informationsbereich werden nun die gefilterten Akten aufgelistet. Sie kénnen Angaben beziig-
lich Aktennummer, Sachbearbeiter, Referat, Anlagedatum, Kennzeichen, Aktenkurzbezeichnung, Akten-
bezeichnung, Mandant, Gegner, Ablagedatum, Gegenstandswert, Vorsteuerabzug Mandant, Auftraggeber, Ak-
tenbeteiligten und Bemerkung aufrufen.

Uber den Button fE]Emenen kann der Filterbereich zum Andern der Filtereinstellungen jederzeit wieder angezeigt
werden.

Uber amicht - Spaften auswéhlen legen Sie fest, welche Aktenregisterspalten angezeigt werden sollen. Dabeij ist
darauf zu achten, dass fir Daten, die gemaB dem Filterbereich eingelesen werden, auch die entsprechenden
Spalten vorhanden sind. Mit der Zeile Optimale Spaltenbreite stellen Sie zwischenzeitliche gednderte Spalten-
breiten wieder auf einen optimalen Ausgangswert ein. Ergebnisanzeige im Vollbild ist standardmaBig gesetzt
und blendet den Filterbereich zugunsten der Ergebnisanzeige automatisch beim Einlesen der Aktendaten aus.
Diese Einstellung ist standardmaBig gesetzt.

Mit Klick auf die Aktennummer rufen Sie die Akteninfo auf. Dort kénnen Sie alle zur Akten gespeicherten Daten
erneut einsehen und bearbeiten. In den Spalten Mandant und Gegner werden Ihnen auch die Adressnummern
angezeigt. Mit Klick auf die Adressnummer gelangen Sie in das Adressfenster und kdénnen dort die Adressdaten
einsehen oder &ndern. Durch Klick auf |= | rufen Sie eine Maske zur Anzeige und Anderung der jeweiligen
Aktenbeteiligten auf.
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A7 Aktenvorblatt

471 -Aktenvorblatt drucken- Akte: Strihmann ./, Zinkel &J
Blatter bearbeiten - Druckerauswahl @ Hilfe H Infa
Aakter Diktatzeichen: Kanzleiadresse:
E/09 G 1
Aktenvorblatt
Druck Aktenvorblatt  [7] Druck Beteiigtenblatt [ Blankodruck
Anzahl der auszudruckenden Mandanten: Gegner:

A orbl: Ll
Rechtzarwalt | [RO)
Fechtzanwalt 1| [RO] -

Bemerkung Akterwvorblatt:

Exemplare: 1
Zugatzblatter | pers. Zusatzhlgter
[JBelebrung nach & 12a Arbeitsgericht (RO) -

[]H aftungsbegrenzungsvereinbarung (F0)

B VYollmacht [RO)
[ Fostenblatt Auslagen [heu) (RO) i

Exemplare: 1

Senden ok (3 apbuch |

Abb. 8: A7 Aktenvorblatt

Mit der Programmfunktion A7 Aktenvorblatt kdnnen Sie Aktenvorblatter und Aktenzusatzblatter wie Vollmach-
ten bearbeiten und drucken, wenn sich z. B. Mandanten- oder Gegnerdaten geandert haben oder die Akte
abgelegt wurde. Zur Bearbeitung eines Aktenvor- oder -zusatzblatts steht Ihnen in der Menileiste der Button
Blatter bearbeiten zur Verfligung. Wahlen Sie, ob Sie Aktenvor- oder -zusatzblatter bearbeiten wollen. Nach der
Auswahl gelangen Sie automatisch in den jeweiligen Editor.

1. Aktenvorblatt

Im Bereich Aktenvorblatt legen Sie fest, welche Dokumente gedruckt werden sollen. Mit Druck Aktenvorblatt
wird das gewahlte Aktenvorblatt gedruckt. Druck Beteiligtenblatt ermdglicht den Druck einer Beteiligtenliste mit
der Option, die auszudruckenden Mandanten und Gegner zusatzlich festzulegen. Sie kdnnen entscheiden, ob
Sie das Aktenvorblatt aktenbezogen oder blanko ausdrucken moéchten. Zum aktenbezogenen Ausdruck ist die
Aktennummer einzugeben. Aktenvorblatt und -zusatzblatter werden nach Bestatigung mit &, ok in der fest-
gelegten Exemplaranzahl gedruckt. Bei der Auswahl Blankodruck werden Aktenvorblatt und -zusatzblatter ohne
Aktendaten gedruckt.

17 Fur den Ausdruck der Kanzleianschrift ist Voraussetzung, dass die entsprechenden kanzleibezogenen
Datenfelder, z. B. das Datenfeld Kanzlei Name fir die Angabe des Kanzleinamens, im Aktenvorblatt oder in
der Vollmacht enthalten sind.

Bemerkung Aktenvorblatt

In die erste Zeile des Felds Bemerkung wird automatisch die zur Akte gespeicherte Bemerkung eingelesen.
Anderungen an der Bemerkung in der ersten Zeile werden ebenso wie die Bemerkung in der zweiten Zeile nicht
zur Akte gespeichert. Die Bemerkungszeilen werden nur auf das Aktenvorblatt gedruckt, wenn das zugrunde
liegende Formular die Datenfelder Bemerkung 1. Zeile und Bemerkung 2. Zeile enthalt.

2. Zusatzblatter

Wahlen Sie das gewlinschte Zusatzblatt, beispielsweise eine Haftungsbegrenzungsvereinbarung oder ein
Kostenblatt flir Auslagen aus. Mehrere Zusatzbldatter konnen auch gleichzeitig selektiert werden. Das Programm
speichert die Einstellungen zu den Zusatzblattern und schldgt diese bei einem erneuten Aufruf von A7 Akten-

A Akten



16

vorblatt automatisch vor. Fir die Zusatzblatter besteht ebenfalls die Méglichkeit eines Mehrfachdrucks Uber ein
eigenes Eingabefeld Exemplare.

Personalisierte Zusatzblatter

Uber den Button | pers. Zusatzblatter | stehen statt der Zusatzblatter individualisierbare Zusatzblatter zur Aus-
wahl. Zur Verfligung stehen derzeit eine individualisierte Vollmacht und eine Schweigepflichtentbindungs-
erklarung, die dem Beteiligten, z. B. dem Mandanten, automatisiert im PDF-Format als E-Mail-Anhang zuge-
sandt werden kann, wenn dessen E-Mail Adresse im Adressfenster hinterlegt ist.

A8 Beteiligte

#* Aktenbeteiligte o=
C, Suchen & tire T Irfo
Aktennummer: |1/09 ¥ CBOS Meier ./, Meerbusch
Beteiligte

=X Mandant/Auftraggeber [2)

©E &b M1: Meer, Franz. 14321 Pasdam (1001)

{1 @ Rechtsschutz: ARAG Allaemeine Rechtsschutz-Versicherunas-4G, 40472 Disseldarf, VersicherungsMr [89393)
-+ Gegner

| B8 G1:Meerbusch [1022)

" @ Bevollmicht.: Friedich (100)

- > Behiden/Geiichte (2]

I (1. Instanz); Amtzgericht Mitte, 10179 Berlin, 32 O 56/03 [30208)
12 [2. Instanz): Landgericht Berlin, 10179 Berlin (31026]

weitere Beteiligte (1]

23 Meier, Fiitz, 14214 Berdin (1005)

|§,§ Drucken ‘ Speichern ‘[f Ok ||x Abbruch |

Abb. 9: A8 Beteiligte
A8 Beteiligte ermdglicht Ihnen auch nach der Aktenanlage bequem weitere Beteiligte zur Akte zu erfassen. Bis
zu 9 Mandanten und bis zu 9 Gegner kénnen zu einer Akte erfasst werden, insgesamt bis zu 30 Beteiligte.

= FUr 2010 ist geplant, dass bis zu 999 Beteiligte zur Akte verwaltet werden kénnen, darunter bis zu 99
Mandanten- und 99 Gegner-Adressen. Voraussetzung hierfiir ist lediglich der Einsatz einer SQL-Lizenz.

A8 Beteiligte ist Uiberall im Programm (iber die Tastenkombination aufrufbar. Neue Beteiligte kénnen Sie
hinzufligen, indem Sie entweder die gewlinschte Beteiligtenzeile mit oder Doppelklick bestatigen oder mit
Rechtsklick auf die Zeile ein Kontextmeni 6ffnen und anschlieBend Hinzufiigen wahlen.

1. Mandant/Auftraggeber

Bei bereits angelegter Mandantenadresse kénnen Sie Adressnummer oder Nachnamen des Mandanten eingeben
und mit bestatigen. Damit eine ordnungsgemaBe Prifung der Interessenkollision gewahrleistet ist, muss als
Kennzeichen 1 in der Mandantenadresse M erfasst sein. Moéchten Sie die Mandantenadresse neu erfassen, be-
statigen Sie das leere Adressnummernfeld mit (<), um das Adressfenster aufzurufen. Ist der Mandant
vorsteuerabzugsberechtigt, wahlen Sie Vorsteuerabzug.

Diese Vorsteuerabzugsberechtigung wird automatisch in Geblhren/Kosten berlcksichtigt. Der erste
Mandant/Auftraggeber erhalt automatisch das Korrespondenzkiirzel M1. Sie kénnen ihm ein zweites Korres-
pondenzkiirzel zuweisen, das Sie aus der Komfobox auswahlen. Die Kirzel K fur Klager(in), BK fur Beklagte(r),
AS Antragsteller(in) und AG fur Antragsgegnerin stehen zur Verfliigung. Diese Auswahlliste erweitern Sie mit
Hilfe des Buttons [3 Sind mehrere Mandanten/Auftraggeber vorhanden, erhalten diese automatisch das
Korrespondenzkiirzel M und eine fortlaufenden Nummer, z. B. M2 fir den zweiten Auftraggeber.
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Uber den Button |& wei= | kénnen zu jedem Mandanten Unterbeteiligte, z. B. die Rechtsschutzversicherung,
erfasst werden. Wurde die Rechtschutzversicherung bereits zur Adresse des Mandanten erfasst, werden Sie
gefragt, ob die dort hinterlegte Rechtschutzversicherung als Unterbeteiligte ibernommen werden soll.

Wurde ein Auftraggeber bereits als Gegner zu einer Akte erfasst, werden Sie vom Programm darauf hin-
gewiesen, wenn in der Multifunktionsleiste unter Adressen, Einstellungen auf der Karteikarte Kollisionspriifung
die Einstellung Kollisionspriifung Aktenregister gewdahlt wurde. Die Kollisionspriifung hilft IThnen dabei, zu lber-
prifen, ob sich Mandanten- und Gegneradressen Uberschneiden und deshalb ggf. ein Interessenkonflikt i. S. d.
§ 43 a BRAO vorliegt. Bei der Adress- bzw. bei der Aktenanlage oder -anderung werden Adressen mit dem
gleichen Nachnamen auf ihr Selektionskennzeichen hin Uberpriift. Sollte das Programm eine Ubereinstimmung
von Adressen mit den Selektionskennzeichen M (fir Mandant) und G (fir Gegner) vorfinden, werden Sie auf
eine mdgliche Interessenkollision hingewiesen. Sie haben dann die Mdglichkeit, Ihre Eingaben entsprechend zu
korrigieren oder ggf. die nétigen Schritte zu tun, um eine Interessenkollision zu vermeiden.

Beachten Sie, dass die Selektionskennzeichen M und G nicht anders vergeben werden dirfen, wenn Sie die
Kollisionspriifung nutzen mdchten!

Des Weiteren kdnnen Sie Ansprechpartner zu der Akte erfassen, ohne dass filir diese eine eigene Adresse ange-
legt werden muss. Als Ansprechpartner kdénnen Sie z. B. den zustandigen Sachbearbeiter erfassen. Der Sach-
bearbeiter wird in alle Anschreiben an den Mandanten eingefiigt.

Dieser erscheint dann in der Anschrift, wenn Sie ein Anschreiben fertigen, z. B. so: Wellinghoff GmbH, Frau
Meyer. Haben Sie im Adressfenster den Ansprechpartner zum Mandanten erfasst, kdnnen Sie diesen aus der
Auswabhlliste auswahlen. Insgesamt kdnnen Sie bis zu 30 Ansprechpartner zu einer Akte erfassen.

2. Gegner

Zur Erfassung eines Gegners verweisen wir auf die vorherigen Abschnitt Mandant, da die Erfassung der Daten
grundsatzlich gleich verlauft. Als Unterbeteiligten des Gegners kénnen Sie beispielsweise den Gegnervertreter
erfassen. Das Kirzel fliir den Gegnervertreter lautet GBEV.

In MS Word wird die Adresse des Gegnervertreters bzw. des Gegners durch Eingabe des Kiirzels GBEV bzw. g
nach der Aktennummer aufgerufen, z. B. so: *A1/10GBEV. Einfacher ist die Auswahl der Aktenbeteiligten in MS
Word durch Aufruf mit *B[Aktennr], *B1/10 und Auswahl des gewunschten Aktenbeteiligten aus dem Beteilig-
tenbaum.

3. Behorden/Gerichte

Hier kdnnen Sie die Adressnummer des Gerichts oder der Behdrde eingeben oder die Suchfunktion nutzen. Die
Adressen der Gerichte sind im Lieferumfang von ra-micro 7 mit enthalten, daher sind den Gerichtsadressen
schon Adressnummern zugewiesen. Sie kdnnen zu der Adresse einen Betreff erfassen und der Adresse ein
Korrespondenzkiirzel zuweisen.

Die Auswahlliste der Korrespondenzklrzel erweitern Sie Uber den Button [:] Hier kénnen Sie das Gericht der
I./I1. Instanz eingeben oder (iber den Button | Gerichtsate | danach suchen, sollte Ihnen die Adresse des zu-
standigen Gerichts nicht bekannt sein. Sie kdnnen ein Korrespondenzkirzel vergeben und einen Ansprechpart-
ner festlegen. Das Gericht der I. Instanz erhalt automatisch das Kirzel I1 und das Gericht der II. Instanz das
Kirzel I2. Sie kdénnen Uber [:] weitere Korrespondenzkiirzel zu der Auswahlliste hinzufigen. Zur Suche des
zusténdigen Gerichts wahlen Sie zunachst, ob die Zustandigkeit des Gerichts nach der Adresse des Gegners
oder des Mandanten festgelegt werden soll. Wollen Sie fir den Gerichtsort keine Vorauswahl treffen, ist auf
keine Vorgabe zu klicken. Soll der Gegenstandswert bei der Suche des Gerichtsorts berlicksichtigt werden - ab
5000,00 Euro wird automatisch das zustédndige Landgericht als 1. Instanz vorgeschlagen, wahlen Sie die ent-
sprechende Option.

Beginnen Sie die Suche mit |E&J star |. Die Maske Gerichtsorte wird aufgerufen. Wenn Sie die Bezugsadresse
schon erfasst haben, wird diese automatisch eingelesen. Sie kénnen diese aber auch selbst eingeben. Beginnen
Sie die Suche mit [&3 gt . Thnen werden alle fir die Bezugsadresse ortlich zustandigen Gerichte angezeigt.
Dabei kénnen Sie zwischen den Karteikarten Ordentliche Gerichtsbarkeiten, Besondere Gerichtsbarkeiten und
Sonderzusténdigkeiten wahlen. Das Insolvenzgericht bei einer Insolvenzakte kann nur ermittelt werden, wenn
eine glltige Schuldneradresse erfasst wurde. Fir Regelinsolvenzen in Berlin ist das Amtsgericht Charlottenburg
zustandig, fur Verbraucherinsolvenzen das fliir den Wohnsitz des Insolventen zustandige Amtsgericht.

In der Maske Gerichtsorte haben Sie auch die Mdéglichkeit, einen Korrespondenzanwalt zu erfassen. Nahere
Informationen entnehmen sie bitte dem Handbuch Rechtsanwalt.
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4. Weitere Beteiligte

Als weitere Beteiligte kdnnen Sie beispielsweise Sachverstandige erfassen.

5. Betreffvorschlage

Mochten Sie einen neuen Betreffvorschlag eingeben, stehen Ihnen dazu drei Eingabezeilen zur Verfligung. Die
Betreffzeilen werden in MS Word bei Erstellung eines Anschreibens Uber die Platzhalter $11, $12 und $18 in den
verwendeten Briefkopf eingelesen. Bei mehreren Mandanten kann der zum ersten Mandanten erfasste Betreff
auch flir weitere Mandanten lbernommen werden.

Uber den Button [:] kdnnen Sie eigene Betrefftexte als Vorbelegung erfassen. Die einzelnen Betreffvorschldge
erhalten eine Bezeichnung und kdnnen einem Referat zugeordnet werden. Bei Akten zu diesem Referat, z. B.
Verkehrsunfallrecht, Referat 04, werden dann automatisch nur Betreffvorschlage zur Auswahl angeboten, die
sich auf dieses Referat beziehen oder die keinem Referat zugeordnet sind. Die Liste der Betreffvorschlage
o6ffnen Sie mit der Leertaste, den gewlinschten Betreffvorschlag lesen Sie durch Eingabe der fliihrenden Ziffer
oder den Anfangsbuchstaben der Betreffbezeichnung ein.

Bei eindeutiger Ziffernauswahl wechselt das Programm automatisch zum nachsten Eingabefeld. Bei mehr als 9
Eintrdgen wird die Auswabhlliste auf die mdglichen Eingaben reduziert, d. h. es werden bei 10 Eintrdgen nur die
Eintrdge mit den Ziffern 01 und 10 angezeigt. In diesem Fall und falls der Eintrag noch durch eine zusétzliche
Bezeichnung ergéanzt wurde, ist die Auswahl mit zu bestatigen. Alternativ kann der Eintrag auch durch den
Anfangsbuchstaben der Bezeichnung gewahlt werden.

Zur Markierung von Stoppstellen im Betreff kénnen zwei Fragezeichen ?? in die Betreffzeilen eingefligt werden.
Diese Stoppstellen werden bei Anschreiben mit diesem Betreff in der Textverarbeitung automatisch angesteuert
und kénnen dann durch Daten ersetzt werden. Zusatzlich kdnnen in den Betreffzeilen auch Rubrum- und WDM-
Platzhalter verwendet werden. Diese Platzhalter werden beim Einlesen des Briefkopfes in die Textverarbeitung
mit *A[Aktennummer][Kirzel], *A1/10, automatisch durch Aktendaten ersetzt, falls bei der Aktenanlage
erfasst.

6. Aktionsfenster

Wenn Sie mit der Maus Uber einen Aktenbeteiligten scrollen, wird auf der rechten Seite ein Aktionsfenster ein-
geblendet, das auf kirzestem Weg den Zugriff auf alle wichtigen, mit dem Beteiligten zusammenhangenden
Daten, ermdglicht. Der Inhalt des Aktionsfensters ist davon abhangig, fir welchen Beteiligten es aufgerufen
wird.

Fur die Einblendung des Aktionsfensters muss die lokale Grundeinstellung 1.15 Aktenbeteiligte mit Aktions-
fenster in der Multifunktionsleiste Uber Dienstprogramme, Einstellungen, 10 Allgemeine Grundeinstellungen auf
der Karteikarte 1 Allgemein gesetzt sein. Anderenfalls ist das Rechtsklickmeni statt des Aktionsfensters fur den
jeweiligen Beteiligteneintrag unterschiedlich und ermdéglicht spezielle an den beteiligten angepasste Aktionen.

=z Aktionsfenster und beteiligtenabhangiges Rechtsklickmenul sind nur fir Anwaltsakten vorgesehen.
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A9 Kopieren

i) Akte kopieren L'J_L'J

& Hile T Inio

| iktennummer automatisch vergeber
W M-Daten kopieren
‘Wiedervorlagen und aktenbezogene Eesprechungstermine kopieren

V| Temine zur Akte erffazsen MWiedervorlagen, Gerichtsterming etc.]
| Aktenvorblatt drucken
/| Beteligtenblatt drucken

[ ok || sbbrch |

Abb. 10: A9 Kopieren

Diese Programmfunktion ermdglicht die Anlage einer neuen Akte auf Grundlage einer bereits bestehenden. Der
allgemeine Ablauf beim Kopieren von Akten ist vergleichbar mit der Anlage neuer Akten. Zunachst sind einige
Voreinstellungen einzugeben, die nach Bestdtigung auch beim nachsten Aufruf der Programmfunktion
A9 Kopieren vorgeschlagen werden. AnschlieBend ist die Nummer der zu kopierenden Akte einzugeben und Sie
brauchen nur noch die zu dieser Aktennummer gespeicherten Stammdaten zu bestatigen oder zu andern.

Die Voreinstellungen entsprechen im Wesentlichen den Voreinstellungen bei der Aktenanlage. Hiervon ab-
weichende Voreinstellungen sind:

e WDM-Daten kopieren: Die WDM-Daten der Ausgangsakte werden bei Wahl dieser Einstellung in die neue
Akte Ubernommen.

e Termine zur Akte erfassen (Wiedervorlage, Gerichtstermine etc.): Diese Einstellung entspricht der
Einstellung Termine zur Akte bei der Aktenanlage.

A10 Weitere

Sonstiges d l
Aktenschildar
Aktenstatistik
Aktenstatistik (Html)

Ex-/Import

Abb. 11: A10 Weitere

Unter A10 Weitere finden Sie Programmfunktionen, die gespeicherten Akten in verschiedener Art und Weise
auswerten und den Aktentransfer zwischen unterschiedlichen Aktenbestanden erlauben.
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1. Aktenschilder

471 Aktenschilder Lihj
Druckerausveahl @ Hilfe E Infao

Hach Akterbereich | Manuelle Liste | Automatische Liste ]

Vo Akte: £/09 Striihmann ./ Zinkel

Big dkke: B/03 Strihmann ./, Zinkel

Adrezze Auftragg. /1.Bet:

Aktensachbearbeiter; G “Wachtendorf, Gert EIEI
Referat: 03 Migtzachen IZ|

Aktenkennzeichen: F EID

Optionen

Startposition des Ausdrucks: |[I]

ok ||3 abbruck |

Abb. 12: Aktenschilder

Mit dieser Programmfunktion kdnnen Sie Aktenschilder zu ausgewahlten Akten auf Etikettenbdgen drucken. Die
Auswahl der Akten kann (ber die Eingabe eines Aktenbereichs oder manuell getroffen werden. Daneben gibt es
noch die Moglichkeit, die Akten mit einer Automatischen Liste zu bestimmen. Bei Wahl der Karteikarte
Automatische Liste wird eine Liste der Akten angelegt, fiir die die Einstellung Neu angelegte Akten in Liste fiir
Aktenschilderdruck aufnehmen in der Multifunktionsleiste unter Akten, Einstellungen auf der Karteikarte
Allgemein gewahlt wurde. Nur diejenigen Akten werden angezeigt, die der jeweilige Benutzer angelegt hat. Wir
empfehlen die Einstellung Aktenliste aller Benutzer anzeigen auf der Karteikarte Automatische Liste, wenn Sie
fur alle neu angelegten Akten aller Benutzer Aktenschilder drucken méchten.

Aktenschilder werden nur fir die mit [¥] gekennzeichneten Akten gedruckt. Sie kdnnen einzelne Akten in der
Liste fir den bevorstehenden Druck abwdhlen. Die abgewahlten Akten werden beim nachsten Ausdruck von
Aktenschildern in der automatischen Liste wieder angezeigt. Die gewahlten Akten kénnen auf Wunsch nach dem
Druck aus der automatischen Liste geléscht werden.

Uber puckemuswahi kdnnen der verwendete Etikettenbogen sowie Drucker und Schacht fir den Etikettendruck ge-
wahlt werden.

Mit %0 | starten Sie den Druck der Aktenschilder. Der Druck beginnt auf dem Etikett, das im Eingabefeld
Startposition des Ausdrucks angegeben war. Vor dem ersten Ausdruck wird die Position 0 vorgeschlagen. Wird
nicht der ganze Etikettenbogen ausgefillt, schldagt das Programm beim nachsten Druck die nachste freie
Position als Startposition vor. Wurden beim ersten Ausdruck z. B. sechs Etiketten gedruckt, lautet die Start-
position beim nachsten Ausdruck sieben, wobei die Etiketten zeilenweise von links nach rechts gezahlt werden.
So kdnnen Sie teilweise bedruckte Etikettenbdgen fir weitere Etiketten nutzen, bis sie verbraucht sind. Die
maogliche Anzahl von Etiketten pro Bogen hangt von der Etikettenart ab, die in der Multifunktionsleiste unter
Akten, Einstellungen auf der Karteikarte Drucker im Bereich Aktenschilder, Formular festgelegt
wurde. Vor dem Ausdruck wird angezeigt, wie viele Etikettenbégen Sie zum Ausdruck der Aktenschilder
bendtigen.

1= Uberpriifen Sie die Einstellung Aktenschilder nur mit ausgefiiliten Mandantenplatzhaltern drucken auf der
Karteikarte Allgemein in der Multifunktionsleiste unter Akten, Einstellungen, wenn keine Aktenschilder
gedruckt werden. Haben Sie diese Einstellung gewahlt, werden Aktenschilder nur gedruckt, wenn die Man-
dantenadresse erfasst wurde.
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2. Aktenstatistik

&1 Aktenstatistik [
Ausblenden RE Feferate SE Akten-SE R||||| Referate grafizch S||||| Akten-SE grafizch Re Fieferate Kreisdiagramm Se Akten-SE Kreisdiagramm
& Hire T Info
Filter L. . it
& Jahgng Al = Aktenstatistik nach Referaten vom 29.01.2010 15:07
. erstellt durch: LR
Guartal
7 Monat
%]
Anfagedatum von: |01.01.2010 v | bis:|23.01.2010 v | Referat Bezeichnung Zeitraum Akten Gegenstandswert
Akte wor: | 1410 hiz: (9110 €
] Laufende Akten 01 [Verschiedenes 3 375.00
J] Abgelegte Akten 02 [Famiiensachen 2 726,74
Motarakben : 5 = L
7] Brwaltsakten 03  Mietsachen 4 237534
V] Insolvenzakten Summe: 9 347708
Auftraggeber:
Referat: Alle Iz‘ Filter
Akten-SB: Alle [~] Anlagedatum von: 01.01.2010 bis: 29.01.2010
Altenkennzeicher: Alle IZ‘ Akte von: 1/10 bis: 9/10
Adresskennzeichen 1: IE‘ Jahrgang' 2009 2010
Adresskennzeichen 2: |Z| Laufende Akten,
Gegenstandswert:
Abgelegte Akten
&5t || [Anwaltsakten i
[z Cipboard | (<28 Ducken | g Ok || apbnch |

Abb. 13: Aktenstatistik

Diese Programmfunktion ermdglicht die statistische Auswertung des Aktenregisters nach verschiedenen
Selektionsmerkmalen mit grafischer Darstellung. Uber den Filter kénnen Sie die Statistik auf einen bestimmten
Anlagezeitraum, ein genaues Anlagedatum und/oder einen bestimmten Aktennummernbereich begrenzen. Sie
kdénnen wahlen, ob nur laufende, nur abgelegte oder laufende und abgelegte Akten in die Statistik mit ein-
bezogen werden. Weiterhin kénnen Sie bestimmen, ob Sie Anwalts-, Notar- und/oder Insolvenzakten auswerten
mochten. SchlieBlich ist auch noch eine Eingrenzung der Auswertung nach Auftraggeber, Referat,
Sachbearbeiter, Akten- oder Adresskennzeichen oder Gegenstandswert mdglich.

Beginnen Sie die Auswertung mit Klick auf den Button [E3%=t |. Sie kénnen (ber die Meniileiste verschiedene
Darstellungsarten fiir die ausgegebenen Daten wéhlen. Uber den Button [ cieboard | konnen Sie die Aktenstatistik
in die Zwischenablage kopieren und so in Ihre Textverarbeitung Ubertragen. Zusatzlich kann die Statistik ge-
druckt werden. Der Aufruf der Aktenstatistik, wie auch der nachfolgend beschriebenen HTML-Version der Akten-
statistik kann durch die Allgemeine Programmchiffre geschiitzt werden, die in der Multifunktionsleiste Uber
Dienstprogramme, Einstellungen auf der Karteikarte 7 Chiffren eingegeben wird.

3. Aktenstatistik (HTML)

™, ra-micro 7 Hauptmenik 10028.04 vom 28.01.2010 01:15 T, RA-MICRO Aktenstatistik X

Aktenstatistik nach Referaten

Referat Bezeichnung Akten 2 Gegenstandswert €
01 Verschiedene Sachen 1 78,00
Summe: 1
Aktenstatistik nach Aktensachbearbeitern
Akten-SB Name, Vorname Akten @ Gegenstandswert €
AW Rehling, Sylvia 1 78,00
Summe: 1

Abb. 14: Aktenstatistik (HTML)
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Die Aktenstatistik (HTML) erstellt aufgrund der gespeicherten Aktendaten - ohne dass zusatzliche Eingaben
notig sind, eine Aktenstatistik nach Referaten und Sachbearbeitern Browserfenster.

4. Ex-/import

i) Export / Import Akten L'i_L'J
l.g Hife | T Info
Akten exportieren Akten importieren
_E Einzelakte 'E Einzelakte
E.+H| exportieren i.. ¥ | importieren

]

E Aktenbestand Aktenbestand
o - * B -
£..d| exportieren t.. ¥ | importieren

Exportierte Akten gd@ Per Mail empfangene

3::;';?:1::'1 per Mail Akten entpacken

[¢f ox |3 sbbuch |

Abb. 15: Ex-/Import

Mit dieser Programmfunktion kénnen einzelne Akten oder Aktenbestdnde mit einer anderen ra-micro 7 Kanzlei
ausgetauscht werden.

= Die Programmfunktionen unter Export/Import Akten sind weder dafir bestimmt noch geeignet, die
gesamten Aktenbestdnde verschiedener Kanzleien zusammenzulegen. Sie dienen lediglich der Ubertragung
einzelner Akten oder kleinerer Aktenbestande zum Zwecke der Bearbeitung.

Um Akten aus Ihrem Datenbestand zu Ubertragen, stehen Ihnen in Ex-/Import die Programmfunktionen Einzel-
akte exportieren, Aktenbestand exportieren und Exportierte Akten packen und per Mail versenden zur
Verfiigung. Fir die Ubernahme von Akten einer anderen Kanzlei mittels eines geeigneten Speichermediums
oder per E-Mail kdnnen Sie die Programmfunktionen Einzelakte importieren, Aktenbestand importieren und
Per Mail empfangene Akten entpacken verwenden.

1z Eine Schritt-fir-Schritt-Anleitung zum Export/Import einer Akte finden Sie in der Programmbhilfe.

Die Ubertragung erfolgt einschlieBlich Adressen und Betreffs in ein anderes Verzeichnis, auf einen Datentrager
oder per E-Mail. Auch die Ubernahme von Akten- und Forderungskonten ist moglich. Nicht lbernommen werden
Wiedervorlagen, WDM-Daten und die Angaben zur Akteninfo (AtGr)(1].

5. Einzelakten exportieren oder importieren

Aktenexport

Haben Sie die Programmfunktion Einzelakte exportieren aufgerufen, wahlen Sie nach Eingabe der Akten-
nummer und Bestatigung mit die Daten aus, die zusatzlich zu den Aktenstammdaten exportiert werden
sollen. Vom Programm vorgeschlagen werden die zur Akte gespeicherten Adressen. Auch der Export von Unter-
akten, Akten-, Forderungs- und Forderungsunterkonten ist mdglich, ebenso wie der Export von Aktennotizen
und Insolvenzdaten.

1z Beim Export wird nicht geprift, ob Adressen, Aktenkonten, Forderungs- und Forderungsunterkonten und
Insolvenzdaten vorhanden sind. Sie kénnen daher zundchst alle Optionen wahlen. Sind diese Aktendaten
nicht vorhanden, werden Sie vom Programm darauf hingewiesen. Nur die Option Aktennotiz ist nicht aus-
wahlbar, wenn keine solche vorhanden ist.

Nach Auswahl der zu exportierenden Daten ist das Laufwerk oder Verzeichnis auszuwdahlen, auf dem die Daten
gespeichert werden sollen, z. B. ein Datentrager. Die Daten jeder Akte werden in ein eigenes Unterverzeichnis
des gewahlten Exportverzeichnisses kopiert.
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Aktenimport

Beim Import einer Einzelakte werden Sie zundchst gefragt, ob die Aktennummer fiir die zu importierende Akte
automatisch vergeben werden soll. Bei Beantwortung mit Ja wird die nachste laufende Aktennummer vergeben.
Sie koénnen die Aktennummer aber auch manuell vergeben. Daflir beantworten Sie die Frage mit Nein und
geben in der folgenden Maske im Bereich Importieren als die neue Aktennummer ein. AnschlieBend wahlen Sie
in der Maske das Importlaufwerk aus, z. B. das Rechnerlaufwerk C:. Markieren Sie die zu importierende Akte in
der Auswabhlliste Vorhandene Akten. Zur Erleichterung der Aktenauswahl wird die Aktenkurzbezeichnung der
ausgewahlten Akte angezeigt. Soll die Akte einem neuen Sachbearbeiter oder Referat zugeordnet werden,
kdénnen die Programmvorschlage bei Sachbearbeiter bzw. Referat Uberschrieben werden. Folgende Aktendaten
kdénnen importiert werden: Aktenkonto, Forderungskonto, Forderungsunterkonto, Aktennotiz und Insolvenz-
daten.

Soll zu jeder importierten Akte ein Aktenvorblatt gedruckt werden, wahlen Sie die Einstellung Aktenvorblatt
drucken. Sie kdnnen auch bestimmen, ob das Importverzeichnis sofort nach dem Import geldscht werden soll.

Aktenbestand exportieren oder importieren

Beim Export oder Import eines Aktenbestands verfahren Sie genau wie beim Export oder Import einer Einzel-
akte. Beachten Sie bitte folgende Besonderheiten:

Aktenexport

Beim Export eines Aktenbestands geben Sie statt der einzelnen Aktennummer den Aktennummernbereich ein,
dessen Akten exportiert werden sollen. Zur weiteren Eingrenzung des Aktenbereichs kédnnen Sie einen Sach-
bearbeiter und/oder ein Referat wahlen.

Aktenimport

Markieren Sie nach Auswahl des Quellverzeichnisses die zu importierenden Akten in der Auswabhlliste Akten-
nummern. Ein bestimmter Aktennummernbereich kann durch Eingabe der ersten und letzten Aktennummer,
alle Akten durch Wahl der Einstellung alle Akten ausgewahlt werden. Auch eine Eingrenzung nach Sachbear-
beiter und Referat ist moéglich. Soll die importierte Akte unter der gleichen Aktennummer gespeichert werden,
ist die Einstellung Versuch Aktennummer nicht zu dndern zu wahlen. Nur wenn die Aktennummer bereits belegt
ist, wird die zu importierende Akte unter der nachsten freien Nummer gespeichert. Wahlen Sie, ob Akten-
und/oder Forderungskonto mit importiert werden sollen und legen sie fest, ob das Importverzeichnis nach dem
Import automatisch geldéscht werden soll.

=z Wurde die Einstellung Aktenvorblatt drucken gewahlt, wird fir jede Akte die Programmfunktion Akten-
vorblatt aufgerufen.

6. Exportierte Akten packen und per Mail versenden

Akten, die mit den Programmfunktionen Einzelakte exportieren oder Aktenbestand exportieren in ein Export-
verzeichnis ausgelagert wurden, kénnen mit dieser Programmfunktion komprimiert und per E-Mail versendet
werden. Wurde die Programmfunktion Ex-/Import nicht zwischenzeitlich beendet, wird automatisch das zuletzt
verwendete Aktenexportverzeichnis vorgeschlagen; andernfalls wahlen Sie zundchst das Exportlaufwerk und -
verzeichnis aus, dessen Akten komprimiert werden sollen. Die vorhandenen Akten werden in einer Liste
angezeigt. Zur Auswahl kénnen die Akten einzeln bei gedriickter Taste per Mausklick gewahlt werden.
Aktenbereiche kénnen Sie bei gedrickter Taste per Mausklick wahlen, indem Sie die erste und letzte Akte
des gewulnschten Bereichs anklicken. Mit der Einstellung Alle vorhandenen Akten packen werden samtliche
Akten des Exportverzeichnisses gewahlt. Um Speicherplatz zu sparen, kann das Verzeichnis der exportierten
Akten nach dem Packen und/oder die gepackten Akten nach dem Versand geldscht werden. Sollen die ge-
packten Akten sofort per E-Mail versandt werden, ist die Adressnummer des Mail-Empféngers einzugeben -
natirlich muss zu der Adressnummer eine E-Mail-Adresse gespeichert sein. Nach Bestatigung der Eingaben wird
Ihre Mail-Software mit einer an die Adresse des Empfangers gerichteten E-Mail gedffnet und die Datei
32export.zip, die die Akten in komprimierter Form enthalt, als Attachement angehangt.

Falls die Einstellung Gepackte Akten sofort per E-Mail versenden abgewdhlt wurde, werden die Akten nur ge-
packt und in der Datei 32export.zip in dem Verzeichnis gespeichert, in dem sich auch die Unterverzeichnisse
mit den exportierten Akten befinden. Die Datei 32export.zip kann in diesem Fall auch spater als E-Mail-
Attachement versendet werden. Offnen Sie dazu eine neue E-Mail in Ihrer Mail-Software und fiigen Sie die
Datei 32export.zip als Anhang ein.

1z Die Datei 32export.zip wird auch bei Wahl der Einstellung Verzeichnis der exportierten Akten nach dem
Packen I6schen nicht geldéscht. Geléscht werden nur die Unterverzeichnisse des Exportverzeichnisses, in
denen die Daten der ausgelagerten Akten gespeichert sind.
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Per Mail empfangene Akten entpacken

Mit dieser Programmfunktion kénnen per Mail empfangene Akten entpackt werden. Wahlen Sie dazu nach Auf-
ruf dieser Programmfunktion zunachst das Laufwerk und das Verzeichnis, in dem die komprimierte Datei
gespeichert ist, und bestatigen Sie Ihre Eingabe. Um Speicherplatz zu sparen, empfehlen wir, die gepackten
Akten nach dem Entpacken zu I6schen. Wahlen Sie dazu die entsprechende Einstellung. AnschlieBend kdnnen
die entpackten Akten mit den Programmfunktionen Einzelakte importieren oder Aktenbestand importieren in
den aktuellen Aktenbestand importiert werden.
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