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Die »Anwaltskanzleiverwaltung« ist eine
flir Anwalte entwickelte netzwerkfahige Software
auf Basis von Microsoft™ Access2007 und falls erwiinscht
Microsoft™ Word flir den Schriftverkehr.

Microsoft™ Access2007 (Runtime) wird von brandtSoftware incl. mitgeliefert.
Eine eigene Lizenz des Anwenders ist dafiir also nicht vonndten.
Sollte Microsoft™ Word nicht verfligbar sein,
kann die interne Textverarbeitung Gravis™ genutzt werden.

Erfahrene Anwender kdnnen diese Software auBerdem
nach Belieben und Vermdgen mit eigenen neuen Funktionen ausstatten.
Es werden keine pauschalen Programmpflegeentgelte eingefordert.
Notwendige Aktualisierungen und gewiinschte Erweiterungen
werden nach individueller Absprache gefertigt.
Bei Bedarf kann ein kostenpflichtiger Pflegevertrag abgeschlossen werden.

Kontakt/Demo-CD/Installation téglich von 09:00 bis 21:00 Uhr unter:
eMail kontakt@brandtSoftware.de
Funk (ePlus) 0163/788 33 11 (Servicenummer)
oder Halle (0345) 133 715-11
Telefax (0345) 133 715-19
Preisliste sieche Demo-CD oder
im Internet unter http://www.brandtSoftware.de/AKV

Lizenzen/Seminare/Hardware/Zusatzmodule unter www.bswShop.de
Telefon Online-Shop Halle (0345) 133 715-12
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12.1.3.9 Option »Buchen«

12.1.4 REGISTERKARTE »KONTO/OPL«

12.1.5 REGISTERKARTE »RG-INDEX«

12.1.6 REGISTERKARTE »WVL/FRISTEN«

12.1.7 REGISTERKARTE »VARIABLE GEBUHREN«

12.1.7.1 Zivilrecht etc.

12.1.7.1.1 Variable Gebiihren des Formulars wie Prozessgebihr etc.
12.1.7.1.2 Besondere Gebllhren

12.1.7.2 Zivilrecht etc. (mit Assistenten)

12.1.7.2.1 selbstdefinierte Gebiihren

12.1.7.2.2 nicht selbstdefinierte Gebihren

12.1.7.2.3 Gebilihren mit variablem Text

12.1.7.2.4 LoAschen von Gebihren

12.1.7.3 Strafrecht

12.1.7.3.1 Erster Rechtszug (nach § 83 1)

12.1.7.3.2 Weitere(r) Verhandlungstag(e) (nach § 83 II)

12.1.7.4 Strafrecht (mit Assistenten)

12.1.7.4.1 Erster Rechtszug (nach § 83 1)

12.1.7.4.2 Weitere(r) Verhandlungstag(e) (nach § 83 II)

12.1.8 REGISTERKARTE »FIXE GEBUHREN«

12.1.8.1 Fixe Gebiuhren des Formulars

12.1.8.1.1 Fahrtkosten

12.1.8.1.2 Abwesenheitsgeld

12.1.8.1.3 Ubernachtungskosten

12.1.8.1.4 Fotokopiekosten/Dokumentenpauschale/Dateien

12.1.8.1.5 Haftpflichtversicherungspramie

12.1.8.1.6 Post-/Telekommunikationsentgelte

12.1.8.1.7 Gebuhrenvorschiisse/Auslagen etc.

12.1.9 RECHNUNG FERTIGSTELLEN

12.1.10 UBERNAHME IN DIE TEXTVERARBEITUNG WORD

12.1.11 POSTAUSGANG AKTUALISIEREN

12.1.12 BUCHEN IN MANDANTENKONTO UND OFFENE POSTENLISTE
12.1.13 WIEDERVORLAGE/FRIST FUR FALLIGKEIT DER RECHNUNG

12.1.14 BUCHUNG IN DAS FORDERUNGSKONTO

12.1.15 UBERWEISUNGSFORMULAR ERSTELLEN

12.1.16 RECHNUNGS-INDEX AKTUALISIEREN

12.1.17 BEARBEITEN DER WIEDERVORLAGEN/FRISTEN

12.1.18 ENDE DES ERSTELLENS

12.2 KOSTENFESTSETZUNGSANTRAG (KFA)

12.2.1 ANTRAGSDATEN

12.2.2 KOSTENFESTSETZUNGSANTRAG FERTIGSTELLEN

12.2.3 KOSTENFESTSETZUNGSANTRAG BUCHEN

12.2.4 RECHNUNGS-INDEX AKTUALISIEREN

12.3 PROZESSKOSTENHILFE-FORMULAR

12.3.1 PKH-FORMULAR AUSFULLEN

12.3.2 PKH-FORMULAR FERTIGSTELLEN

12.3.3 PKH-FORMULAR BUCHEN

12.3.4 RECHNUNGS-INDEX AKTUALISIEREN

12.3.5 DIFFERENZ-RECHNUNG

12.4 BERATUNGSHILFE-FORMULAR
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Seite 9 von 602

319
319
319
320
320
321
321
321
321
321
321
321
323
326
329
331
332
334
334
335
335
337
337
337
338
339
341
341
343
344
344
344
344
344
344
345
347
348
348
348
348
348
349
349
350
350
351
352
353
354
354
357
358
359
359
361



12.4.1 BH-FORMULAR AUSFULLEN 361
12.4.2 BH-FORMULAR FERTIGSTELLEN 364
12.4.3 BH-FORMULAR BUCHEN 365
12.4.4 RECHNUNGS-INDEX AKTUALISIEREN 365
12.5 UBERWEISUNGSBELEG (A4) ERSTELLEN 366
12.5.1 EINGABEFELDER 366
12.5.2 UBERWEISUNGSBELEG DRUCKEN 367
12.5.3 WIEDERVORLAGE EINTRAGEN 368
12.5.4 ANSCHRIFT/KURZBRIEF MIT AUFDRUCKEN 368
12.6 RECHNUNGS-INDEX 369
12.6.1 SELEKTIERTE RECHNUNG OFFNEN 370
12.6.2 RECHNUNG NACH TEXTINHALTEN DURCHSUCHEN 370
12.6.3 RECHNUNG INS ZIP-ARCHIV VERSCHIEBEN 371
12.7 VORHANDENE RECHNUNG OFFNEN 372
12.8 RECHNUNG LOSCHEN/STORNIEREN 373
12.8.1 SALDO AUF 0,00 € SETZEN 373
12.8.2 RECHNUNG STORNIEREN 374
12.9 BERECHNUNG DER MEHRWERTSTEUER 377
12.10 BERECHNUNG VON ZINSEN 378
12.11 WAHRUNGEN UMRECHNEN 380
12.12 PROZESSKOSTENRISIKO 381
12.13 GEBUHRENLISTE BEARBEITEN 382
12.14 VORGABEWERTE DER GEBUHREN BEARBEITEN 383
12.15 ERFASSEN VON KOPIE-, PORTO- UND FAHRKOSTEN ETC. 384
13. MANDANTENKONTOFUHRUNG 385
13.1 MANDANTENKONTO ANZEIGEN/DRUCKEN 386
13.1.1 VORSCHUSS-/ABSCHLUSSRECHNUNG 386
13.1.2 AUSLAGEN/FREMDGELD/GEBUHREN 387
13.2 EINTRAGE SUCHEN/BEARBEITEN 388
13.3 POSTAUSGANGSBUCH 389
13.3.1 DATEN DES HEUTIGEN TAGES BEARBEITEN 389
13.3.2 NEUE DATENSATZE EINGEBEN 389
13.3.3 ALLE DATENSATZE BEARBEITEN 389
13.3.4 NICHTAUSGANGE MIT 0,00 € BEARBEITEN 389
13.3.5 POSTAUSGANGSBUCH FUR REGISTER-NR. 389
13.3.6 POSTAUSGANGSBUCH ANZEIGEN/DRUCKEN 389
13.4 MANDANTENKONTO LOSCHEN 390
13.5 ERFASSEN VON KOPIE-, PORTO- UND FAHRKOSTEN ETC. 393
13.5.1 KOPIEKOSTEN 393
13.5.2 POSTGEBUHREN 394
13.5.3 FAHRTKOSTEN 394
13.5.3.1 Fahrkosten als km 394
13.5.3.2 Fahrkosten als Wéahrungsbetrag 394
13.5.4 INFOEINTRAGE (z.B. FUR BETREUUNGSSACHEN) 394
13.5.5 ZEITERFASSUNG 394
13.5.5.1 Zeiterfassung aktuell starten 394
13.5.5.2 Zeiterfassung manuelle Eintrage erfassen 394
13.5.5.3 Zeiterfassung anzeigen/drucken 394
13.5.5.4 Zeiterfassung anzeigen monatlich gegliedert 394
13.5.5.5 Zeiterfassung abrechnen 395
13.5.5.6 Zeiterfassung aktuell beenden 395

13.6 GEBUHREN-, FREMDGELD- ODER AUSLAGEN-SALDENLISTE ANZEIGEN/DRUCKEN _ 396

13.7 SALDENLISTE ABGELEGTER AKTEN UNGLEICH 0,00 €
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13.8 MANDANTENKONTO BUCHEN 399
14. OFFENE POSTENLISTE 400
14.1 BEARBEITEN VON GEFILTERTEN DATENSATZEN DER OFFENE POSTENLISTE 401
14.1.1 FILTERN NACH DER RECHNUNGS-NR. 401
14.1.2 FILTERN NACH EINER ODER MEHRERER REGISTER-NR. 402
14.1.3 FILTERN NACH DEM ADRESSATEN 402
14.1.4 FILTERN NACH RECHNUNGSDATUM ODER LETZTEM ZAHLUNGSEINGANG 402
14.1.5 FILTERN NACH RECHNUNGS- ODER OFFENEM (REST-) BETRAG 403
14.1.6 FILTERN NACH DER MAHNSTUFE 403
14.2 OFFENE POSTENLISTE SORTIERT ANZEIGEN/DRUCKEN 404
14.3 PIVOTTABELLE ALLER SCHULDNER ANZEIGEN 405
14.4 MAHNUNGEN ERSTELLEN 408
1441 MANUELLES ERSTELLEN VON MAHNUNGEN 409
14.4.2 AUTOMATISCHES ERSTELLEN VON MAHNUNGEN 411
15. TERMINVERWALTUNG 416
15.1 ALLGEMEINE FUNKTIONEN 418
15.1.1 BLATTERN IM KALENDER 418
15.1.2 WECHSELN DER ANSICHTEN DES KALENDERS 418
15.1.3 NEUE TERMINE ERFASSEN 418
15.1.4 TERMINE BEARBEITEN 418
15.1.5 DRUCKEN EINER KALENDERANSICHT 418
15.1.6 DAS ZEITLINEAL IM TAGESKALENDER 419
15.1.7 TERMINAKTUALISIERUNG DES KALENDERS 419
15.1.8 ANZEIGE DES AKTUELLEN TAGES 419
15.1.9 ANZEIGE DER FEIERTAGE (INCL. EIGENER EINTRAGE DES BENUTZERS) 419
15.2 JAHRESANSICHT DES KALENDERS 420
15.3 MONATSANSICHT DES KALENDERS 422
15.4 WOCHENANSICHT DES KALENDERS 424
15,5 TAGESANSICHT DES KALENDERS 425
15.6 TERMINE NEU ERSTELLEN 427
15.6.1 NEUEN ALLGEMEINEN TERMIN EINGEBEN 427
15.6.2 NEUEN GERICHTSTERMIN EINGEBEN 428
15.6.3 NEUEN RUCKSPRACHETERMIN EINGEBEN 432
15.6.4 ANRUFNOTIZ ERSTELLEN 433
15.6.5 ZEITHONORARERFASSUNG BEGINN 434
15.7 TERMINE BEARBEITEN 436
15.7.1 ZEITHONORARERFASSUNG ENDE 436
15.7.2 ANDERE TERMINE BEARBEITEN 436
15.7.3 GEFILTERTE TERMINE BEARBEITEN 438
15.8 TERMINE (BESCHREIBUNG) SUCHEN 439
15.9 TERMINE LOSCHEN 440
15.10 STANDIG AKTIVE VALIDITATSKONTROLLEN 442
15.10.1 KONTROLLE DES ZULETZT ERSTELLTEN (NEUEN) DATENSATZES 442
15.10.2 [ERSTELLEN SICH WIEDERHOLENDER TERMINE 442
15.10.3 NEUJAHRSEINTRAG 444
15.10.4 KOLLIDIERENDE TERMINE 445
15.10.5 ALARMZEITEN-UBERPRUFUNG 447
15.11 MANUELLE ERINNERUNGSZEITEN EINGEBEN 450
15.12 TERMIN-ALARMZEITEN AUTOMATISCH UBERWACHEN 451
15.13 FEIERTAGSEINTRAGE IM KALENDER HINZUFUGEN 452
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15.14 AUFGABENLISTE BEARBEITEN 453
16. JURISTISCHE RECHERCHEN 454
16.1 JURIS-DATENBANK 455
16.2 BECK-VERLAG 456
16.3 DEUTSCHER ANWALTVEREIN 457
16.4 ANWALTSSUCHDIENST 458
16.5 LITERATUR-DATENBANK 459
16.6 STARTEN UND FERNSTEUERN DIVERSER PROGRAMME 460
17. ONLINE-VERWALTUNG 461
18. DIVERSE FUNKTIONEN 462
18.1 BEARBEITEN DER USER-DATENBANK 463
18.2 DATENKONTROLLE 464
18.2.1 REGISTERAKTEN OHNE WIEDERVORLAGE ANZEIGEN 464
18.2.2 LISTE DOPPELTER ADRESSEN ANZEIGEN (DUPLIKATE) 464
18.2.3 ADRESSEN OHNE AKTENZUORDNUNG 464
18.2.4 MANDANTENKONTOSALDEN ABGELEGTER AKTEN UNGLEICH 0,00 € 464
18.2.5 OFFENE POSTENLISTE MIT FEHLERHAFTEN ADRESSZUORDNUNGEN 464
18.3 KOMPRIMIEREN/REPARIEREN DER DATENBANKEN 465
18.4 EXTERNER ARBEITSPLATZ 466
18.4.1 EXTERNEN ARBEITSPLATZ AKTIVIEREN 466
18.4.2 EXTERNER ARBEITSPLATZ SYNCHRONISIEREN 466
18.5 ANLEGEN DIVERSER USER(-DATEIEN) 467
18.5.1 SEPARATER DATENBESTAND FUR KOOPERATIONEN/BUROGEMEINSCHAFTEN 467
18.5.2 SEPARATE RECHNUNGSNUMMERN IN SOZIETATEN 467
18.6 LOKALE DATENSICHERUNG 468
18.7 RUCKSICHERUNGEN/LOSCHEN VON BACKUPS 469
18.7.1 RUCKSICHERUNG NACH SYSTEMAUSFALL ODER DATENVERLUSTEN 469
18.7.2 LOSCHEN ALTER NICHT MEHR BENOTIGTER BACKUPS 469
18.8 EXPORTIEREN VON DATEN 470
18.9 NETZWERKPROTOKOLL/HISTORY ANZEIGEN/DRUCKEN 471
18.9.1 NETZWERKPROTOKOLL/HISTORY MODUS 1 471
18.9.2 NETZWERKPROTOKOLL/HISTORY MODUS 2 471
18.9.3 NETZWERKPROTOKOLL/HISTORY MODUS 2 471
18.10 UPDATE ODER DE-INSTALLATION STARTEN 472
18.11 BENUTZERDEFINIERTE FUNKTIONEN 1 BIS 10 473
19. SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN 474
19.1 LOKALE SYSTEMPARAMETER (FUR DEN EIGENEN ARBEITSPLATZ) 475
19.2 ALLGEMEINE SYSTEMPARAMETER (FUR ALLE ARBEITSPLATZE) 476
19.2.1 ALLGEMEINE DATEN DES BENUTZERS 476
19.2.2 ALLGEMEINE PARAMETEREINSTELLUNGEN 476
19.2.3 PARAMETER GEBUHRENBERECHNUNG 476
19.2.4 PARAMETER OFFENE POSTENLISTE 476
19.2.5 PARAMETER FINANZBUCHHALTUNG 476
19.2.6 ALLGEMEINE PROGRAMMEINSTELLUNGEN 476
19.2.7 PARAMETER TERMINVERWALTUNG 476
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19.2.8 ANDERN VON KENNWORTERN DURCH DEN KENNWORT-VERWALTER 476

19.2.9 PARAMETER SICHERHEIT 476
19.3 LAUFENDE NUMMERN ETC. 477
20. FINANZBUCHHALTUNG 478

20.1 EINGABEN/ALLGEMEINE VORBEREITUNGEN VOR DEM START DES

BUCHUNGSVORGANGS (MANDANTENKONTO UND JOURNAL) 479
20.2 ALLGEMEINE SCHALTFLACHEN 480
20.2.1 »SUCHE IM REGISTER« 480
20.2.2 »SUCHE IM BETREFF« 480
20.2.3 »RECHNUNG OFFNEN« 480
20.2.4 »OFFENE POSTENLISTE« 480
20.2.5 »SACH/FINANZKONTENLISTE« 480
20.2.6 »BUCHUNGSJOURNAL« 480
20.2.7 »BUCHUNGSTEXTE BEARBEITEN« 481
20.2.8 »FELDER LOSCHEN« 481
20.3 REGISTERKARTE »MANDANTENKONTOBUCHUNG« 482
20.3.1 DIE EINGABEFELDER 482
20.3.1.1 Register-Nr. 482
20.3.1.2 Buchungsdatum 483
20.3.1.3 Listenfeld Buchungsvorgang 483
20.3.1.4 Listenfeld Mandantenkontotext 484
20.3.1.5 Bruttobetrag 485
20.3.1.6 Listenfeld Finanzkonto 485
20.3.1.7 Beleg-Nr. 486
20.3.1.8 Listenfeld Offene Postenliste 486
20.3.2 DIE INFORMATIONSFELDER 487
20.3.2.1 Registerangaben des Mandantenkontos 487
20.3.2.2 Mandantenkonto-Saldensténde 487
20.3.2.3 Sachkonto und Bezeichnung 487
20.3.2.4 Finanzkonto-Saldensténde 488
20.3.3 VALIDITATSKONTROLLEN VOR DEM BUCHUNGSSTART 488
20.3.3.1 Uberpriifung der Saldenstinde etc. 488
20.3.3.2 Uberpriifung des Buchungsdatums 489
20.3.3.3 Weitere Validitatsprufungen 489
20.3.3.4 Uberpriifung der Offene Postenliste 490
20.3.3.5 Variabler Mandantenkontotext (Anmerkungen/Kommentare) 491
20.3.3.6 Buchungsstart 491
20.3.4 DIE BUCHUNGSVORGANGE IN DER UBERSICHT 492
20.3.4.1 Gebuhren-Eingang 492
20.3.4.2 Gebihren-Ausgang (Rickzahlung) 495
20.3.4.3 Gebiihren-Storno 495
20.3.4.4 Fremdgeld-Eingang 496
20.3.4.5 Fremdgeld-Ausgang 496
20.3.4.6 Auslagen-Eingang 497
20.3.4.7 Auslagen-Ausgang 497
20.3.4.8 Umbuchungen 498
20.3.4.9 Diverse Rechnung erstellen 501
20.3.4.10 Vorschuss-Rechnung erstellen 502
20.3.4.11 Offene Postenliste aktualisieren 502
20.3.4.12 Wiedervorlage bearbeiten 503
20.3.5 BUCHEN INS FORDERUNGSKONTO 503
20.3.6 DIE SCHALTFLACHEN DES MANDANTENKONTOS 503
20.3.6.1 »Mandantenkonto zeigen« 503
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20.3.6.2 »Forderungskonto anzeigen/drucken« 503
20.3.6.3 »Forderungskonto bearbeiten« 503
20.4 REGISTERKARTE »JOURNALBUCHUNG« 504
20.4.1 DIE EINGABEFELDER 504
20.4.1.1 Bruttobetrag 504
20.4.1.2 Mehrwertsteuersatz und -betrag 505
20.4.2 DIE INFORMATIONSFELDER 505
20.4.3 DER BUCHUNGSVORGANG 506
20.4.4 ERSTE JAHRESBUCHUNG 507
20.4.5 DIE UMBUCHUNG ZWISCHEN SACHKONTEN 507
20.5 REGISTERKARTE »SACHKONTODETAILS« 512
20.6 REGISTERKARTE »FINANZKONTODETAILS« 514
20.7 NACHWEIS FORTLAUFENDER RECHNUNGS-NR. FUR DAS FINANZAMT 516
20.8 SALDENABFRAGE UND KONTOAUSZUGE HOLEN PER HBCI 518
20.8.1 SALDENABFRAGE PER HBCI 518
20.8.2 KONTOAUSZUGE HOLEN PER HBCI 518
20.9 EINNAHMEN/UBERSCHUSSRECHNUNG 520
20.10 KONTENBLATTER ANZEIGEN/DRUCKEN 526
20.11 FINANZKONTENSTANDE TAGEWEISE ANZEIGEN 528
20.12 BUCHUNGSTEXTVORLAGE BEARBEITEN 529
20.13 KASSENBUCH-FORMULARE DRUCKEN 532
20.14 VORHANDENE RECHNUNG OFFNEN 533
20.15 SACH-/FINANZKONTEN NEU ANLEGEN 534
20.16 SACH-/FINANZKONTEN BEARBEITEN 536
20.17 SACH-/FINANZKONTEN LOSCHEN 539
20.18 BUCHUNGS-JOURNAL ANZEIGEN FUR ALLE BUCHUNGEN EINER AKTE 541
20.19 JOURNAL ANZEIGEN FUR BESTIMMTEN BUCHUNGSTEXT 542
20.20 WAHRUNGSUMSTELLUNG DER »ANWALTSKANZLEIVERWALTUNG« 543
20.21 GEWINNERMITTLUNG GEM. 8§ 3, ABS. 4 ESTG 544
20.22 JAHRESABSCHLUSS 546
21. ZWANGSVOLLSTRECKUNG 547
21.1 FORDERUNGSKONTO NEU ANLEGEN 549
21.1.1 HAUPTFORDERUNG IN DEN STAMMDATEN 549
21.1.2 HAUPTFORDERUNG IM FORDERUNGSKONTO 549
21.1.3 MEHRERE SCHULDNER 549
21.2 STAMMDATEN DES FORDERUNGSKONTOS 551
21.2.1 BEZEICHNUNG DES FORDERUNGSKONTOS 551
21.2.2 TITEL DER FORDERUNG 551
21.2.3 HAUPTFORDERUNG 551
21.2.3.1 Singulére Hauptforderung 551
21.2.3.2 Laufende Hauptforderung (monatlich) 551
21.2.4 ZINSARTEN 551
21.2.5 PROZENTPUNKTE UBER DEM BASISZINSSATZ 551
21.2.6 MEHRERE SCHULDNER 551
21.2.7 DIE SCHALTFLACHEN 552
21.2.7.1 Forderungskonto neu anlegen 552
21.2.7.2 Forderungskonto anzeigen 552
21.2.7.3 Forderungskonto buchen 552
21.3 FORDERUNGSKONTO BUCHEN 554
21.3.1 ERHOHEN/REDUZIEREN DER HAUPTFORDERUNG 555
21.3.2 RA-GEBUHREN 555
21.3.3 AUSLAGEN 555
21.3.4 VORGERICHTLICHE KOSTEN 556
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21.3.5 VERZINSLICHE KOSTEN

21.3.6 KOSTENZINSEN

21.3.7 GUTSCHRIFTEN (MANUELLE AUFTEILUNG)

21.3.8 ZINSBERECHNUNGEN

21.3.8.1 Zinsberechnung auf Hauptforderung

21.3.8.2 Zinsberechnung auf Gebiihren/Auslagen

21.3.9 INFO-TEXTZEILEN

21.3.10 SONSTIGE BUCHUNGEN

21.4 FORDERUNGSKONTO BEARBEITEN

21.4.1 DATENSATZE BEARBEITEN

21.4.2 DATENSATZE LOSCHEN

21.4.3 DATENSATZE NEU EINGEBEN

21.5 FORDERUNGSKONTO ANZEIGEN/DRUCKEN

21.5.1 ANZEIGE FUR JEDEN SCHULDNER EINZELN

21.5.2 FORDERUNGSKONTODETAILS

21.5.2.1 Hauptforderung

21.5.2.2 Zinsen auf Hauptforderung

21.5.2.3 Gebuhren/Auslagen

21.5.2.4 Zinsen auf Kosten

21.5.2.5 Verzinsliche Kosten

21.5.2.6 Vorgerichtliche Kosten

21.5.2.7 Gesamtrestforderung

21.5.3 ANZEIGEN DER SALDEN

21.5.3.1 Summen insgesamt

21.5.3.2 Gutschriften insgesamt

21.5.3.3 Aufschlisselung der Gebiihren/Auslagen

21.5.3.3.1 Mahnbescheid/Vollstreckungsbescheid

21.5.3.3.2 Pfandungs- und Uberweisungsbeschluss

21.5.3.3.3 Zwangsvollstreckung

21.5.3.3.4 sonstige Gebihren

21.5.3.3.5 Gerichtskostenvorschiisse

21.5.3.3.6 Gerichtsvollzieher

21.5.3.3.7 Postentgelte etc.

21.5.3.3.8 Umsatzsteuer

21.6 FORDERUNGSKONTO LOSCHEN

21.7 MAHN-/VOLLSTRECKUNGSBESCHEID

21.7.1 MAHNBESCHEID ZUR MASCHINELLEN BEARBEITUNG DURCH DAS GERICHT
21.7.1.1 Antragsteller Spalte 1

21.7.1.1.1 Auslandskennzeichen

21.7.1.2 Antragsteller Spalte 2

21.7.1.3 Antragsteller Spalte 3

21.7.1.4 Gesetzliche(r) Vertreter

21.7.1.5 Antragsgegner Spalte 1

21.7.1.6 Antragsgegner als Gesamtschuldner

21.7.1.7 Antragsgegner Spalte 2

21.7.1.8 Antragsgegner Spalte 3

21.7.1.9 Gesetzliche(r) Vertreter

21.7.1.10 Anspruch des Mahnbescheids

21.7.1.10.1 I. Hauptforderung

21.7.1.10.2 lla laufende Zinsen

21.7.1.10.3 1lb ausgerechnete Zinsen

21.7.1.10.4 Auslagen des Antragstellers

21.7.1.10.5 Andere Nebenforderungen

21.7.1.10.6 Prozessbevollméchtigter des Antragstellers

21.7.2 MAHNBESCHEID ZUR MANUELLEN BEARBEITUNG DURCH DAS GERICHT
21.7.2.1 Hauptforderung
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21.7.2.2 Nebenforderung 572
21.7.2.3 Kaosten des Verfahrens 572
21.7.3 MAHNBESCHEID DRUCKEN 573
21.7.4 BUCHEN IN MANDANTENKONTO UND OFFENE POSTENLISTE 574
21.8 ANTRAGE ZWANGSVOLLSTRECKUNG (MUSTERFORMULARE) 575
21.8.1 ZV-ANTRAG ZUR AKTE ERSTELLEN 575
21.8.1.1 Auswahl des Gerichts 575
21.8.1.2 Auswahl des Schuldners 575
21.8.1.3 Auswahl des Antrags 575
21.8.1.4 Forderungskonto anzeigen 575
21.8.1.5 Forderungskonto bearbeiten 575
21.8.1.6 Zinsaufstellung drucken 576
21.8.1.7 Gebuhren/Auslagen drucken 576
21.8.1.8 ZV-Antrag nach Word tbernehmen 576
21.8.1.9 Buchen ins Forderungskonto 576
21.8.2 MUSTERFORMULARE 577
21.8.2.1 Formular 6ffnen/bearbeiten 577
21.8.2.2 Formular neu anlegen 577
21.8.2.3 Formular umbenennen 577
21.8.2.4 Formular kopieren/Duplikat erstellen 577
21.8.2.5 Formular Iéschen 578
21.8.2.6 Formularliste filtern 578
21.8.2.7 Formularliste sortieren 578
21.8.2.8 Variablen Infos anzeigen 578
21.9 ZINSSATZE ANZEIGEN/BEARBEITEN 580
21.9.1 DATUM 580
21.9.2 ZINSART 580
21.9.3 ZINSSATZ 580
21.9.4 PROZENTPUNKTE UBER (DEM ZINSSATZ) 580
21.10 MANUELLE ZINSBERECHNUNGEN 582
21.10.1 ZINSBERECHNUNG NACH BANKENMETHODE (DT. KAUFMANNISCHE METHODE) __ 582
21.10.2 ZINSBERECHNUNG NACH KALENDERMETHODE 582
21.10.3 ZINSBERECHNUNG NACH BASISZINSSATZ 583
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1. EINLEITUNG
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1.1 Aligemeine Hinweise

Das vorliegende Programm setzt auf den Office-Produkten der Firma Microsoft™ auf, hier speziell
auf Access (flir die Datenverwaltung) im Zusammenspiel mit Word (flir die Textverarbeitung).
Diese »Anwaltskanzleiverwaltung« ist sowohl fiir erfahrene Benutzer als auch Neueinsteiger
durch gleich konzipiertes Handling in allen Programm-Modulen intuitiv und leicht zu
durchschauen.

Grundsatzlich wurde dieses Programm flir Biirofachkrafte (Sekretarinnen, Schreibkrafte etc.)
entwickelt, so dass das Handling der Software konsequent (ber die Tastatur erfolgen kann. (Die
Maus des Autors liegt - wegen des Verfallsdatums - meist im Kihlschrank!)

Es wird generell keinerlei Haftung fiir evtl. entstehende Schaden aus der Nutzung (besonders
Fristversaumnisse etc.) weder an der »Anwaltskanzleiverwaltung« noch an anderen Programmen
ibernommen. Sollten diesbeziigliche Probleme etc. bekannt werden, ist die brandtSoftware
natirlich bestrebt, unverziiglich geeignete MaBnahmen zur kiinftigen Vermeidung zu ergreifen.
Programmanderungen die der Verbesserung der vorliegenden »Anwaltskanzleiverwaltung«
dienen, sind jederzeit maglich.
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1.2 Systemanforderungen

Minimum: Optimum:
Pentium-Rechner mit 450 Mhz ab 1600 Mhz
Arbeitsspeicher 128 MB RAM ab 512 MB RAM

Beziglich des Arbeitsspeichers ist anzumerken, dass die Office-Programme sehr hungrig sind.
Prinzipiell 1auft Office auch mit 32 MB RAM, aber von einer vertretbaren oder gar effizienten

Arbeitsgeschwindigkeit kann man dabei mit Sicherheit nicht sprechen.

Bendtigter Festplattenspeicher:

fir Programm-Module ca. 250 MB auf dem 1. Arbeitsplatz (Server) -
ab dem 2. Arbeitsplatz (Benutzer) ca. 90 MB

flr Hilfedateien ca. 20 MB - Diese miissen nicht zwingend auf die
Festplatte kopiert werden (Start auch von der CD aus mdglich). Der
Aufruf von der Festplatte erfolgt aber deutlich schneller.

Alternativ steht auch ein pdf-Dokument zur Verfiigung.

Die mitgelieferte Microsoft™ Access Runtimeversion benétigt noch mal
ca. 20 MB

fir Daten (Adressen, Akten, Schriftsatze, Rechnungen etc.) 1 GB

10 GB konnen sicher
nicht schaden

Sollte das elektronische Erfassen des gesamten Schriftverkehrs
vorgesehen sein (Scannen der Eingangspost etc.) muss zusatzlicher
Speicherplatz eingerechnet werden.

200 GB

CD-ROM-Laufwerk fiir Installation auf dem 1. Arbeitsplatz (Benutzer)

Microsoft™ Office-Softwarepaket mit einer giiltigen Lizenz fir Word wird empfohlen (Word ist
beispielsweise auch in Works Suite enthalten). Access muss nicht vorhanden sein, da eine
lizenzfreie Version mitgeliefert werden kann. Sollte aber eine Lizenz verfligbar sein, ist es sogar
mdglich, neue Funktionen durch den Anwender zu erstellen und zu veréndern.

Der Einsatz der »Anwaltskanzleiverwaltung« ist mit Versionen ab Word97 bzw. Office97 (oder

hdher) ist moglich (= Kapitel 1.6).
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1.3 Produktbeschreibung

- Die brandtSoftware »Anwaltskanzleiverwaltung« ist eine netzwerkfahige Anwaltssoftware fiir
die taglich anfallenden Arbeiten in einer Kanzlei

- Die Programmsteuerung und Datenverwaltung erfolgt permanent aus Access, wahrend Word
(Textverarbeitung) temporar bei Bedarf geladen werden.

1.3.1 GrundModul

- ADRESSVERWALTUNG mit Kollisionsiiberwachung, automatischer PLZ Ubernahme
anhand des StraBennamens, Telefon-Vorwahlsuche, wahlweisem Anschreiben an Haus- o.
Postfachadresse, automatischer Bankenermittlung anhand der BLZ, GruBformel- und
Photoverwaltung, Verwaltung externer Datenbestande, globaler Datensuche im gesamten
Datenbestand, Klonen von Adressen, Erstellen von Adress-Etiketten, Verfassen von
Serienbriefen/Rundschreiben

- REGISTERFUHRUNG Stammdatenverwaltung mit automatischer Register-Nr., Erfassung
von Aktenbeteiligten in unbegrenzter Anzahl, Betreffverwaltung, Druck diverser
Handaktenbdgen, Wiedervorlagesystem zur Uberwachung von Fristen,
Aktenstandort-Erfassung, Info-System fiir den kompletten Uberblick in jeder Akte
(Mandantenkonto, Offene Postenliste, Schriftsatz-Index, Rechnungs-Index, Termine,
Forderungskonto), Volltextsuche, Betreff-Suche, Klonen von gesamten Akten incl. aller
Beteiligten (flir Unterakten oder Korrespondenzakten), Kurzbrieferstellung,
Zeiterfassung, History (detailliertes Protokollieren aller Aktivitdten)

- SCHRIFTWECHSEL mit automatischer Briefkopf-, Adress- und Betrefferstellung (bezogen
auf Akte oder separate Adresse), auch ohne Briefkopf (fiir Vertrage etc.), automatisiertes
Erstellen von Mahnungen und Kurzbriefen, Rubrumsfunktion, integrierte Formulare
(RSV-Deckungszusage u.a.), Erstellen/Bearbeiten/Drucken von Kopfbégen, Verwendung
unterschiedliche Kopfbégen (fiir Biirogemeinschaften etc.), voll automatisierter ES-
Antrag, automatisches Fihren eines Schriftsatz-Indexes (History), programmgesteuertes
Offnen von Schriftsitzen aus Zip-Archiven, Textvorlagenfunktion (fiir die Verwendung von
Textbausteinen), selbstrechnende Textvorlagen (Nettoeinkommen/Unterhaltsberechnun-
gen etc.), Betreff- oder Adressanderung direkt aus Schriftsatz heraus, Serienbrief,
erweiterte Dokumentenverwaltung (auch beliebiger anderer DateiTypen), Weiterleitung
des gleichen Schriftsatzes an (alle) anderen Beteiligten der Akte (mehrere Mandanten etc.),
komfortable Bestellfunktion fir Bliromaterialien etc., automatisches Verschliisseln aller
Schriftsatze

- optionales ZIP-ARCHIVIERUNGSMODUL zum automatisierten Komprimieren von Schriftsatzen,
Rechnungen und Datensicherungen

- optionales Modul DIGITALES DIKTIEREN im Offline-Modus: der Anwalt diktiert - ohne
Bildschirm und Zeitverlust - in sein digitales Diktiergerat, legt nach Fertigstellung des Diktats
den Schreibarbeitsplatz fest. Dort kommt das bereits spracherkannte Diktat nur noch zum
Korrekturlesen an

- GEBUHRENBERECHNUNG auch als Kostenfestsetzungsantrag (KFA), integrierte
Formulare fir Prozesskostenhilfe (PKH) und Beratungshilfe (BH), mit automatischer
Ubernahme in die Textverarbeitung, Abrechnungen auf (monatlicher) Honorarbasis incl.
Zeiterfassung und Protokollierung, Erfassen von diversen Info-Eintragen (z.B. fir
Betreuungssachen), Fiihren eines Rechnungs-Indexes, Uberwachen filliger
Rechnungen, automatisches Erstellen von Uberweisungsbelegen, automatischer
Ubernahme in Mandantenkonto und Offene Postenliste, automatisiertes Erstellen von
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Mahnungen, Mehrwertsteuer-, Zins- und Wahrungsberechnungen, Anzeige des
Prozesskostenrisikos, Erfassen diverser Auslagen

MANDANTENKONTOFUHRUNG der Aktenkonten durch automatische Ubernahme aus
Gebiihrenberechnung und Finanzbuchhaltung, Erfassen von Kopie-, Porto- oder
Fahrtkosten mit automatischer Ubernahmemdglichkeit im Modul Gebiihrenberechnung,
Zeiterfassung fiir Honorarabrechnungen (automatisch oder manuell), Erstellen von
Kontenlisten fiir Fremdgeld, Gebiihren, Auslagen oder abgelegte Akten mit Salden,
automatisches Fiihren des Postausgangsbuches

OFFENE POSTENLISTE wird ebenso automatisch gefiihrt wie Mandantenkonten, sortierte
Listenanzeige, Bearbeitung nach diversen Filterkriterien, Gesamtsaldeniibernahme in
Finanzbuchhaltung, automatisiertes Mahnen Offener Posten

TERMINVERWALTUNG / KALENDER mit Erfassung von Gerichtsterminen (incl. Erstellung von
Terminzettel und Mitteilung an Mandant), Erfassen von Riickspracheterminen,
automatisches Erstellen sich wiederholender Termine, zentrale Verwaltung im Netzwerk
mit Anzeige fir alle oder einzelne Sachbearbeiter, integriertes Alarmterminsystem, Anzeige
als Jahres-, Monats-, Wochen- oder Tageskalender (2 diverse Ansichten) mit farbiger
Ansicht fiir Gerichtstermine (rot) und blauen Riickspracheterminen und Ubernahme ins
Aktenregister, Kollisionsiiberwachung, Setzen von Sperrzeiten,
Erinnerungstermine, Verwalten von Aufgabenlisten

Einbindung diverser Internetprogramme oder juristischer Recherchen, Fiihren einer
eigenen Literaturdatenbank, internes Kommunikationstool fiir da Versenden von
Nachrichten im Kanzlei-Netzwerk

Nutzen eines Notebooks als externen Arbeitsplatzes (vor dem Wochenende
Dateniibertragung auf das Notebook, am Wochenende arbeiten, nach dem Wochenende
programmgesteuerte Synchronisation der Daten - Schriftsatze, Rechnungen,
Wiedervorlagen, Index, Postausgangsbuch etc.)

DIVERSE FUNKTIONEN wie Datensicherung, Riicksicherung, User-Datenbank fiir eigene
Funktionen, Datenkontrolle, Benutzer-Funktionen, Verwenden verschiedener
Datenbestande (fiir Burogemeinschaften, Kooperationen etc.)

Hunderte diverser SYSTEMPARAMETER zur individuellen Anpassung an die jeweiligen
Kanzleierfordernisse

SICHERHEITSSYSTEM auf 4 Ebenen:
Programmstart, Rechnungswesen, Finanzbuchhaltung, Einnahmen-/Uberschussrechnung
durch Kennwortschutz und/oder Ausblenden sicherheitsrelevanter Daten

eine Vielzahl der verwendeten Listeneintrage sind bereits vordefiniert, kbnnen aber
manuell durch den Benutzer an seine Bediirfnisse angepasst werden (Sachbearbeiter,
Wiedervorlagegriinde, Aktenstandort, Adress-Kennzeichen, GruBformeln, Journal-
Buchungstexte u.a.)

samtliche Listen und Formulare kénnen gedruckt und in andere Formate exportiert
werden (xIs, pdf, rtf, eml, csv usw.)

in der gesamten »Anwaltskanzleiverwaltung« steht eine kontextbezogene Hilfe zur
Verfligung, die das entsprechende ausflihrliche Hilfethema der aktuellen Funktion (in diesem
Dokument) aufruft sowie die Verwendung interaktiver Hilfe/Info-Boxen
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1.3.2 Finanzbuchhaltung

- FINANZBUCHHALTUNG nach dem Industriekontenrahmen IKR3 (individuelles Anpassen
an eigene Erfordernisse moglich)

- komfortable Akten- und Journalbuchung mit automatischer Ubernahme in Mandanten-
konto und Offene Postenliste

- Einnahmen/Uberschussrechnung mit Umsatzsteuerformular und statistischer sowie
grafischer Auswertung, Sachkontenblitterausgabe, Jahresabschluss, frei
konfigurierbare Gewinnermittlung nach § 3 Abs. 4 EStG

- variable eigene Buchungstexte fiir Journalbuchung, Kassenbuchformulare, Anzeige des
Kontenrahmens, Journal-Volltextsuche (nach Register-Nr. oder Buchungstext), Anzeige
Tagessalden bei Suche nach Differenzbetrégen

- die Buchhaltung kann entweder zentral im Netzwerk fiir alle Sachbearbeiter (Sozietdten)
oder auch fiir unterschiedliche Sachbearbeiter separat (Blirogemeinschaften/Koopera-
tionen) geflihrt werden

- optionales HBCI-Modul zum Abfragen von Kontostanden, Kontoausziigen sowie Einrichtungs-
daten

1.3.3 Zwangsvollstreckung

- Das Modul ZwANGSVOLLSTRECKUNG zum automatischen Anlegen von Forderungskonten
(ggf. schon bei Rechnungslegung), auch fiir monatlich kumulierte Forderungen,

Tilgungsplane

- manuelle oder im Forderungskonto automatische Zinsberechnung mit Beachtung sich
andernder Basiszinssatze oder fiir festverzinsten Forderungen, Auslagenerfassung

- Buchen von Gebiihren, Auslagen, vorgerichtlichen und verzinslichen Kosten, Kostenzinsen,
Gutschriften, Anderungen der Hauptforderungen, Zinsberechnungen usw.

- Erstellen von Mahnbescheiden (fiir manuelle oder maschinelle Bearbeitung)
- ca. 140 integrierte Zwangsvollstreckungsauftrdage, welche beliebig an die eigenen

Bediirfnisse angepasst werden kdnnen

1.3.4 Diverses

- die Dateniibernahme aus anderen Programmen kann nach Absprache erfolgen (bei Bedarf
auch tber Nacht oder am Wochenende),

- fur erfahrene Office-Anwender besteht zudem die Méglichkeit, die Software praktisch
beliebig! mit neuen Funktionen zu erweitern, ohne auf externe Hilfe angewiesen zu
sein. Dies dirfte nach Kenntnis des Autors absolut einzigartig und einer der liberzeugendsten

Vorteile gegeniiber allen bekannten Konkurrenzprodukten sein.

- Ach, es fehlt was??? Geben Sie uns 24 Stunden... (im Ernst!)
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1.4 Zielgruppe dieser Software

Die »Anwaltskanzleiverwaltung« eignet sich sowohl fiir jene Anwender, die ggf. schon Erfah-
rungen mit einigen Office-Produkten gesammelt haben und die umfangreichen Mdéglichkeiten der
Microsoft™- Programme intensiv(er) nutzen wollen. Aber auch vélligen Neueinsteigern kann diese
Software empfohlen werden, da sie auf einfachen Grundprinzipien basiert und die zweifelsohne
vorhandenen Unterschiede zwischen den einzelnen Office-Programmen weitgehend kompensiert.
(= Kapitel 1.8, Seite 30)

Sicher gibt es eine ganze Reihe spezialisierter Software, die in ihrem Funktionsumfang den dieser
Software Ubertreffen kénnte (spezielle Buchhaltungsprogramme, Adressverwaltungen etc.).
Unzahlige Anbieter vertreiben beispielsweise hier ein Programm fiir ein Fahrtenbuch und da eins
fir Rechnungen. Der unbestreitbare Vorzug der »Anwaltskanzleiverwaltung« dirfte im Zusam-
menspiel der einzelnen Module liegen (zum Beispiel folgt einer Rechnungserstellung automatisch
ein entsprechender Mandantenkontobuchung ebenso wie die Aufnahme in die Offene Postenliste
oder einem Gerichtsterminseintrag im Kalender folgt automatisch das Eintragen einer
Wiedervorlage/Frist, das Drucken eines Terminzettels sowie einem Mitteilungsschreiben an den
Mandanten). Die hier gebotene Funktionsvielfalt diirfte (bezogen auf Office-Produkte) auf dem
Wettbewerbsmarkt wohl nirgends iibertroffen worden sein. Ahnlich gelagerte Programme sind in
der Regel eigenstandige Software-Produkte. Der Nachteil(?) dieser Entwicklungen liegt meistens
in der volligen Abhangigkeit des Anwenders vom jeweiligen System. Dieses Dilemma diirfte bei
der brandtSoftware »Anwaltskanzleiverwaltung« nach Meinung des Autors jedoch nicht
bestehen, da beispielsweise die gesamte Verwaltung des Datenbestandes (Adressen, Register
etc.) als unabhangige Access-Datenbank zur Verfligung steht, die in nahezu jegliche Richtung
exportierbar ist.
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1.5 Die Demo-Version

Die Demo-Version der »Anwaltskanzleiverwaltung« ist eine uneingeschrankt funktionsfahige
Version fiir 2 Arbeitsplatze, die insgesamt bis zu 60mal gestartet werden kann. Nach Ablauf der
Demophase muss fiir eine weitere Nutzung die Lizenzierung erfolgen. Die Demoversion der
»Anwaltskanzleiverwaltung« kann nach Ablauf dieser Zeit weder neu gestartet noch neu
installiert werden. Samtliche Daten, welche bis dato gespeichert wurden, kénnen nach erfolgter
Lizenzierung unverandert weiterbearbeitet werden. Bei einer Lizenzierung wird das bestehende
System nach den Wiinschen des Anwenders kostenfrei ohne Zeitbegrenzung angepasst.

1.5.1 Die Musterakte »000000«

Bei dieser Akte handelt es sich um eine laufende Akte. Die beiden Musterakten kénnen zum
gefahrlosen Ausprobieren und Testen benutzt werden.

1.5.2 Die Musterakte »999999«

Bei dieser Akte handelt es sich um eine abgelegte Akte mit anderen Einstellungen und Optionen
als die Musterakte »000000«. Die beiden Musterakten kdnnen zum gefahrlosen Ausprobieren und
Testen benutzt werden.
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1.6 Einiges zur »Firmenphilosophie«

Dieses Produkt entstand aus der Situation heraus, dass die auf dem Markt angebotenen Anwalts-
programme zumeist sehr kostspielig und zum Teil mit Funktionen Gberladen sind (was aus markt-
politischen Griinden sicher nachzuvollziehen ist). Hat man sich erst einmal fiir ein Produkt
entschieden, ist man dem Lizenzgeber haufig auf Gedeih und Verderb ausgeliefert (... drum'
lachle und sei froh, es kdnnte schlimmer kommen. Und ich lachelte und ward' froh und ...).
RegelmaBige kostenpflichtige Programmpflegelieferungen (scheinbar unumganglich im Anwalts-
bereich), nicht realisierbarer Datenaustausch zwischen systemfremden (oder selbst im PC-Bereich
standardisierten!) Formaten und andere unhaltbare Zustande (nicht nur im Anwaltsbereich)
veranlassten mich, vor ca. 10 Jahren mit der Entwicklung einer zunachst komplett auf Excel
basierenden und ahnlich gelagerten Musikschulverwaltung zu beginnen. Die zwangslaufige Invol-
vierung durch Dozententatigkeiten an einer Volkshochschule, einer privaten Bildungseinrichtung
sowie anwaltliche Familienmitglieder und Freunde (Partys enden meistens in mehr oder weniger
heftigen juristischen Debatten), mit einhergehender EDV-Systembetreuung der Kanzleien meiner
Eltern sowie der handeringenden Hilflosigkeit schon bei kleinen Unzuldnglichkeiten der bis dato
verwendeten Software »noétigten« mich férmlich seit 1998 zur Programmierung dieser nun vorlie-
genden netzwerkfahigen Office-»Anwaltskanzleiverwaltung«.

Nach erfolgreichem Testlauf hielt der Autor vor ca. 5 Jahren die Zeit flir gekommen, in respekt-
vollem MaBe den Markt »aufzumischen«. Er hofft zum einen, u.a. auch durch eine moderate
Preispolitik, vornehmlich junge Anwaltskanzleien mit diesem Konzept zu liberzeugen und
andererseits den ein oder anderen nicht (mehr) zufriedenen Anwender von Mitwettbewerbs-
produkten zum Verrat und Uberlaufen zu bewegen. Eine damit einher gehende Dateniiber-
nahme eines namhaften Konkurrenzproduktes wurde trotz erheblicher Probleme bereits
erfolgreich abgewickelt. AuBerdem wurde sogar eine Datenlibernahme aus »gemeinen« in
Ordnern strukturierten Word-Dokumenten (ca. 18.000) realisiert, welche im Ergebnis
Adressdaten, Registerdaten einschlieBlich der Zuordnungen von Adressen zur Akte lieferten.

Der vermutlich gréBte Vorteil gegenliber bekannten Konkurrenzprogrammen besteht in der
Mdoglichkeit, dieser »Anwaltskanzleiverwaltung« selbstandig neue Funktionen hinzuzufiigen.
Dies setzt natiirlich eine Reihe von Kenntnissen voraus. Seminare fiir diese Aufgaben oder andere
Module kénnen z.B. unter www.bswShop.de oder www.brandtSoftware.de/semi.html bezogen
werden. Fir erfahrene Anwender diirfte sich damit aber erstmals ein »riesiges Scheunentor«
offnen, eine professionelle Anwendung im Anwaltsbereich nach eigenem Belieben zu erweitern,
ohne auf Hilfe von auBen angewiesen zu sein. Daflir sind keine Programmierkenntnisse
vonnoten.

Zur generellen Preisgestaltung ist anmerken, dass keine regelmaBigen Entgelte eingetrieben
werden, um beispielsweise Aktualitdt zu sichern. Vielmehr erscheint der Weg ratsam, nur flir zum
Beispiel auf gesetzlicher Basis notwendig werdende Anderungen (Gebiihrentabelle/Euroumstel-
lung 0.3.) bzw. konkret gewiinschte Programmerweiterungen von den gewillten Nutzern einen
angemessenen Obolus zu fordern.

Bekanntgewordene Programmfehler(chen) werden selbstverstandlich umgehend durch kosten-
freie Updates (z.B. per eMail) behoben.

Das Office97-Paket stellte erstmalig in allen Produktkomponenten eine ziemlich einheitliche!
Programmierumgebung zur Verfligung, mit der solch umfangreichen Programmieraufgaben wie in
der vorliegenden »Anwaltskanzleiverwaltung« sinnvoll umgesetzt werden konnten.

Die vorliegende »Anwaltskanzleiverwaltung« basiert aktuell nur noch auf der Version Microsoft™
Access2007. Fir die Installation wird eine sogenannte Runtime-Version kostenlos mitgeliefert.
Das bedeutet, dass die Datenbanken von brandtSoftware benutzt werden kénnen, aber keine
Anderungen am Entwurf/Design méglich sind. Es ist somit keine separate Lizenz fiir
Microsoft™ Access2007 erforderlich.

AbschlieBend sei der Hinweis gestattet, dass der Autor einer kreativen Zusammenarbeit mit den
Anwendern sehr aufgeschlossen gegentiber steht.
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1.7 Anmerkungen zur Benutzung dieser Hilfe-Datei
(Tastatursymbole/Legende)

Diese Hilfe-Datei kann jederzeit! und aus jedem! Modul heraus - auch wenn keine sichtbare
Schaltflache oder ein entsprechender Meniieintrag zu sehen sind - mit der Tastenkombination
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RETURN

»Return«, »Enter« oder »Eingabe«-Taste

»Alt«-Taste (links neben der »Leer«-Taste)

CONTROL

»Ctrl« oder »Strg«-Taste (ganz links unten)
pAcKsAs »Backspace« oder »Leer«-Taste
»Cursor« oder »Pfeil«-Tasten (hier nach unten)

»Shift« oder »Umschalt«-Taste fiir GroBbuchstaben

QEEIEEI

»Page-Up« oder »Bild-Aufwarts«-Taste

Q7

g‘ﬁ
Q

30

»Page-Down« oder »Bild-Abwarts«-Taste
»Home« oder »Posl«-Taste
»End« oder »Ende«-Taste

»Esc«, »Escape« oder »Abbruch«-Taste

-

SRl

N

»Tabulator«-Taste

Buchstaben werden zur besseren Ubersicht immer in GroBbuchstaben

angezeigt, sollen aber nur in Verbindung mit auch groB getippt

werden (sonst immer klein)

S+ steht fur »B«
A + steht fiir »a«
+ steht fiir »6«
+ steht fur »l«

Durch die nachfolgenden Absétze sollte klar werden, dass die Online-Version am Bildschirm
deutliche Vorteile gegeniber der gedruckten Version hat. Deshalb wird die Online-Hilfe zunachst
auch nicht in gedruckter Form ausgeliefert, was aber auf Wunsch nach erfolgter Lizenzierung
geschehen kann. AuBerdem ist die Online-Version natiirlich wesentlich leichter zu aktualisieren
(z.B. per eMail), als eine gedruckte.

ClEEE

Sollte die Dokumentenstruktur auf der linken Bildschirmseite eingeschaltet sein, kann man
sich leicht durch Doppelklick von Kapitel zu Kapitel bewegen. Durch Mausklick auf die
Gliederungssymbole (Plus und Minus) kénnen schnell ganze Kapitel incl. Unterkapitel ein- oder
ausgeblendet werden. Ein- oder Ausschalten dieser Dokumentenstruktur erfolgt im Menu
»Ansicht«.

Friihere (Excel-)Versionen der »Anwaltskanzleiverwaltung« wurden im Verzeichnis/Ordner
»\KuBS« installiert. Die aktuelle Access-Version wird im Verzeichnis » \AKV« installiert. Bei
Irritationen beziiglich dieser beiden Verzeichnisse (z.B. auf den etwas alteren Abbildungen) ist
immer der Ordner »\AKV« gemeint.

Weitere Funktionen stehen liber die Menlileiste »brandtSoftware-Hilfe« zur Verfligung. Mit der

Tastenkombination + (Buchstabe O) und anschlieBend - oder linker Maustaste

- kann ein spezielles Kapitel direkt angesprungen werden:
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‘" Microsoft Word - KuBSHilfe_.doc
|®] Datei Bearbeiten Ansicht E

Kapitel O Inhalt=verzeichnis

hdexibersch = Tahoma -
kapitel 1 Einleitun '

p, = ,g 112014301140 1150 1 - AR
kapitel 2 Installation | - .

kapitel 3 Varbereitungen _________lbrandtSo

Optionen fr

” Anwaltskanzleiverwaltung -~ Get

Kapitel 4 PrograrmmstartHauptmeni

% Suchen...

Kapitel 5 Adressen #, Weitersuchen

Kapitel 6 Reqgister
Kapitel 7 Wiedervorlagen Gehe 2u Kapitel ...

—+ Gehe zu...

WA Gelie 2l nethster Rarmemta

3 Gt =i YErHEREE T EE e

Kapitel 8 Gehihrenberechnung
Kapitel 9 Mandantenkontoflibrung
Kapitel 10 Offene Postenliste

Kapitel 11 Finanz-Buchhaltung (3 Kommentar einfligen
¥4 Lormtmertar [Eechen

Kapitel 12 Terminverwaltung
Kapitel 13 Schriftwechsal

E Kommentare SQEiEhEI’r'I

Kapitel 14 Systermparameter L00M: 73%
Kapitel 15 Juristische Recherchen [& Seitenansicht (vorschau)
Kapite| 16 OnlineKomrmunikation [ Dokurmertenlayout einrichten,
Kapitel 17 Diverses & Drucken...
Kapitel 18 Zwangsvollsireckung U tOr .
Kapitel 19 Officeprogramme starten :
Kapital 20 KUBS Quit (beenden’
alal=z]|+] Kapitel 21 Kurzreferenz
| = &b 1 1/237 Kapital 22 Indexverzeichnis/Stichwortsuche Iﬁ |

Mit dem Zeichen = wird auf Querverweise aufmerksam gemacht, die weitere Informationen zum
entsprechenden Thema liefern. Durch linken Mausklick auf die Seitenzahl oder die Kontext-Nr.
kann direkt zum entsprechenden Verweis gesprungen werden. Mit der Schaltflache »Zuriick« (auf

der Symbolleiste »Web«) oder der Tastenkombination + kann dann wieder zum
Ausgangspunkt zurlickgesprungen werden.

Auch im Inhaltsverzeichnis kann auf die angegebene Seitenzahl geklickt werden, um zum
jeweiligen Thema zu springen.

Feldbezeichnungen wie zum Beispiel Nachname im Modul ADRESSVERWALTUNG werden immer
fett dargestellt. Modulbezeichnungen (beispielsweise REGISTERFUHRUNG) als KAPITALCHEN in
blaugriiner Farbe sowie Registerkarten (im Modul ADRESSVERWALTUNG exemplarisch
»Stammadaten«) kursiv.

Jede oder mehrere Seite(n) kann wie in Word gewohnt ausgedruckt oder in der Seitenansicht
betrachtet werden.

An jeder beliebigen Stelle kdnnen auch Kommentare eingefiigt, bearbeitet oder gesucht bzw.
angesprungen werden.

Die Funktion »Gehe zu...« erméglicht ebenfalls ein komfortables Fortbewegen innerhalb dieser
gesamten Hilfe-Datei.

Dokumentierte Beispieleingaben werden von franzésischen Anfiihrungszeichen »«
eingeschlossen. Die vorzunehmenden Eingaben sind jedoch immer ohne diese Anfiihrungszeichen
zu schreiben.
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Diese Online-Hilfe wurde bewusst als Word-Dokument erstellt um zum Einen die Méglichkeiten
einer professionellen Textverarbeitung zu offenbaren. Zum Anderen ist sie somit unabhdngig von
evtl. nicht vorhandenen Programmen etc.
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1.8 Handling (Tastatur/Maus)

Unterstrichene Buchstaben oder Zahlen in der »Anwaltskanzleiverwaltung« bedeuten immer,
dass mit der jeweiligen Tastenkombination die entsprechende Funktion (zum Beispiel mit

+ das Menl FINANZBUCHHALTUNG oder in der ADRESSVERWALTUNG bei Eingabe oder

Bearbeitung einer Adresse das Feld »Anrede im Briefkopf«) aufgerufen werden kann. Dabei

bedeutet +, dass die E-Taste gehalten wird (analog bei GroBbuchstaben die
-Taste) und zusétzlich kurz die Taste gedriickt wird. Diese Buchstaben werden

zur besseren Ubersicht immer in GroBbuchstaben angezeigt, sollen aber nur in Verbindung mit

auch wirklich groB geschrieben werden (sonst immer wie Kleinbuchstaben).
Die Statusleiste am unteren Bildschirmrand bietet zumeist aktuelle Hinweise zur gewahlten
Funktion. Im Datenbank-Bereich (Access) finden sich ebenfalls am unteren Bildschirmrand einige

Meniibefehle wie beispielsweise + (Null) um die jeweils aktuelle Liste zu schlieBen.
(Menii-)Schaltflachen kénnen natirlich auch mit linker Maustaste geklickt werden.

Felder mit Auswahlmdglichkeiten (sogenannte Listenfelder) erkennt man an der nach unten
weisenden Pfeilspitze am rechten Feldrand (in der ADRESSVERWALTUNG, REGISTERFUHRUNG,

FINANZBUCHHALTUNG etc.). Sie kdnnen mit der Tastenkombination + oder einem

Mausklick aufgeklappt werden.

In diesen Listenfeldern in Access ist auBerdem eine AutoEingabe aktiv, welche automatisch
bereits vordefinierte Listeneintrdge vorschlagt. Sollte ein Eintrag bereits richtig vorgeschlagen
werden, besteht haufig keine Notwendigkeit, den Eintrag bis zum Ende zu tippen, sondern gleich

mit oder zu nachsten Feld zu wandern und den Eintrag somit zu

Ubernehmen.

Mit kann in das jeweils nachste Eingabefeld gesprungen werden. Wird diese Taste in
Verbindung mit gedriickt, gelangt man zum wieder zum vorherigen Feld. In Access
gilt gleiches fir die —Taste. Auch [MJ und [mj sind fast immer maoglich.

Alle Listen (in Tabellenform) in Access (zum Beispiel nach Eingabe des Namens in der
ADRESSVERWALTUNG zwecks Uberpriifung vorhandener Adressen oder Wiedervorlage-Listen)

kénnen mit + wieder geschlossen.
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1.9 Spezielle Tastenkombinationen

Diese Hilfe-Datei kann jederzeit! und aus jedem! Modul heraus - auch wenn keine sichtbare
Schaltflache oder ein entsprechender Meniieintrag zu sehen sind - mit der Tastenkombination

+ kontextbezogen aufgerufen werden. Kontextbezogen bedeutet, dass beim Aufruf
der Hilfe beispielsweise im Meni ADRESSVERWALTUNG diese auch gleich fiir die Adressverwaltung
angezeigt wird.

Mit der unter Windows Ublichen Hilfe-Taste kann nach wie vor die Online-Hilfe der
jeweiligen Office-Programme gestartet werden.

Da in den Datenbank-Listen von Access haufig oder in Formular-Feldern gelegentlich der Eintrag

nicht komplett einzusehen ist, besteht generell die Méglichkeit mit (Lsker )L [LF2]) ein zoom-
Fenster zu 6ffnen, so dass der gesamte Eintrag dieses Feldes (ibersichtlicher angezeigt wird.

Das Kopieren, Ausschneiden und Einfligen mit Hilfe der »Windows-Zwischenablage« im Menii
Bearbeiten erfolgt mit den in fast allen »Windows-Programmen« (blichen Tastenkombinationen

(e L (L ”, (Leemme)  [(XT) yng (e} (V) wird zum Beispiel eine Register-Nr. in
der Globalen Datensuche markiert (schwarz hinterlegt) und mit + kopiert, kann sie
anschlieBend in der Dialogbox zum Einstellen einer neuen Register-Nr. mit + dort

eingefligt werden. Solange keine anderen Daten in die Zwischenablage kopiert wurden, kann sie
auch jederzeit wiederholt eingefligt werden (= Kapitel 3.6, Seite 61).

Der Ausdruck von Texten, Listen, Formularen oder Meniis etc. kann in allen 3 Programmen

(Excel, Word und Access) wie gehabt mit + erfolgen.
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1.10 Sicherheitshinweise und Zugriffsrechte

Die »Anwaltskanzleiverwaltung« ist auf Benutzerebene in mehreren Stufen gesichert.
Benutzerebene bedeutet, dass jedem einzelnen Mitarbeiter eine Benutzer(oder auch
Arbeitsplatz)-Nummer zugewiesen wird, mit der er sich an allen Arbeitsplatzen beliebig (jedoch
immer nur an einem gleichzeitig) anmelden kann. Persénliche Einstellungen etc. werden
automatisch mit iGbernommen. Zusatzlich kénnen jedem Mitarbeiter unabhdngig bis zu drei
Kennwortstufen zugewiesen werden.

Es bestehen somit zwei verschiedene Grundsysteme der méglichen Absicherung des Kanzlei-
Netzwerkes:

Zum einen konnen die Kennworter pauschal fiir alle Mitarbeiter gleich vergeben werden. Also alle
kennen das gleiche Passwort fiir das Kanzlei-Netzwerk/Programmstart (Stufe 1). Nur die
Mitarbeiter, die Zugriff auf Mandantenkonten, Offene Postenliste und Gebiihrenberechnung
haben sollen, kennen alle das gleiche Passwort der Stufe 2 (Rechnungswesen). Das Kennwort fiir
Stufe 3 ist nur jenen Mitarbeitern bekannt, die Zugriff zur Finanzbuchhaltung haben.

Zum anderen kann die Kennwortvergabe auch fiir jeden einzelnen Mitarbeiter unabhdngig
erfolgen. Also Mitarbeiter XYZ, der sich immer mit Benutzer-/Arbeitsplatz-Nr. 3 anmeldet, hat fir
alle 3 Stufen beispielsweise das gleiche Kennwort. (Bei gleichen Kennworten ist aber zu
beachten, dass dann keine explizite Kennworteingaben (fiir Rechnungswesen und
Finanzbuchhaltung) mehr abverlangt werden, also die ersten 3 Stufen frei zugdnglich sind.)

Der sicherste Schutz diirfte sicher mit einer Mischvariante beider Systeme erzielt werden.

Kennwortdanderungen koénnen (in der Demo-Version gar nicht) nur durch den Kennwort-
Verwalter mittels Passwort Stufe 4 (Einnahmen/Uberschuss) vorgenommen werden. Dabei
missen alle anderen Arbeitsplatze abgemeldet bzw. die »Anwaltskanzleiverwaltung« beendet
worden sein. Der Kennwort-Verwalter benétigt dazu nur das eine Kennwort der Stufe 4
(Einnahmen/Uberschuss), denn Anderungen kénnen ausnahmslos mit diesem Passwort vorge-
nommen werden.

Generell wird bei der Kennworteingabe auch die Anzahl der Fehlversuche registriert und der
Arbeitsplatz (Benutzer) nach 3 Fehleingaben gesperrt. Danach kann diese Sperrung nur durch
das Kennwort Einnahmen/Uberschuss aufgehoben werden!

Im Ubrigen sollten Kennwérter immer mal wieder in unregelméBigen Abstdnden geédndert
werden! Auch das Ausscheiden eines Mitarbeiters sollte zwingend eine entsprechende
Passwortdnderung mit sich bringen. Bequemlichkeiten in dieser Hinsicht bringen fast immer
irgendwann eine Verletzung mit sich. Bei Eingabe aller Kennwérter wird zwischen Klein- und
GroBschreibung unterschieden.

1.10.1 Stufe 1: Kennwort Kanzlei-Netzwerk (Programmstart)

Dieses allgemeine Passwort wird immer beim Programmstart abgefragt und kann auch nicht
unterbunden werden.

Fiir die Demo-Version (maximal 60maliger Starts) lautet das Kennwort »#DemO# #« Die
Buchstaben »D« und »O« missen groB3 geschrieben werden. Das Rautezeichen » #« befindet

sich auf Standard-Tastaturen links von der -Taste.
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Kennworteingabe |

brandiSoftware
sanmwaltskanz leiverwalungs:

Kanzlei-Netzwerk

ist geschlitzt. Kennwaort eingeben:

I sk ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok

Daten Obernehmen

1.10.2 Stufe 2: Kennwort Rechnungswesen

Das gesamte Rechnungswesen (GEBUHRENBERECHNUNG, MANDANTENKONTOFUHRUNG, OFFENE
POSTENLISTE und FORDERUNGSKONTO) wird durch dieses Passwort geschiitzt. Diese Abfrage kann
unterbunden werden, wenn dieses Passwort mit dem der Stufe 1 (Kanzlei-
Netzwerk/Programmestart) identisch ist.

Kennworteingabe |

brandtSoftware
sanwaltskanz leiverwalngs:

Rechnungswesen

ist geschlitzt. Kennwaort eingeben:

I sk ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok

Daten Obernehmen

1.10.3 Stufe 3: Kennwort Finanzbuchhaltung

Mit diesem Kennwort wird das Modul FINANZBUCHHALTUNG geschiitzt. Ebenso wie das Kennwort
Rechnungswesen, kann man auch hier eine Abfrage unterbinden, falls das Buchhaltungskennwort
das gleiche Kennwort wie Stufe 1 (Kanzlei-Netzwerk/Programmestart) ist. Man sollte aber
bedenken, dass dann im Grunde jeder Mitarbeiter der das Kennwort Stufe 1 kennt, auch auf alle

BuchungsModule zugreifen kann.
Kennworteingabe |

brandtSoftware
sanwaltskanz leiverwalngs:

Finanz-Buchhaltung

ist geschlitzt. Kennwaort eingeben:

I sk ok sk sk vk sk sk ok ok R ok

Daten Obernehmen
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1.10.4 Stufe 4: Kennwort Einnahmen/Uberschuss

Dieses Kennwort wird immer vor den entsprechenden Funktionen (zum Beispiel Einnahmen-

/Uberschussrechnung) verlangt.
AuBerdem kénnen samtliche Kennworteingaben aller Stufen auch gleich mit diesem Kennwort

bestatigt werden, so dass der Kennwort-Verwalter nur dieses eine Kennwort benétigt, um
trotzdem den gesamten Funktionsumfang nutzen zu kénnen.
Kennworteingabe

brandtSoftware
sanwaltskanz leiverwalngs:

Einnahmen/UberschuBrechnung

ist geschlitzt. Kennwaort eingeben:

I *************l

Daten Obernehmen

1.10.5 Arbeitsplatz-Zeitsicherung

In den SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN kann die Arbeitsplatz-Zeitsicherung fiir jeden Benutzer
(Arbeitsplatz) unabhangig ein- oder ausgeschaltet werden. Die »Anwaltskanzleiverwaltung«
Uberwacht im Hintergrund die Aktivitaten des jeweiligen Benutzers (Arbeitsplatz) und schaltet
nach der eingestellten Zeitspanne eine Dialogbox zwecks Kennworteingabe ein, um das System

vor evtl. unbefugtem Zugriff zu schiitzen:
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Kennwnrteingﬂhe

brandtSoftware
Arnvwealtskanzleiverwaltiing

Kanzlei-Metzwerk

ist geschitzt, Kenmwaort eingeben:

Daten Ubernehmen

Ein Weiterarbeiten ist dann erst nach Eingabe des Netzwerk-Kennwortes méglich. Alternativ wird

unter Windows XP empfohlen, mit (Leome] y [Late )] [Come )| ng anschiieBend den
Arbeitsplatz vor unbefugtem Zugriff zu schiitzen (nur mal so: um den Windows-Explorer zu
starten, das Systemlaufwerk (C:\) auszuwahlen und alle Ordner darin zu I6schen benétigt ein
Bosewicht ca. 5 Sekunden! - auch wenn der in Gang gesetzte Loschvorgang deutlich langer
dauert, wird er vermutlich nicht sichtbar trotzdem eine ganze Weile bis zur Entdeckung ungestért
seine »Arbeit« verrichten).
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1.11 Bei Problemen mit der »Anwaltskanzleiverwaltung« oder
den Office-Komponenten

Sollte es vorkommen (wie optimistisch), dass ein unbekanntes Problem auftritt (auf der ganzen
Welt gibt es kein Programm, welches unter allen Umstanden auf allen Rechnern fehlerfrei 1auft,
schon gar nicht, wenn - wie auch im vorliegenden Fall - eine durch Benutzer anzupassende
Umgebung angeboten wird), sollte geklart werden, inwieweit der Fehler einzugrenzen ist.

Mit einer Mitteilung »Die Adresse wird nicht richtig gespeichert« 0.a. kann man leider nicht viel
anfangen. Antworten auf folgende Fragen waren hilfreich:

1. Genaue Fehlerbeschreibung (in welchem Modul, bei welcher Funktion etc.)

2. Lasst sich der Fehler unter bestimmten Bedingungen wiederholen?

3. Was fiir eine Art der Fehlermeldung ist es? In der Titelleiste einer jeden Dialogbox findet sich
der Name des verursachenden Programmteils (»brandtSoftware«, »Microsoft Excel«, »Microsoft
Access« oder »Microsoft Word«).

4. Sollte eine Fehler-Nr. angezeigt werden, diese bitte notieren.

5. Tritt der Fehler auf allen Arbeitspldtzen eines Netzwerkes gleichermaBen auf?

6. Welche Funktionen wurden zuvor genutzt (handelt es sich evtl. um einen Folgefehler)

Je genauer die Fehlerbeschreibung erfolgt, umso schneller kann in der Regel geholfen werden.

Der Autor bittet schon an dieser Stelle fir evtl. auftretende Fehler um Vergebung und dankt im
Voraus fiir vorhandenes Verstandnis.
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2. INSTALLATION DER SOFTWARE VON
CD-ROM (SETUP)

Die Installation der »Anwaltskanzleiverwaltung« muss flir jeden! Arbeitsplatz (Benutzer) separat
ausgefiihrt werden.

Dabei gilt zu berticksichtigen, dass der Hauptarbeitsplatz (Benutzer) Nr. »1<« der Rechner mit der
besten Performance (schnellster Prozessor, groBte Festplatte etc.) sein sollte, da auf diesem
Rechner der gesamte Datenbestand und ein GroBteil der Programm-Module befinden

(= Dateiserver).

Ab dem Arbeitsplatz (Benutzer) »2<« werden Installationen mit geringerem Umfang
vorgenommen (= Netzwerkstation/Client). Bei Bedarf kann auch der Schreib-/Infoplatz installiert
werden. Fiir diesen wird das Programm Microsoft™ Excel nicht benétigt (eignet sich fiir
Rechtsanwadlt(e/innen) als Infoplatz oder fiir Schreibarbeitsplatze).

Vor der Installation sollten alle anderen Programme beendet werden! Nach dem Starten der
Setup-Datei im Hauptverzeichnis der CD erscheint folgender Dialog:

gl

Start der Installation
mit »Alt + i« oder Mausklick

Demoversion deinstallieren
mit »Alt + d« oder Mausklick

Installation abbrechen
mit »Alt + g« oder Mausklick

Die Installation kann mit + oder Mausklick gestartet werden. Zu wahlen ist der

Installationstyp (Server oder Client):
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brandtSofiware |

9 Soll die Installation des 1. Arheitsplatzes (Server) edolgen? Bei :Meins erfolgt die Installation
w einer Arbeitsstation (Flatz 2 - Client)!

Mein | Abbrachen |

Soll der 2. Arbeitsplatz (Client) installiert werden, muss vorher ein Netzlaufwerk mit dem

Laufwerksbuchstaben »Q:« verbunden werden. Darauf verweist folgende Dialogbox (Einzelheiten
= siehe Kapitel 2.2.1, Seite 46):

brandtSoftware |

Wor der Installation des 2. Arbeitsplatzes mul das Laufwerk auf dem Server (1. Atbeitsplatz)
mit Lese-fschreibzugriff ohne Kennmwort freigegeben wearden und auf diesem Rechner als
Metzlautwerl mit dem Lautwerksbuchstaben =0« wverbunden werden!
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2.1 Installation auf dem Dateiserver - Arbeitsplatz/Benutzer »1«

2.1.1 Programm-Module der »Anwaltskanzleiverwaltung«

Der Installationsvorgang kann dann mit »OK« gestartet werden:
brandtSoftware 05: Windows (32-bit) 4.10

@ Eswerden jetzt die edorderlichen Module fiir die »Anwaltskanzleiverwaltunge fiir Officed7 in

das Yerzeichnis »C:AKUBSY « kopiert!

Abhbrechen |

Das Ende des Kopiervorgangs wird mit folgender Dialogbox angezeigt:
brandtSoftware |

—_—

Q) Wihrend der Installation wurden 0 Dateien kopiert.

Weiterhin kann der automatische Start der »Anwaltskanzleiverwaltung« beim Starten des
Computers erfolgen, wenn folgende Dialogbox mit »Ja« bestatigt wird:
brandtSoftware |

'G? Soll die sAnwaltskanzleivemaltungs beim Hochfahren des Computers (indows-Star) immer
autormatisch gestartetwerden?

Ja Mein |

AnschlieBend sollte vorsorglich iberpriift werden, ob auf dem Rechner die aktuelle Wahrung auf
das €-Symbol umgestellt wurde.
brandtSofiware |

@ Zur Uberpriifung der aktuellen Wahrung wird jetzt die Landereinstellung der Systemsteuerung
gestarnet.
Diort mulB die akiuelle Wahrung auf £ umgestelltwaorden sein. Falls dies nicht der Fall ist, hitte
entsprechend andern (Auswahl oder Eingabe des €-Zeichens mit der Tastenkombination
#At+Strg+e«) und mit 0K« bestatigen.

Bei Bedar sollte noch das kurze Datumsformat auf eine 4stellige Jahresanzeige (Format
= [ [ Ak JJJJ2) gesetzt werden!

Dazu wird die entsprechende Dialogbox der Systemsteuerung automatisch geladen:
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Eigenschaften von Landereinstellungen

Lﬁndereinstellungenl Zahlen ‘Wahrung |Uhrzeit| Diaturn |

Darstellung

Positiv: |123455.?=39,nn€ Negativ; |—123.455.?89,DD€

= = Universales Wiahrungssymbaol

Wiahrungssymbol; IE

Fosition des Wahrungssymbols: |1,1 it

| ESL G

Earmat fir negative Zahlen: I—H H

Dezimaltrennzeichen: I

B

Anzahl der Dezimalstellen: |2

Symbol fiir Zifferngruppierung: I

Ll Lo

Anzahl der Ziffern e Gruppe: |3

)4 Abbrechen | UEermetmen

Auf der Registerkarte » Datum« sollte das kurze Standarddatum auf "TT.MM.]1]1J" eingestellt sein.

Es erscheinen dann noch einige Hinweisboxen.
In der Office97-Version:
brandtSoftware |

& Beim Starten der sAnwaltskanzleiverwaltungs miissen die Makros aktiviert werden!

Uber die Meniifunktion »Extras|Optionens kann auf der Registerkarte =Allgemein« diese
Abfrage bezuglich des skakrovirus-schutzes« generell unterbunden werden,

In den Versionen Office2002 und OfficeXP:
brandtSoftware |

& Eeim Starten der sAnwaltskanzleiverwaltung« miissen die Makros aktiviert werden!
Uber die Meniifunktion »Extras|Makros|Sicherheits kann die Sicherheits stufe manuell auf ->

niedrig eingestellt werden, um diese Abfrage beziiglich des skMakrovirus-Schutzes« generell
zu unterbinden.
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brandtSofiware |
T Seit der Cffice 2000 - Yersion werden in den Menil's standardmaBig nur die zuletzt henutzen
Funktionen angezeigt Gof. kann in allen Office-Programmen im Menl
=Extras|Anpassen|Optionens eingestellt werden (Hakchen entfernen), dal nicht nur die zuletzt
henutzten sondern immer alle Meniibefehle angezeigtwerden sallen!

Ab Office2007 werden diese Makroeinstellungen automatisch durch brandtSoftware eingestellt.

Sollte eine Vollversion von Access installiert sein, wird diese fiir die Datenverwaltung der
»Anwaltskanzleiverwaltung« verwendet:

brandtSofiware |

T Die Access-Programmdatei »C:0f004Office\Msaccess. exe« (Version 9.0) wird won der
Kr) =Amwaltskanzleiverwaltungs fir die Datenverwaltung verwendet!

Andernfalls wird (wie im folgenden Kapitel beschrieben) die Access-Runtime-Version installiert.

2.1.2 Access2000 Runtime-Modul

Durch das Access2000 Runtime-Modul kdnnen die mitgelieferten Datenbanken benutzt werden.
Es kdnnen jedoch keine Anderungen an Formularen, Abfragen oder Berichten vorgenommen
werden, was fiir die meisten Anwender sicherlich auch nicht von Belang ist.

Nach dem Start wird folgende Dialogbox angezeigt:
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|: Microsoft Access 2000 Runtime - Zur Installation bereit

StandardmaBig wiirde das Access2000 Runtime-Modul in das Verzeichnis
»C:\Programme\Microsoft Office« installiert. Dies muss zwingend geandert werden! Daflir kann

mit + oder Mausklick auf die untere groBe Schaltflache die Option

»Benutzerdefiniert...« gewahlt werden:
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I |: Microsoft Access 2000 Runtime - Installationsordner

3123ME o7ane S2MB 02a6MB
21GR 2773aB 1216KE 2F7ENB

929 FASMB ) FASMEB
s04 vorher pasmp 0kB 1035ME,

EE

Dort muss als Pfadangabe » \AKV\AccRT« eingetragen werden. Der umgekehrte Schragstrich

(Backslash) wird mit der Tastenkombination Latt ] (oo L [LS )4 (LS ] erzeugt (alle
Drittbelegungen auf der Tastatur kann man mit der Tastenkombination + +...
erzeugen, beispielsweise auch Latt )] (o= L [LE ) fiir das €-Zeichen):
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: |? Microsoft Access 2000 Runtime - Installationsordner

I12aMB | 97EME SOME D26ME

S1GE 2773MB 1216KE 2772MB
OZO4ME 7OSMEB OKE  795ME
335ME. OKB  103SME

Er s

Nach Driicken der -Taste oder linker Mausklick auf die »OK«-Taste kehrt man zur
ersten Dialogbox zurtlick, diesmal aber mit der neuen Pfadangabe der Option »Jetzt installieren,

auf welche nun geklickt werden kann (oder mit +).
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|: Microsoft Access 2000 Runtime - Zur Installation bereit

Die nun stattfindende Installation des Access2000 Runtime-Moduls kann einige Zeit in Anspruch
nehmen. AnschlieBend muss der Rechner ggf. neu gestartet werden. Diesbeziiglich wird eine
entsprechende Dialogbox des »Windows-Installers« angezeigt, welche mit »Ja« zu beantworten
ist.

2.1.3 Access2007 Runtime-Modul
Die Installation der neuen Access2007 Runtime erfolgt durch das Starten der Datei

»AccessRT12.exe«. Dabei gibt es keine weiteren Einstellungen oder Anpassungen, welche
durch den Anwender vorgenommen werden missen.
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2.2 Client-Installation - Arbeitsplatz/Benutzer »2«

2.2.1 Netzlaufwerk verbinden (»Q:«)

Vor dieser Installation muss eine Netzlaufwerkverbindung im »Windows-Explorer« zum
Dateiserver (Arbeitsplatz/Benutzer »1«) mit dem Laufwerksbuchstaben »Q:« hergestellt werden.

Dazu muss zunachst auf dem Dateiserver! der »Windows-Explorer« gestartet werden
(beispielsweise mit »rechte Maustaste« auf die »Windows-Start«-Schaltflache klicken (oder im
»Windows-Startmenii« im Ordner »Programmex):

IZ Erogramme
Fanaoriten 3
3 Dokumente 3
|5 Einstellungen b
a7 alchen 3
EHgi7 N 81
95 guoniien & Hilfe
§ _Explorer 31 Ausfiihren..,
iZho1.  Browsewith ACDSes -
ERi0lj  Suchen.. &, "App" ahmelden..
&) Beenden..

B i P A Decrypt using DVD Decrypter

AnschlieBend diirfte sich in etwa folgender Aufbau darstellen. Mit der rechten Maustaste muss
auf das freizugebende Laufwerk »C« (das steht in Klammern hinter der Laufwerksbezeichung)
geklickt werden und im Kontextmeni »Freigabe« selektiert werden:
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Ex Explorer - 7_berger (C:)

JQatei Bearbeiten Ansicht “Wechselnzu Fawonten Exfras

5 Aktenkoffer )
1 | |

] ™ e imy
4

Ordner x | | Dateiname | Grofe | Tvp | Ge
Desktop o | A Dateiardner 14,
£ Arbeitsplatz 1| S5 EigDat Eigene Dateien 03,

EEI--1£ 3.5-Diskette (A [akuBs Dateiordner 01.
-5 I husik Date?urdner 14.
-6 B_berﬁ Explorer Date!urdner 20,
&4 B_berc  Offnen gaie!mgner 13

=~ : me ateiordner .
H-g=2 9_berc  Browse with ACDSee f Papierkorb 14
=) Wechs  Suchen.. Dateiordner 14,
D@ Jpc(H e—— Date?urdner a7.
E-52 1 _cau ——= Dateiordner 18,
E-E2 2_cl cul ARSI g 18KB Datei 14
B4 ean ol 16KB Datei 14,
mE2 B fauf T 24KB Datei 14
Fs2 B_gau Yerknipfung erstellen 1 KB Loghuch-Datel 18.
w52 A-nbk . bak 1KE Datei BAK 1.
{28 Drucke Eigenschaften hat 1kE Stapelverarbeity.. 29,
.@ Sygtemgteuerung @AUtDEXEC.dDS 1KB Datei D05 19.
(28 DFU-Netzwerk =] Autoexec sy 1KB Datei 3vD 3.
(@) Geplante Vorgange || 2 Bootlog prv 85KE Datei PRV 0B.
528 Wehardner =| Bootlog B1KE Textdatei 03,

w2y EigDat Cldrna.log 37 KB Logbuch-Datei 16.

o 25 0_NetzLokal clestbd I6KE Textdatei 05,
T e M Command com 95 KB Anwendungfir... 05
=- @ Gesamtes Netewerk |2 C 06 o 1KE Datei DOS 14
'g — Config.gws 1kKB Swstemdate 27
-2 P165 — |5 Detiog.old 74KE Datei OLD 18

""" & Papierkorh Z] Detlog b FIKE Textdatei 15,

1 KPR Matei ThidC 27

47 Ohjektie)

In der nun aktivierten Dialogbox kénnen die Standardeinstellungen (ibernommen werden.

1. Freigeben als
2. Lese-/Schreibzugriff
3. keine Kennworter:
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Eigenschﬂﬂen von _herger {:]

TE e

Nachdem dies erfolgreich geschehen ist, konnen sich andere Arbeitsplatze (Benutzer) mit diesem
freigegebenen Laufwerk verbinden, um die Daten gemeinsam nutzen zu kdnnen.

Um die Verbindung nun herzustellen, miissen nachfolgende Schritte auf dem Client!
(Arbeitsplatz/Benutzer »2«) ausgefihrt werden.

Auch hier muss zu Beginn der »Windows-Explorer« gestartet werden. AnschlieBend auf das Plus-
Symbol des Lokalen Netzwerkes klicken, damit die Untereintrdge eingeblendet werden. Nun
diirfte sich in etwa folgender Aufbau darstellen:
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&% Explorer - Arbeitsplatz

524 _e auf "P1BE" (K)
25 _fauf"P16EE" (L)
26_g auf "PTEE" (M)
=2 Aqnbk auf "P3EE" (...
(& Drucker

(5] Systemsteuerung
= DFLU-Metzwerk
Geplante Yorgange
Behordner

Metzwerlyverbindung
Metzwerkyverbindung
Metzwerlkyverbindung
Metzwerkverhbindung
oystemordner
oystemordner
Systemordner
systemordner
systemordner

J Datei Bearbeten Ansicht “Wechselhzu Fawvorten  Extras 2
Ordner X || Mame | Twp | Gesamtgrn’:’uBe| Freier Spei
B Desktop 24 3.5-Disketta (A) 1.5-Zoll-Diskette
ECY . |- it | 5tz i 7 _berger (C) Lokales Laufwerk 304GE 9k
2 FigDat g0 _herger (07 Lokales Laufwerk 21.1 GB 2.7
e g=28_herger (E)) Lokales Laufwerl 9.07 GB 74!
E‘ N(?;E;Zfrizs Netzwerk =29 _herger (F) Lokales Laufwerk 3.01 GBE 1.0
\ g=Wechseldatentra...  Wechseldatentrager
L Fe £ Jpc (H) CO-ROM-Lautwerk RED KB a
IS 2 _cauf"PI1EE" (1 Metzwerkverhindung 1,95 GB B0
= @ Pagrkar 22 dauf"P1BE"[J]  Netewerkverbindung 1,29 GB 51"

118 Ohjekt(e)

|'§] Arbeitsplatz

Auf der linken Fensterseite befindet sich der Eintrag »Lokales Netzwerk« (hier »0_NetzLokal«).
Dort werden alle Computer des lokalen Netzwerkes angezeigt (hier K700 und P166) einschlieBlich
der eigene (hier K700) angezeigt. Wird auf das Pluszeichen links des Computernamens welcher
als Dateiserver - Arbeitsplatz/Benutzer 1 - fungiert geklickt (hier P166), 6ffnet sich der
Verzeichnisbaum mit allen dort freigegebenen Laufwerken.
Mit der rechten Maustaste muss auf das Laufwerk geklickt werden, welches den Datenbestand im

Kanzlei-Netzwerk enthalt und dort die Option »Netzlaufwerk verbinden« wahlen:
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&% Explorer - P166

JQatei Bearbeiten Ansicht “Wechselnzu  Faworten Extras 2

Ordner X | | Dateiname | Kammentar |
Deskiop O c P166 Festplatte C:\ 1,95 GB
Arbaitsplatz a2 d F166 Festplatte 0, 1,39 GB
583 EigDat 4. F166 Wechselplate E:Y 26..
EI 0_MNetzLakal 05 f CD-FOMF

: [(16_g CD-Brenner
w- P Gesamtes MNetzwerk .
Q K700 Ghhplji1ion Laserdet MaCaolor
- S

m-{

w12 Explorer

..l:| 4: Offnen

--l:l 5. Browsewith ACDSee

w-C1 6 Suchen..
----- % Papierk WinZip .
-5 Aktenkc

Einfligen

Yerknlpfung erstellen

Eigenschaften

& Ohjekt(e)

In der nun erscheinenden Dialogbox muss der (aller Wahrscheinlichkeit nach) noch nicht
vergebene Laufwerksbuchstabe »Q:« gewahlt werden:

Metzlautwerk verbinden |
Lovtwerk: [T - | oK

Ffad: \WF1BBYT c Abbrechen

¥ “Yerhindung beim Startwiederherstellan

Es werden nunmehr Laufwerksbuchstabe und (darunter) die Pfadangabe (hier »\\P166\1_c«)
angezeigt. Bei der Option »Verbindung beim (nachsten) Start wiederherstellen« muss ein
Hakchen gesetzt werden (+ oder linker Mausklick), damit die Verbindung dauerhaft
eingestellt bleibt. Dann sucht »Windows« automatisch beim nachsten Anmeldevorgang diesen
Computer und stellt die Netzlaufwerkverbindung wieder her.

Erst jetzt kann mit der Installation des Client (Arbeitsplatz/Benutzer »2«) gestartet werden.
Bezlglich der Access2000 Runtime-Modul-Installation gilt gleiches wie beim Dateiserver

(Arbeitsplatz/Benutzer »1«) (= Kapitel 2.1.2, Seite 41).
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Beim ersten Start der »Anwaltskanzleiverwaltung« werden dann noch die erforderlichen
Registrierungs-Einstellungen vorgenommen.

Anmerkung: Der Versuch, nach einer erfolgten De-Installation die »Anwaltskanzleiverwaltung«
erneut zu installieren, wird mit folgender Hinweisbox unterbunden:
brandtSofiware Service-Telefon: 0163-7883311 |

Die =Amwaltskanzleivervaltungs kann auf diesem Computer nicht (ermeut/mehr) installiert
werden! Bei Interesse oder Froblemen hitte Kontakt unter ohiger Murmmer autnehmen,
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3. ALLGEMEINE VORBEREITUNGEN FUR
EINEN EFFIZIENTEN START

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 52 von 602



3.1 Allgemeine Begriffserlauterungen

Ein Datensatz enthalt alle Informationen zu einem Objekt - zum Beispiel sémtliche Adressdaten
eines Beteiligten. Das Speichern erfolgt innerhalb von tabellarischen Listen horizontal, also alles
in der gleichen Zeile.

Fir die Darstellung solcher Datensatze gibt es zwei verschiedene Ansichten. In der
Formularansicht werden (quasi auf einen Blick sichtbar) alle Felder eines Datensatzes (ggf.
verteilt auf mehrere Registerkarten) gezeigt, wahrend die Listenansicht mehrere Datensatze
untereinander in Tabellenform anzeigt (so wie die Daten eigentlich auch gespeichert sind).

Ein Feld enthalt alle Daten des gleichen Typs - zum Beispiel samtliche Telefax-Nummern aller
Beteiligten. Die Darstellung erfolgt innerhalb von Listen vertikal, also alles in der gleichen Spalte.
Redundante Daten liegen vor, wenn die gleiche Information (beispielsweise die Telefon-Nr.
eines Mandanten) mehrfach gespeichert wiirde. Bei einer evtl. Anderung diese Nummer, miissten
grundsatzlich alle vorkommenden Eintrage manuell geandert werden um Komplikationen zu
vermeiden. Vielleicht ist man sich hinterher auch gar nicht mehr so sicher, welche Telefon-Nr.
nun die neue und welche die alte ist. In relationalen Datenbanken (wie der vorliegenden) wird
jeder Eintrag immer nur ein einziges Mal gespeichert. Das Modul GEBUHRENBERECHNUNG
verweist beispielsweise auf eine Akte des Moduls REGISTERFUHRUNG, welches wiederum auf die
Adressdaten nur lber das Modul ADRESSVERWALTUNG zugreift. Die Daten sind untereinander
verkniipft und stehen sofort nach Anderung der Telefon-Nr. im Modul ADRESSVERWALTUNG
automatisch in allen davon betroffenen Modulen wieder bereit.

Ein Modul ist ein selbststandiger Programmbaustein - zum Beispiel das Modul
GEBUHRENBERECHNUNG.
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3.2 Generelles zur Eingabe von Datumswerten

In vielen Dialogboxen von Excel und Access kdnnen Datumswerte in der Kurzschreibweise
eingegeben werden. Durch Verwendung des Minuszeichens kénnen solche Datumswerte also
komplett tber den Ziffernblock (rechts auf der Tastatur) eingegeben werden, obwohl sich dort
(fur die Ubliche deutsche Schreibweise) kein Punkt befindet.

Lasst man auch die Jahreszahl weg, wird immer das aktuelle Jahr angenommen und es ergeben
sich beispielsweise folgende Mdéglichkeiten der Kurzschreibweise:

12-8 fir den 12. August des aktuellen Jahres

12-8-1 flr den 12. August des Jahres 2001

Nattrlich kénnen auch jederzeit die gewohnten Schreibweisen verwendet werden.
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3.3 Schnelleinstieg

Zunachst empfiehlt es sich, vor dem Anlegen der ersten neuen Akte auch im Register alle zu
bearbeitenden Listen (im Menil REGISTERFUHRUNG: Referate, Selektion, Standort, Sachbearbeiter
und ggf. Wiedervorlage - analog im Meni ADRESSVERWALTUNG: Kennzeichen, Selektion,
Anredeschlissel, Briefkopfanrede und GruBformel) zu laden und anzupassen (= Kapitel 6.9,
Seite 161). (= Kapitel 6.1, Seite 119)

Wahrend der Aktenanlage (Menil REGISTERFUHRUNG - Neue Akte anlegen) werden die Beteiligten
und ggf. Wiedervorlagen erfasst.

Nach Beenden der Aktenanlage (und Access) mit + gelangt man wieder in das Menii
REGISTERFUHRUNG, von dort noch einmal mit + ins Hauptmendl.

Nun kdnnte zum Beispiel das erste Anschreiben im Menli SCHRIFTWECHSEL erfolgen.

Zum Testen konnen auBerdem die beiden Musterakten »000000« und »999999« verwendet
werden. Sie sind mit jeweils verschiedenen Daten und Einstellungen gefittert, so dass jeweils
unterschiedliche Ergebnisse bei Filtern oder anderen Aktionen erzielt werden.
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3.4 Ausdruck von Listen - Druckeranpassung mit dem
Seitenlayout

Es besteht generell in allen drei Office-Programmen die Mdglichkeit, die aktuelle Datei oder den
entsprechenden Fensterausschnitt zu drucken. Bei allen Ausdrucken kann (vereinzelt muss) die
Anpassung an den verwendeten Drucker erfolgen. Die programmierten Einstellungen missten
zwar normalerweise fir alle Windows-Drucker passen, aber eine Garantie kann man
diesbeziiglich nicht abgeben. Die Anpassung an den eigenen Drucker kann jeder Benutzer aber
sehr leicht selbst vornehmen. In allen Meniileisten findet sich die »Seitenansicht, Layout o.

Seite einrichten« in Excel mit +, in Access mit + und in Word mit
(o)), (BT,

Entweder erfolgt der Aufruf direkt tiber das jeweilige Meni oder lber die Schaltflache »Layout«

(+) der Seitenansicht (in vielen Funktionen wird diese Druckvorschau-Seitenansicht
automatisch gestartet):

e | YErer | h 1 Crucken... | Layaut, ., | Eander | Seitenumbruch-Yorschau | Schliefen | Hilfe |
Kanlen Dkl (il Sacntanio: Stho Damwim: 2
Cinnahmean 20401 PAu=qabon 20401
140 L Brchumg bt it "= Rre Mtk Hrakte & " LTaas Pttt Eod “Swhirnc Hiz

26 10007 2007 |0003d Tahlg . Manaant 21344 M 16 3944 OW 124,00 0 =00 Unkethalt 1200 Sparkasse HAK

119 190032 2000 [000a003 Tahlq . Hanaant 19158 e 4022 oM 21313 0 S04 Unterhalt 1100 Sparkasse HAk

430 1908 200] (0003 Tahlq . Mapagant 34,1008 1 4.0 0 2940 0H &0 Unterhalt 1100 Sparkasse HAk
Journal {Bharz00l ak) Seile 1 wmn 1 kst 13

In dieser Druckvorschau-Seitenansicht stehen folgende Optionen (Schaltfladchen) zur Verfligung:

»Zoom« oder + zum VergroBern oder Verkleinern,
»Weiter« (+ ) und »Vorher« (+ ) zum seitenweise vor- und

zurtckblattern,

»Drucken« oder + um die Liste zu drucken,
»Layout« oder + um die Druckeranpassung vorzunehmen und
»SchlieBen, @JJ@J oder [@J um die Ansicht wieder zu schlieBen.

Wird das Layout gestartet erhalt man folgende Dialogboxen zum Einstellen der Rander, mit
denen sich eigentlich alle Probleme |6sen lassen sollten:

In Word:
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| Seite einrichten

sktuellen Ahschnitt [

in Access:

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 57 von 602



| Seite einrichten

Sollten auszudruckenden Daten also iber den Rand hinaus abgeschnitten und auf den nachsten
Seiten extra gedruckt werden, kann mittels Verringern der Abstande zum Seitenrand in allen drei
Office-Programmen Abhilfe geschaffen werden.

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 58 von 602



3.5 Drucken/Speichern im PDF-Format

Fir alle Microsoft™ Office-Programme kann ein Programm fiir den PDF-Export installiert werden.
Das Tool steht nach einer Lizenziiberpriifung unter
www.microsoft.com/downloads/details.aspx?familyid=4d951911 -3e7e-4ae6-b059-
a2e79ed87041&displaylang=de zum Download bereit.

Alternativ wird aber ein virtuelles DruckerTool namens FreePDF empfohlen. Download und Infos
unter http://shbox.de/fpx732.htm. Fiir dieses Programm fallen keinerlei Kosten etc. an.
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3.6 Kopieren, Ausschneiden, Einfiigen mit der Zwischenablage
(Schwarz) markierter Text kann mit in allen Programm-Modulen mit + in die

Windows-Zwischenablage kopiert und anschlieBend an anderer beliebiger Stelle und beliebig oft

mit + wieder eingefiigt werden. Wird also beispielsweise eine Register-Nr. in
Access markiert und kopiert, kann sie in jeder Dialogbox in Excel oder auch als ganz normaler

Text in Word eingesetzt werden.

Der einzige Unterschied zwischen Kopieren und Ausschneiden (mit + - quasi
Verschieben) besteht darin, dass beim Ausschneiden der Originaltext geldscht wird, nicht so
jedoch beim Kopieren.
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3.7 Besondere Merkmale von Access

3.7.1 Der Datensatzmarkierer

Aktueller Datensatz: Hier handelt es sich um den aktuellen Datensatz, der in der
Form gespeichert wurde, wie er am Bildschirm angezeigt wird.

Bleistiftsymbol: Der Datensatz wird gerade bearbeitet; die daran vorgenommenen
Anderungen wurden noch nicht gespeichert. AuBerdem ist dieser Datensatz fiir alle
anderen Benutzer bis zum Speichern gesperrt.

Gesperrter Datensatz: Dieser Datensatz wird von einem anderen Benutzer gesperrt
und kann daher nicht bearbeitet werden.

Neuer Datensatz: Hier handelt es sich um einen neuen Datensatz, in den
Informationen eingegeben werden kénnen. Dieses Symbol findet sich fast immer am
Ende einer Liste.

v

<

|0

Der Datensatzmarkierer befindet sich in der Formularansicht links oben
und in der Listenansicht jeweils am linken Rand des angewahlten Datensatzes (s. Grafiken unten)

Sdrass-Angaban ] Foeprne

A, bran di@pplisoit.de Kanzlei- und BiiroSolware - [gryAdressSug

i Adress-Nr,

AdrNr| Anrede | Vorname | Nachname
Mustafo Mustermann
Mustermann

13461 Herm

amsatz: LA [T ¢ b [ ba]ek|von 2 4] s

il;svlb.ama'lzh&:l'm 2 Wl bearbeiten [ Liste Schieflen)  Quit (2

3.7.2 Anmerkung! bei Datenbearbeitung im Datenbank-Bereich

Bei der Datenbearbeitung in Access wird man nicht! - wie vielleicht aus Word oder Excel
gewohnt - explizit nach dem Speichern eines Datensatzes gefragt. Vielmehr wird von der
generellen Absicht ausgegangen, eine groBtmdgliche Datensicherheit zu gewahrleisten und
Access speichert Daten schneller als man(n)/frau gucken kann (Diese Access-Einstellung kdnnte
manuell unter »Extras|Optionen« geandert werden).

Solange irgendein Datensatz (zum Beispiel eine Adresse) bearbeitet wird, ist er gesperrt und
steht allen anderen Nutzern nur zum Lesen zur Verfligung.

Schon durch bloBes Verlassen der aktuellen Zeile in der Listenansicht zum Beispiel mit wird
der evtl. geanderte Datensatz ohne Nachfrage gespeichert (zu erkennen am Datensatzmarkierer).

mit (Lster ) 4 (Lee ] jiann ein Datensatz jederzeit mit den aktuellen Einstellungen auch
ohne Verlassen der Zeile gespeichert werden.

3.7.3 Zoom-Fenster

Da in den Datenbank-Listen von Access haufig oder in Formular-Feldern gelegentlich der Eintrag

nicht komplett einzusehen ist, besteht generell die Maglichkeit mit [Lster )} (Le2]) ein zoom-
Fenster zu 6ffnen, so dass der gesamte Eintrag dieses Feldes Ubersichtlicher angezeigt wird.
Nach dem Offnen dieses Zoom-Fensters ist der gesamte Text zunéchst (schwarz) markiert. Mit
den »Cursor- bzw. Pfeiltasten« kann sich innerhalb dieses Fensters (bzw. anschlieBend zu den
Schaltflachen »0OK« und »Abbrechen«) bewegt werden. Um die Texteingabe (zum Beispiel in der
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Mitte des Textes) zu beenden, gelangt man mit m sofort zu den Schaltflachen »OK« (1x)
oder »Abbrechen« (2x). AuBerdem kann man mit die Eingabe/Bearbeitung auch

sofort wieder beenden. Eine neue Zeile erhalt man mit (52=2d) 4 [[Lserom ]J.

3.7.4 Fehlermeldungen bei Feldern mit Nullwerten

In den meisten Datenbestanden gibt es ein oder mehrere Felder, die beim Speichern keine
»Nullwerte« enthalten dirfen (beispielsweise das Nachnamensfeld in der ADRESSVERWALTUNG
oder das Feld Register-Nr. in der REGISTERFUHRUNG). Sollte zum Zeitpunkt des Speicherns eines
Datensatzes ein solches Feld »leer« sein, erscheint folgende Fehlermeldung.

brandt{@pplisoft de Kanzlei- und BiiroSoftware |

The field thIRegAdressen. Beghlr' can't contain & Mull
value because the Required propery far this field is
setto True. Enter awvalue in this field.

Hilfe

Bei der Feldangabe (hier »tbIRegAdressen.RegNr«) ist eigentlich nur die Feldbezeichnung nach
dem Punkt (fett dargestellt) relevant. Das entsprechende Feld muss also vor dem Speichern mit
einem gliltigen Wert versehen werden. Im gegebenen Fall kann die Eingabe auch abgebrochen
werden.

Mit »Nullwerten« sind im Ubrigen leere Felder - also ohne Eintrag - gemeint, nicht die Zahl 0.
Zwecks Vermeidung solcher Fehler wurden zusatzlich Routinen hinterlegt (man bekommt
beispielsweise bei der Aktenanlage beim Eintritt in das Feld Mandant einen Hinweis, falls zuvor
kein (zwingend notwendiger) Sachbearbeiter eingegeben wurde.

3.7.5 Fehlermeldung »Datentypen stimmen nicht Uberein«

Dieses Problem tritt bei Fehleingaben auf, wenn beispielsweise ein Datum eingegeben werden
soll, und ein Buchstabe eingetippt wurde (dadurch wird es eine Zeichenfolge). Dieser Fall ist nicht
weiter problematisch, wenn die Funktion abgebrochen und erneut gestartet wird, kann ein
korrekter Wert eingeben werden.

3.7.6 Kurz-Infotexte fiir einzelne Felder

Wenn Sie mit der Maus liber einem Feld ca. 1 sec. verharren, erscheint in den meisten Fallen ein
kleiner Hinweistext, der kurze Erlauterungen zum jeweiligen Feld gibt.
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3.7.7 Kalendersymbol zur Datumseingabe

In jedem Datumsfeld steht ein kleines Kalendersymbol zur Datumseingabe zur Verfligung. Mit

Lat )] (L2 ) pow, (Latt)) 4 [Lsmer )4 ((O )] kann auBerdem der brandtSoftware
Jahreskalender gestartet werden.

3.7.8 Access97-2000-Mendleiste der Programm-DB

Im gesamten Bereich der Datenbankverwaltung stehen lber die Meniileiste am unteren
Bildschirmrand bestimmte Funktionen zur Verfligung:

Mit + (Eins) kann der aktuelle ausgewahlte Datensatz (oder auch mehrere markierte)
geléscht, am Ende eingefiigt oder aktualisiert werden. Beim Ldschen ist dies nahezu der
einzige Fall, in dem sich Access diesen Wunsch ausdriicklich bestdtigen lasst.

brandt@pplisoft. de Kanzlei- und BiroSoftware |

& Sie beabsichtigen. 1 Datensatze zu loschen.

Klicken Sie auf'Ja'. damit diese Datensatze fur immer
geldschtwerden. Sie kinnen diese Anderung nicht
tickgangig machen.

=ind Sie gsicher, dal Sie diese Datensatze 1Gschen
machten?

MNein |

Mit + kénnen Adressen, Akten, Wiedervorlagen, Termine, Listen u.v.a. bearbeitet

werden.

Mit + kann ggf. das Suchen und Ersetzen erfolgen.
Mit + kann die Druckvorschau-Seitenansicht, der Ausdruck oder Export erfolgen.
Mit + kann zwischen mehreren gedffneten Fenstern gewechselt werden.

Mit + (Null) kann jede(s) gerade aktive Liste/Formular geschlossen werden.

Mit + wird Access ohne Umwege beendet. Nur im Fall des Verletzten von Speicher-
Konventionen (Felder mit »Nullwerten« beispielsweise) erscheinen ggf. diverse Meldungen.

Mit + kénnen die Tabellenverknipfungen gedndert werden. Dies sollte nur nach
Aufforderung von brandtSoftware erfolgen.

3.7.9 Access2007-Mentileiste der Programm-DB

Die Meniileiste in Access2007 befindet sich am oberen Bildschirmrand und muss zunachst mit

+ aktiviert werden. Danach gelten die gleichen Tastenkombinationen wie im vorigen
Abschnitt.
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3.7.10 Hinzufligen, Bearbeiten oder Loschen von Datensatzen

Generell gilt in allen Listen (Tabellen) in Access, dass Datensatze nahezu jederzeit beliebig

bearbeitet, hinzugefligt oder geléscht werden kdnnen.

- das Bearbeiten erfolgt wie gewohnt durch bloBes Uberschreiben

- befindet sich am Ende einer Liste eine leere Zeile (Datensatzmarkierer als Stern), kann dort
jederzeit ein neuer Datensatz hinzugefiigt werden

- wenn in der Statusleiste am unteren Bildschirmrand die Option »1 Datensatz I6schen« aktiv

ist, kann der selektierte Datensatz mit + geldscht werden
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3.8 Besondere Merkmale von Word

3.8.1 Word97-2000-Mendileiste

Die Word-Meniileiste enthalt neben vielen Standardfunktionen auch die zusatzlich durch
brandtSoftware programmierte Funktionen, die den Funktionsumfang erheblich erweitern
(StopStellen-Modus, automatische Schriftsatz-Speicherung, Drucken mit Abschriften, GruBformel-
und Anlagenverwaltung, Textvorlagen u.v.m). Alle Symbole dieser brandtSoftware-Funktionen
sind rot umrahmt.

3.8.2 Word2007-Menlleiste

Dort finden sich die oben genannten Funktionen im Meni »Add-Ins« welches ebenfalls mit

+ aktiviert werden kann.
3.8.3 Briefkopf-Vorlage fiir Word

Die Datei »Briefkopf(+UserName).dot« (z.B. »BriefkopfDemo.dot«) enthalt den Briefkopf und
kann beliebig an die eigenen Bediirfnisse angepasst werden. Es muss diese Datei (als Vorlage)
verwendet werden, da sie auch Makros enthalt (ansonsten erscheinen Fehlermeldungen beim
Wordstart). Bei der Lizenzierung der »Anwaltskanzleiverwaltung« wird dies von brandtSoftware
Ubernommen.

3.8.4 Briefkopf-Vorlage ohne Word

Sollte ab Access2007 kein Word verwendet werden, kann fiir das interne SchriftwechselModul
eine GrafikDatei namens »Briefkopf(+UserName).tif« (z.B. »BriefkopfDemo.tif«) als Briefkopf
verwendet werden. Diese wird automatisch als Hintergrundgrafik unter den Text gelegt.

3.8.5 Probleme mit Microsoft™ Word nach Programmabsturz

Sollte Word durch Verursachen eines Fehlers abstiirzen, und man beim erneuten Start und dem
Laden der soeben bearbeiteten und bereits gespeicherten Datei die Meldung bekommt, dass
diese Datei gerade von einem anderen Benutzer bearbeitet wird,

Microsoft Word |

COKUBSYHilfe kuBSHIlfe.doc  wird von Sebastian Brandt benutzt,
Mochten Sie eine Kopie erstellen?

Abbrechen |

dann sollte (nach dem Word erneut beendet wurde) der Taskmanager mit

[Mh[["—"]h[[i” (Registerkarte »Anwendung schlieBen«) aufgerufen, dort die Zeile
»Winword« markiert (wirklich nur diese!) und anschlieBend auf »Task beenden« geklickt werden.
Einen Moment spater muss das Beenden nochmals bestdtigt werden. Seien Sie behutsam im
Umgang mit diesem Task-Manager, da Fehleingaben einen Neustart mit sich bringen kénnten.
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3.9 Besondere Merkmale von Excel

Excel wird von brandtSoftware seit der Version 3.83.00 nicht mehr verwendet. Das Kapitel 3.9
wurde informationshalber belassen, kann aber somit bei Bedarf getrost tibersprungen werden.

3.9.1 Excel-Meniileiste

Die (versierten) Excel-Benutzern bekannten Menleintrage wurden in die Symbolleiste »Excel-
Menls« verschoben, da es sonst zu sich tiberschneidenden Tastenkombination kommen wiirde.
Dann hatten Excel-Funktionen immer Vorrang und wirden die Funktionen der
»Anwaltskanzleiverwaltung« blockieren. Fiir ungelibtere Anwender wirkt der Bildschirm zusatzlich
aufgeraumter.

3.9.2 Daten eingeben oder bearbeiten

Daten kénnen in dafiir vorgesehenen Feldern (Zellen) mit der Funktionstaste bearbeitet

werden. Nach dem Driicken von erscheint dann der Textcursor als blinkender senkrechter
Strich.

Die Eingabe in einem solchen Feld muss grundsatzlich mit der -Taste beendet werden.
Dadurch verschwindet der blinkende Textcursor wieder.

3.9.3 Statusleiste

Die Statusleiste am unteren Bildschirmrand enthalt aktuelle Informationen fiir gestartete
Funktionen.

3.9.4 Fehlermeldungen

Fehlermeldungen in Eingabefeldern (Zellen) beginnen immer mit dem Rautezeichen »#«. Zum
Beispiel verweisen eine ganze Reihe von Modulen intern auf die gerade zur Bearbeitung
eingestellte Register-Nr. Sollte evtl. irgendwo die Fehleranzeige

#nv (nicht vorhanden) oder

#Bezug (Bezugszelle(n) nicht gefunden)
erscheinen bedeutet dies eigentlich nur, dass bisher noch keine Register-Nr. oder keine
Beteiligten-Selektion eingestellt wurde. In der Finanz-Buchhaltung taucht sie beispielsweise auch
bei einem nicht existierenden Sachkonto auf.
Die Meldung

#Wert
wird angezeigt, wenn mit einer Zahl (einem Wert) gerechnet werden soll, wahrend in der
Ausgangszelle aber kein Wert vorliegt. Diese Fehlermeldung sollte eigentlich niemals auftauchen
und kann nur durch den Autor behoben werden.
Die Anzeige eines »Gartenzauns«?

BRI HH
ist im Grunde unproblematisch, da hier nur die Breite der betreffenden Zelle nicht ausreicht, den
gesamten Zahlenwert darzustellen und damit Ableseungenauigkeiten durch fehlende
Nachkommastellen etc. zu vermeiden. Die entsprechende Zelle enthdlt aber 100%ig den richtigen
Wert. Sollte der »Gartenzaun« aber permanent das Einsehen von Zahlen verhindern, wird um
entsprechende Mitteilung gebeten.

3.9.5 Daten(satz)maske (Formulareingabe) zu Bearbeitung von Listen

In den Modulen SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN (= Kapitel 19.1, Seite 475),
TERMINVERWALTUNG (= Kapitel 15.6.1, Seite 427) und FINANZBUCHHALTUNG wird zum
Bearbeiten der vorhandenen Eintrage eine sogenannte »Datenmaske« (im weiteren Verlauf
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treffender als Daten(satz)maske benannt) als Formular verwendet. Damit erscheinen
Listeneintrage - wie auch in Access gewohnt - in kompletter Ansicht aller zu einem Datensatz
gehodrenden Felder. Nachfolgende Abbildung zeigt das Beispiel zum Bearbeiten eines Eintrags der

OFFENE POSTENLISTE.

3.9.5.1 Anzeige der Listeneintrage

2003

Datumseingabe z.Bsp. 8-3 flr 3.Marz des aktuellen Jahres,
Zeitangaben immer mit Doppelpunkt, z.Bsp, 8:3 flr 05:03:00 Uhr,
Zeitanzeige erfolgt nach Eingabe mit Sekunden, welche aber nicht
eingegeben werden missen,

Datum |14.I33.2EIEI3

Beginn Encdle Alarrmzeit Dauer
12:00 |12:3|:| |11:45

Termins-Beschreibung

Mittagessen ;I

Termin-Beginn Uberschneidet sich mit anderen:
- bei gleichem Beginn oder innerhalb der
Beqinn/Endezeit eines anderen Termins -

{wird nach Datensatzbearbeitung aktualisiert
z.Bsp. nach Blattern mit Pleiltaste oben/unten’

Wiederhalen {Turnus) I Sachbearbeiter ISE-

=

|
Meuer Satz

=0}

Loschem

Wiederherstellen

Worherigen suchen

MNachsten suchen

Suchkriteriemn

Schliefen

Es gibt auch in dieser Maske 2 Arten von Feldern. Zum einen die Eingabefelder (hier weil3
dargestellt) und zum anderen die Beschriftungsfelder bzw. ggf. gesperrte Eingabefelder.

Zwischen den einzelnen Feldern kann man mit der Tastenkombination oder

[Lster )4 (728 )] yor- oder zuriickwandern.

Mit der —Taste wechselt man immer zum nachsten Datensatz (das kann etwas

gewohnungsbediirftig sein, wenn man vielleicht nur in das ndchste Feld gehen wollte) mit

(Lswer J oy ([Ceereee I Jum vorhergehenden. Die gleichen Funktionen haben auch immer die

Cursortasten [@]J und [[i” Sollten Datensatze gefiltert sein (= nachster Abschnitt), kann
man mit den Tastenkombinationen (L=!t)]+ (LT oder (L=tt)] + (V] gie mit den jeweils zuvor

bestimmten Suchkriterien ibereinstimmenden Datensatze direkt anspringen (vor oder zuriick -
mehrmaliges Driicken flir weitere Datensatze). Wie gewohnt kann man auch jedes einzelne Feld

mit einer Tastenkombination anspringen, beispielsweise + fir den Betrag. Den

gleichen Effekt erzielt man natirlich mit einem linken Mausklick der entsprechenden Schaltflache

oder des Feldes.

3.9.5.2 Anzeige der Suchmaske (Bestimmen von Filterkriterien)

Mit + kann man die aktive Dialogbox in den Suchkriterien-Modus umschalten. Im

Modul TERMINVERWALTUNG findet sich dann zumeist bereits ein Eintrag in einem oder mehreren

der Felder.
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2003 HE|

Datumseingabe z.Bsp. 8-3 flir 3.Marz des akiuellen 1ahres, :l Suchkriterign
Zeitangaben immer mit Doppelpunkt, z.Bsp. 8:3 fir 08:03:00 Uhr,
Zeitanzeige erfolgt nach Eingabe mit Sekunden, welche aber nicht Mew

eingegeben werden missen,

I Inhalte |gschen

Wiederherstellen

DiatLim

Beqinin Ende Alarmzeit I IDauer
| |

Termins-Beschreibung

Yorherigen suchen

;I Machsten suchen
= Maske
Termin-Beginn Uberschneidet sich mit anderen: I _
- bei gleichem Beginn oder innerhalb dar Schlieben

Beqinn/Endezeit eines anderen Termins -
{wird nach Datensatzbearbeitung aktualisiert
z.Bsp. nach Blattern mit Pleiltaste oben/unten’

Wiederbalen {Turnus) I Sachbearbeiter I ;I

In diesem Modus kénnen in nunmehr allen Eingabefeldern Suchkriterien definiert werden, nach
denen anschlieBend gefiltert werden kann. Dabei miissen alle Suchkriterien gleichzeitig erfiillt
sein (beispielsweise Datum und Beschreibung).

allgemeine Beispiele fiir Filter- bzw. Suchkriterien:

»Amt« fur Amt fur ... und Amtsgericht ... (alles was mit Amt beginnt)

»*brandt« fir Brandt und Hildebrandt (fiir beliebige Zeichenfolgen in beliebiger Lange vor
dem Suchbegriff)

»m??er« fir Namen wie Meier, Maier, Meyer oder Mayer mit 2 variablen Zeichen an 2.

und 3. Stelle - aber nicht Miiller (dort stehen 3 Buchstaben dazwischen)
»=« fur ein leeres Feld

» <>« fir ein nichtleeres Feld, zum Beispiel Offene Posten ohne bisher erfolgte
Zahlung(en).

»>=300« flr Betrage groBer oder gleich 300

»<31-1« fir Datumseintrége (das Datum hier in Kurzschreibweise), die vor dem
31. Januar des aktuellen Jahres liegen (Datumsschreibweisen = Kapitel 0,
Seite 53).

GroB- und Kleinschreibung werden hierbei nicht berlicksichtigt!

Der Filtervorgang kann anschlieBend mit [@J+[MJ oder [@h[l” gestartet werden.
Dadurch wird automatisch wieder in die Datensatzmaske zuriickgeschaltet.

3.9.5.3 Wiederherstellen eines gednderten Datensatzes

Wird anschlieBend der gewiinschte Datensatz bearbeitet, steht erst nach einer Anderung der
Daten die Schaltflache »Wiederherstellen« zur Verfliigung. Solange dieser Datensatz noch nicht

mit oder verlassen wurde (geht manchmal schneller als man gucken kann!),

erfolgt das Wiederherstellen des Originalzustandes des Datensatzes.
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2003 HE|

Datumseingabe z.Bsp. 8-3 flir 3.Marz des akiuellen 1ahres, :l Meuer Satz
Zeitangaben immer mit Doppelpunkt, z.Bsp. 8:3 fir 08:03:00 Uhr,
Zeitanzeige erfolgt nach Eingabe mit Sekunden, welche aber nicht Mew

eingegeben werden missen,

Daturm I 14.03.2003 Ldschen

Wiederherstellen

Beqinin Ende Alarmzeit
12:00 |12:3|:| |11:45

Yorherigen suchen

Termins-Beschreibung

Mittagessen Machsten suchen

Suchkriterien

B O

Termin-Beginn Uberschneidet sich mit anderen:
- bei gleichem Beginn oder innerhalb dar Schlieben
Beqinn/Endezeit eines anderen Termins -
{wird nach Datensatzbearbeitung aktualisiert
z.Bsp. nach Blattern mit Pleiltaste oben/unten’

Wiederbalen {Turnus) I Sachbearbeiter ISE —

3.9.5.4 Neue Datensatze (Schaltflache »Neu«)

In dieser Daten(satz)maske kdnnen in einigen Modulen (wie auch hier) keine neuen Datensatze
erstellt oder vorhandene geldscht werden. Was fiir erfahrene Excel-Anwender eigentlich eine
Selbstverstandlichkeit ist, wurde aus programmtechnischen Griinden der Konfliktvermeidung
teilweise unterbunden, da neue Listeneintrage automatisch in den Modulen
GEBUHRENBERECHNUNG oder FINANZBUCHHALTUNG erstellt bzw. geldscht werden. Ein
unternommener Versuch wird mir einer entsprechenden Excel-Fehlermeldung quittiert.

Microsoft Excel |

Q kann Datenbankbereich oder Liste nicht erweitern.
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4. PROGRAMMSTART UND HAUPTMENU
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4.1 Start des MeniiModuls

Beim Start wird die Eingabe des Kennwortes flir das »Kanzlei-Netzwerk« abverlangt (Hinweise zu
Kennwoértern = Kapitel 1.10, Seite 32).

Kennworteingabe |

brandtSoftware
sanwaltskanz leiverwalngs:

Kanzlei-Netzwerk

ist geschlitzt. Kennwaort eingeben:

I sk ok ok ok ok ok ok ok ok ok ok

Daten Obernehmen
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4.2 Lizenzkontrolle

Danach werden Lizenzen Uberprift und erforderliche Registrierungen vorgenommen.

Bei Benutzung der Demo-Version wird zusatzlich die verbleibende Anzahl der Programmstarts
angezeigt.

Lizenzrechte beachten! Yersion: 3.76.00 |

@ Programmiering: Sebastian Brandt

Ludwig-vucherer-Str. 76, 06108 Halle/S.
Service-Telefon; M E3-7883311

Diese Demo-Yersion der
brandtSoftware
sAnwaltskanzlerenwvaltungs
kann noch 31mal gestartet werden!
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4.3 Datenbankkontrolle

Im Anschluss erfolgt die Datenbankkontrolle, bei der Uberpriift wird, ob die erforderlichen Module
installiert sind. Zum einen ist das Microsoft™ »Access2000 Runtime«-Modul erforderlich, welches
auf jedem einzelnen Arbeitsplatz installiert sein muss. Das Fehlen wird entsprechend mit dem
Hinweis auf die erforderliche Installation quittiert.

brandt@pplisoft.de |

Q Das Access-Runtirme-todul

=LA KUBS \AccR T Office\MSACccess exe«

wurde nicht gefundenlll Chne dieses Runtime-hdodul ist das MNutzen der
shrandt@pplisoft. de - Kanzlei- und BiiraSoftware« im Grunde nicht
rmaglichlll Die Installation mul fiir jeden Arbeitsplatz {Benutzer im
Metzwerk einmal ausgefihit werden.

Gleiches gilt fiir das Datenbank-Modul »bsw00.mde«:
brandt@pplisoft.de |

Q Die Datenbank

= CAKUBS,\DBYKUBS00. mde«

wurde nicht gefundenlll Chne diese Datenbank ist das Mutzen der
shrandt@pplisoft. de - Kanzlei- und BiiraSoftware« im Grunde nicht
rmaglichlll Die Installation mul fiir jeden Arbeitsplatz {Benutzer im
Metzwerk einmal ausgefihit werden.
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4.4 Pfadkontrolle der Office-Applikationen

Nunmehr werden die fiir die Programmausfiihrung der »Anwaltskanzleiverwaltung« bendtigten
Office-Applikationspfade Gberpriift. StandardmaBig werden die Microsoft™ Office-Produkte in das
Verzeichnis »C:\Programme\Microsoft Office\Office« installiert. Werden sie dort nicht gefunden
bzw. anderweitig durch brandtSoftware ermittelt werden konnten, kann der geanderte Pfad
eingegeben werden:

brandt@pplisoft. de - Word-Schnittstelle |
Bitte den Ffad eingeben. inwelchem sich die Datei oK
#iimwrord exes
befindet. Im 2weifelsfall mit sEsc«-Taste abkbrechen! B

Dabei werden die Pfade fiir »Word«, »Access«-Vollversion und »QOutlook« Uberpriift. Sollte von
»Access« keine Vollversion vorhanden sein (ist auch nicht erforderlich, da auf jeden Fall das
Access2000 Runtime-Modul fir die »Anwaltskanzleiverwaltung« verwendet wird) kann die
Uberpriifung beim néchsten Programmstart unterbunden werden:

brandt@pplisoft.de |

Wenn auf diesem Arbeitsplatz keine Access-ollversion installiert ist,
kann dieser Test kiinftig unterbunden werden. Soll beim nachsten
Frogrammstart keine Uberprufung des Access-Plades mehr edolgen?

Ja [Nein

Sollte eine Vollversion von »Access« vorhanden sein, besteht die Méglichkeit, eigene neue
Datenbank-Funktionen in die »Anwaltskanzleiverwaltung« zu integrieren.

Beim Aufruf der Office-Applikationen aus dem Hauptmenii werden die Programme (wie
gewohnt - ohne Parameter oder Voreinstellungen der »Anwaltskanzleiverwaltung«) gestartet.
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4.5 Hauptmenii

Nach Ende des Startvorganges kann aus dem Hauptmenii heraus der Aufruf der gewlinschten
Funktionen erfolgen:

[
Lizenz: Demo-Version »Anwaltskanzleiverwaltung« - 25.03.2003 07:27 Uhr
Adressverwaltung » Gebiihrenberechnung »
Registerfiihrung » Mandantenkontofiihrung
Wiedervorlagen/Fristen » Offene Postenliste »

Finanz-Buchhaltung »

Schriftwechsel » Zwangsvollstreckung »

Terminverwaltung/Kalender »

Juristische Recherchen » diverse Funktionen »

Online/Kommunikation » Systemeinstellungen

aktuelle RegisterNr./Beteiligte
Hilfe (auch liberall mit Alt+h) MSOffice Word/Access/Outle

Quit (Ende des Programms)

Durch entsprechende Tastenkombinationen (zum Beispiel + fir Adress-Verwaltung)
oder Mausklick kdnnen die einzelnen Module geladen werden.
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4.6 Navigationsleiste in der Vollversion Access2007

Alternativ steht in der Acess2007-Vollversion eine Navigationsleiste zur Verfiigung, was insbeson-
dere die »Liebermitdermausklicker« freuen diirfte. In diesem Meni kénnen die gewiinschten
Menis nach Belieben auf- und zugeklappt werden (hier ist z.B. das Office-Menu aufgeklappt):

(o i) [ 5  brandtSoftware - »Anwaltskanzl... -8 X
| . B .
= B stant @ - =

Anwaltskanzleiverwaltung | &

|51.'cf:-sn...

)

Adressverwaltung

Registerfiihrung
Wiedervorlagen/Fristen
Schriftwechsel
Gebiihrenrechnung

Kontenfilhrung

Offene Postenliste
Terminverwaltung/Kalender
luristische Recherchen
Online/Kommunikation/Software

Diverse Funktionen

Finanzbuchhaltung

Iwangsvollstreckung

Vorgabewertlisten

Tabellen/Listen/Datenbestinde

Datenkontrolle

Systemeinstellungen

User/Datenbstand dndern

Office Word/Excel/Outlook/PowerPoint

,¢:2 Microsoft™ Office Word starten [Textverarbeitung)

b B RS o A <0 S A S S < S o A 2

,¢:2 Microsoft™ Office Excel starten (Tabellenkalkulation)
,¢:2 Microsoft™ Office PowerPoint starten [Prasentation)
,¢:2 Microsoft™ Office Cutlook starten [Terminverwaltung)

Hilfe
Quit (Ende des Programms)
,.CZ Quit [brandtsoftware beenden/gaf, Daten sichern)

| 4

Sehr komfortabel kdnnen alle aufgeklappten Meniis auch nach den Funktionsnamen durchsucht
werden (hier zu sehen das Beispiel »adress«):
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' ™

Ca)! L R | ¥ brandtSoftware - Anwaltskanzl... = & X

o —

¥

L
' B stan @ - = x
Anwaltskanzleiverwaltung |

|adress |‘lﬁ

o
Fay

z
:
:
H

Meue Adresse eingeben

Adresse bearbeiten

Adresse klonen/duplizieren

Adresse suchen [mit Auswahl eines Bestandes)

Adresse suchen [alle Bestdnde z.B. Gerichte, Anwdlte etc.)

Globale Datensuche in Adressen und Register

Adressetiketten drucken

Adressduplikatfehler bereinigen

Adressen ohne Aktenbezug anzeigen

[ T T T T ™ (S S T N N

Vorgabewertliste bearbeiten Adresskennzeichen

Registerfiihrung
,a Adresse einer Akte zuordnen [Beteiligte(r)/Betreff]

b3

,a Adresse einer Akte zuordnen [Listenformy
Wiedervorlagen/Fristen

Schriftwechsel

,a Meuen Schriftsatz ohne Akte mit Adress-MNr,

|

,a Meuen Schriftsatz ohne Akte an variable Adresse

Gebiithrenrechnung
Kontenfiihrung

Offene Postenliste
Terminverwaltung/Kalender
lJuristische Recherchen
OnlinefKommunikation/Software

Diverse Funktionen

Finanzbuchhaltung

Iwangsvollstreckung

Vorgabewertlisten

,a Vorgabewertliste bearbeiten Adresskennzeichen
Tabellen/Listen/Datenbestiande

,a Adresse suchen [alle Bestande z.B, Gerichte, Anwalte etc.)
Datenkontrolle

,a Adressduplikatfehler bereinigen

b B O S O

b3

bl

,a Adressen ohne Aktenbezug anzeigen

Systemeinstellungen

User/Datenbstand dndern

Office Word/Excel/Outlook/PowerPoint
Hilfe

,a Webvideopridsentation Adressverwaltung

Quit (Ende des Programms)

b e
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4.7 Wordpfade fiir » Anwaltskanzleiverwaltung« andern

Die Ordner in denen bei separater Verwendung von Word Dateien und Vorlagen gespeichert sind,
werden durch die »Anwaltskanzleiverwaltung« in »\AKV\SS« und »\AKV\User« geadndert.

Damit stehen in der Textverarbeitung Word neu programmierte Funktionen zur Verfligung, die
die Mdglichkeiten von Word erheblich erweitern (automatische Briefkopferstellung, StopStellen-
Modus, selbstrechnende Textvorlagen usw., = siehe Kapitel 8, Seite 182).

Beim Beenden der »Anwaltskanzleiverwaltung« werden diese Einstellungen wieder zuriickgesetzt,
so dass im Anschluss wie gewohnt in Word gearbeitet werden kann.
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4.8 Alarmzeitenkontrolle

Wenn die automatische Alarmzeiteniiberwachung genutzt wird und der entsprechende Parameter
in den SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN auf »j« gestellt wurde, erfolgt bereits beim
Programmstart eine Abfrage fiir das Einlesen der gespeicherten Alarmzeiten des aktuellen Tages:
brandtSoftware |

T Gemal entsprechender Systemparameter-Einstellung warden jetzt
die Alarmzeiten gecheckil

Ahbrechen |

Waurde diese Funktion nicht abgebrochen, werden die Alarmzeiten des aktuellen Tages des
anschlieBend gewahlten Terminmoduls lberpriift. Einzelheiten dazu finden sich im
= Kapitel 15.12, Seite 451.
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4.9 Wiedervorlagen-/Fristenkontrolle

Ebenfalls zu Programmbeginn kénnen die Wiedervorlagen des aktuellen Tages angezeigt bzw.
gedruckt werden:

brandtSoftware |

@ Gemal entsprechender Systemparameter-Einstellung werden jetzt die Wiedervorlagen fiir

den heutigen Tag angezeigt bzw. gedrucktl Bei zMNein« kann ein Datumsbereich fir die
‘Wiedersarlagen gewahlt werden!

Ja [Nein Ahhrachen

Mit der Schaltflache »Nein« kann auch ein beliebiger Datumsbereich gewahlt werden.
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4.10 Verjahrende Akten anzeigen

Mit dieser Funktion werden alle Akten angezeigt, fiir die innerhalb der jeweils ndchsten 14 Tage
ein Verjahrungs-Datum eingetragen ist.

brandtSoftware |

@ osollen alle Akten, welche innerhalb der nachsten 14 Tage warjahren, angezeigtwerden?

Die dann angezeigt Liste kann bei Bedarf ausgedruckt werden.
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4.11 Internes Kommunikationstool starten (Winchat.exe)

Bei Bedarf kann das Kommunikationstool gestartet werden, um intern Nachrichten an einen oder
alle Mitarbeiter schicken zu kénnen. Um iberhaupt Nachrichten empfangen zu kénnen, muss das

Tool beim Programmestart gestartet werden:
brandtSoftware |

Das interne Kommunikationstool kann jetzt gestartet werden, Damit konnen Nachrichten
innerhalb des Kanzlei-Netewerkes wersandtwerden,

oK [ Abbrechen
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4.12 Hilfe in der Demo-Version

Beim 1. Start der »Anwaltskanzleiverwaltung« wird folgende Dialogbox angezeigt:
brandtSoftware |

Die Demaowersion wurde erstmalig gestartet. Um die Funktionen nutzen zu kannen. sollte
zunachst eine neue Akte angelegtwerden. Das entsprechende Hilfe-Fapitel kann jetzt

gestanet werden!

Die Amaaltzkanzlei-Hilfe kann mit =Alt+g« heendet werden ader parallel zum laufenden
Testhetrieh gedffnet bleiben. In diesem Fall kann mit =Al+Tab« ader durch entsprechendes
Anklicken in der Taskleiste (am unteren Bildschirmrand) hin und her gewechseltwerden.

QK . Abbrechen

Um sinnvoll arbeiten zu kénnen, sollte zundchst eine neue Akte angelegt werden (neue
(Beteiligten-)Adressen werden im Zuge der Aktenanlage gespeichert). Das entsprechende

Hilfekapitel kann durch Klick auf »OK« angezeigt werden.
Alternativ stehen ein .pdf-Online-Handbuch sowie 2 Musterakten »000000« und »999999« zum

Testen zur Verfligung.
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5. ADRESSVYERWALTUNG

[
neue Adresse eingeben Bearbeiten Adress-Kennzeic
Adresse bearbeiten Bearbeiten Beteiligten-SeIek
Adresse suchen Bearbeiten Anrede-SchIgsé
Adresse klonen Bearbeiten Anrede im Brieﬁ
Globale Datensuche (Adr/Reg...) Bearbeiten GruBformel I
Adressen/Gerichte/Anwalte suchen Bearbeiten Sozietaten-SchI'ul
Beteiligte/Betreff eintragen (Reg.) I

Banken (BLZ/Name) bearbe

Adress-Etiketten anzeigen/drucken Serienbrief erstellen

Vordruck Personalien (neuer Mandant) Liste doppelter Adressen anze

Quit (zuriick zum Hauptmenii)
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5.1 Neue Adresse eingeben

5.1.1 Registerkarte » Adress-Angaber

: brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung« - [Adressen]

=) |
Daten
P = Adresse |ﬂ Hnmmunikatiunl & weitere Angaben | &2 Bankverbindung/Photo | & OP-Liste | ™ ﬁﬁ‘»lntiz'
Adress-Nr. (AutoWert) Adress-Kennzeichen J -
1.AdressZeile
A Amts/Land/Oberlandesge
Vorname F  Finanzamter
Nachname G__ Gegner
M  Mandant

ohne Selektion

Anrede im Briefkopf Gerichtsvollzieher

R Rechtsanwalte
Adresszusatz S  Staatsanwaltschaft
Strafie T diverse Amter

V  Versicherungen
PLZ mit Ort W  wir Mitarbeiter

X

zZ

Gruliformel

unterstrichene Buchstaben mit Alt-Taste, Listenfelder = Alt +CursorUnten
nachstes Feld = Tab o. Enter, vorheriges Feld =: Shift +Tab
nachster Datensatz = BildAb, vorheriger Datensatz = BildAuf

Datensatz: I4| 1 || 1k |H |H6| van 1

Jl Datensat= [EeEhen | 2 'L bearbeiten | 3 Suchen | 4 Drucken = | 0 Schliefen | Hilfe | St (Zum letzten Menil)

Nach dem Start der Programmcode-Datenbank (DB) wird das Adress-Formular mit der
Registerkarte » AdressAngaben« geladen.

Nach Tippen des ersten Eintrags wird die neue Adress-Nr. durch Access automatisch vergeben.
Sie kann zu keiner Zeit manuell gedndert werden. Dadurch wird sichergestellt, dass niemals

2 gleiche Adress-Nummern vergeben werden.

5.1.1.1 Kollisionsiiberpriifung

Nach Eingabe von Vor- und Nachname wird beim Erstellen einer neuen Adresse, welche bisher
weder Anrede noch GruBformel enthalt, automatisch eine Liste mit evtl. gleichlautenden Adressen
zwecks Kollisionstiberpriifung und Vermeidung des Speicherns doppelter Adressen angezeigt:
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: brandtSoftware - sAnwaltskanzleiverwaltung< - [gryAdrKollision : Auswahlabfrage]

* toWert)

Datenzatz: I4| 4 || 1 b |H |He| yor 1 4|

J 1Datensatz loschen 2 WWL bearbeiten 0 Liste SchlieRen  Hilfe  Quit (zum letzten Menil) |

Parallel werden automatisch die Anrede im Briefkopf und die GruBformel vorgeschlagen,
sofern diese beiden Felder noch ohne Eintrége sind. Die vorgeschlagenen Floskeln kdnnen
jederzeit nachtraglich geandert werden.

Gleichzeitig sollte im Feld Adress-Kennzeichen eine entsprechende Selektion vorgenommen
werden (speziell »M« fiir Mandanten und »G« flir Gegner beziiglich der
Interessenkollisionspriifung). Mittels dieser Selektion kdnnen auch Listen etc. gefiltert werden
(u.a. Serienbriefe). Bleibt dieses Feld ohne Selektion (X), wird beim Anlegen einer neuen Adresse
(wenn Anrede und GruBformel noch leer sind) ein entsprechender Warnhinweis eingeblendet:

brandt{@pplisoft.de |

& Im Adressekennzeichen-Feld wurde ewil. keine
selekdion eingegeben!
Dieze Selektion ist z.Bsp. fur die Kollisionskantrolle
unerlaBlich (td + G fiir Mandant und Gegner).

Bitte worsorglich nochmals Lbergriifen!

5.1.1.2 StraBenverzeichnis

Im Feld StraBe werden die StraBennamen ggf. automatisch erganzt. Wird beispielsweise der
Text »Leip« eingegeben, erscheint bereits die Leipziger Chaussee als Vorschlag. Es wird hierbei
immer der erste entsprechend gefundene Name vorgeschlagen (bei »L« der Lachsweg, bei »Le«
die Leibnitzstr. usw.). Wenn es sich um den richtigen StraBennamen handelt, kann sofort mit der

-Taste zum Ende des Feldes gesprungen und die Haus-Nr. eingetragen werden. Natirlich
kann auch jederzeit einfach weiter geschrieben werden, so dass die automatischen Vorschlage
quasi ignoriert werden kdnnen (bei mehrfach vorkommenden StraBennamen unterschiedlicher
Stadte kann die Auswahl durch Aufklappen vorgenommen werden):

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 87 von 602

Nachname Vorname |AKZ| AdrNr Stralle OortID
b Muster M 13515 Musterstrafe 0 00000  Sehr



: brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung« - [Adressen]

=)

Daten von 3: Misterl

S = Adresse |‘B Hnmmunikatiunl & weitere Angaben | &2 Bankverbindung/Photo | & OP-Liste | ™ ﬁﬁ‘»lntiz'

Adress-Nr. 3 Adress-Kennzeichen G -

1.AdressZeile Herrn

Yorname Mister

Nachname Muster

Adresszusatz
StraBe I[sziger Chaussee)
PLZ mit Ort - PLZ-Suc

Anrede im Briefkopf Sehr geehrter Herr Muster,

Gruliformel Mit freundlichen GriiBen

unterstrichene Buchstaben mit Alt-Taste, Listenfelder = Alt +CursorUnten
nachstes Feld = Tab o. Enter, vorheriges Feld =: Shift +Tab
nachster Datensatz = BildAb, vorheriger Datensatz = BildAuf

Datensatz: I4| 1 || 1k |H |H6| van 1

Jl Datensatz Idschen | 2 'L bearbeiten | 3 Suchen | 4 Drucken = | 0 Schliefen | Hilfe | St (Zum letzten Menil)

5.1.1.3 automatische PLZ-Ubernahme

Nach Eingabe der StraBe wird im nachsten Feld automatisch die PLZ und der Ort entsprechend
der zuletzt gewahlten StraBe eingetragen. Sollte es sich um einen anderen Ort etc. handeln, kann

der Eintrag mit einmaligem Driicken der -Taste geldscht werden.

Die automatische PLZ-Ubernahme kann ggf. auch abgestellt werden (= siehe Kapitel 19
SYSTEMPARAMETER, Seite 474)

Auch wahrend der manuellen Eingabe der PLZ wird bereits der betreffende Ort angezeigt,

welcher mit oder tUbernommen werden kann:
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: brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung« - [Adressen]
=]

Daten von 3: Mister Muster, Leipziger C

S = Adresse |‘B Hnmmunikatiunl & weitere Angaben | &2 Bankverbindung/Photo | & OP-Liste | ™ ﬁﬁ‘»lntiz'

Adress-Nr. 3 Adress-Kennzeichen G -

1.AdressZeile Herrn

Yorname Mister

Nachname Muster

Adresszusatz
StraBe Leipziger Chaussee
PLZ mit Ort (06112 gEIEEEEIE - PLZ-Suc

Anrede im Briefkopf Sehr geehrter Herr Muster,

Gruliformel Mit freundlichen GriiBen

unterstrichene Buchstaben mit Alt-Taste, Listenfelder = Alt +CursorUnten
nachstes Feld = Tab o. Enter, vorheriges Feld =: Shift +Tab
nachster Datensatz = BildAb, vorheriger Datensatz = BildAuf

Datensatz: I4| 1 || 1k |H |H6| van 1

Jl Datensatz Idschen | 2 'L bearbeiten | 3 Suchen | 4 Drucken = | 0 Schliefen | Hilfe | St (Zum letzten Menil)

5.1.1.4 PLZ-Suche

Sollte eine PLZ gesucht oder nicht gefunden werden besteht zusatzlich die Méglichkeit, Gber die

»PLZ-Suchen-Schaltflache« (+) eine Suchfunktion zu starten:

Farameterwerie eingeben |

Filter: Ort oder Teil davon eingeben:
|Halle

(8] Abbrechen |
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' brandtSoftware - sAnwaltskanzleiverwaltung< - [qryAdrPLZSuche : Auswahlabfrage]

Plz ort
» (84072 Auid Hallertau
37620 Halle, Kr Holzminden
33790 Halle, Westf

06100 Halle/Saale

06108 Halle/Saale

06110 Halle/Saale

06112 Halle/Saale

06114 Halle/Saale

06116 Halle/Saale  psmrer=yrm—
06118 Halle/Saale

06120 Halle/Saale @ Soll die Liste im Hintergrund wieder geschlossen werden?
06122 Halle/Saale

06124 Halle/Saale y |

06126 Halle/Saale

06128 Halle/Saale

06130 Halle/Saale

06132 Halle/Saale

59969 Hallenberg

91352 Hallerndorf

06188 Peiflen b Halle, Saale
098587 Steinbach-Hallenberg
Datensatz: | < |[[T 1 _» | »1]v¥| von 22

Jl Datensatz Idschen | 2 'L bearbeiten | 3 Suchen | 4 Drucken = | 0 Schliefen | Hilfe | St (Zum letzten Menil)
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5.1.2 Registerkarte » Kommunikation«

: brandtSoftware - s Anwaltskanzleiverwaltung« - [Adressen]

=
Daten von 3: Mister Muster, Leipziger Chaussee, 06112 H.

7 =1 Adresse & Kommunikation |@ weitere Angaben | &3 Bankverbindung/Photo | 8 OP-Liste | Y ﬁ*NDtiz'

Telefon 1 |

Telefon 2

Telefax

Funk

gl‘*‘lail Yorwahlsuc

l“ terﬂEt'HﬂmPﬂgE {nach Yerlassen des Feldes kann Webadresse angeklickt werc

WWW.

Postfach PF-PLZ

PF anstelle der Strafie im Briefkopf N

unterstrichene Buchstaben mit Alt-Taste, Listenfelder =: Alt +CursorUnten
nachstes Feld = Tab o. Enter, vorheriges Feld = Shift+Tab
nachster Datensatz —» BildAb, vorheriger Datensatz —» BildAuf

Datensatz: I4| 4 || 1k |H |H%| wor 1

Jl Datensatz IGschen | 2 WL bearbeiten | 2 Suchen | 4 Drucken - | O SchlieRen | Hilfe | ot (zum letzten Menl)

5.1.2.1 Telefon-Nummern/Vorwahlsuche

Auf dieser Registerkarte konnen Telefon-Nummern etc. eingetragen werden. Soll eine bisher

nicht bekannte Vorwahl gesucht werden, kann dies entsprechend mit + erfolgen:

Farameterwerte eingeben

Filter: Ort oder Teil davon eingeben:
|Halle

(8] Abbrechen |

Dabei gentigt auch nur ein Teil des Ortes (zum Beispiel irgendetwas mit ...stedt...?). Es werden
anschlieBend fir alle Orte, die den Suchbegriff enthalten, die gefundenen Ortsvorwahlen
angezeigt:
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: brandtSoftware - sAnwaltskanzleiverwaltung< - [gryAdrywSuche : Auswahlabfrage]

ji=]
Ort | Vorwahl
» 05533/
Halle, Westf 05201/
Halle/Saale 0345/
Hallenberg 02984/
Hallerndorf 09545/

Datensatz: 14 ¢ | 1 »|m]r#]von 5

JlDaﬁEnsaiz Fecher 2WWL bearbeiten O liste Schliefen  Hilfe  Quit ¢zum letzten Meni)

5.1.2.2 eMail- und Internetadresse

Ebenso sind Felder fiir eMail und Homepage vorhanden.
Wenn eine Internetadresse eingetragen wurde, kann (erst) nach dem Verlassen dieses Feldes

mit oder auf die Internetadresse (mit der Maus) geklickt werden. Sollte eine

Verbindung zum Internet (Internet-Explorer, Netscape, AOL 0.d.) bestehen, kann die
entsprechende Seite direkt aus diesem Formular heraus angewahlt werden.

5.1.2.3 Postfachadresse

Im Feld Postfach sollte nur die Nummer! des Postfaches eingetragen werden. Der Zusatz

»Postfach« (zum Beispiel im Briefkopf) erfolgt programmgesteuert. Wird ein Postfach eingetragen

ist die entsprechende Postfach-PLZ ebenfalls erforderlich. Mit (et ]],[(B ] oder (2=t )| yann

an der Option PF anstelle der StraBe im Briefkopf ein Hakchen gesetzt werden. Dann wird in
der Briefanrede anstelle der Hausanschrift diese Postfachadresse verwendet.
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5.1.3 Registerkarte » weitere Angaben«

: brandtSoftware - s Anwaltskanzleiverwaltung« - [Adressen]

=
Daten von 3: Mister Muster, Leipziger Chaussee, 06112 H.
7 = Adresse | T Kommunikation 5 weitere Angahen |@ Bankverhindung/Phato | g OP-Liste | Y ﬁ*NDtiz'
Geburtsdatum () Geburts-Ort
Geburtsname Geschlecht
Staatsangehorigkeit BRD Vertreter
Beruf Einkommen
Ansprechpartner
Konfession /Kunden-Nr. o.a.
RS-Versich.-Nr.
Rechtsform | J niemals automatisch mahn
Bemerkungen AG vorsteuerabzugsberechti
GbR Hakchen setzen/entfernen
Gm bH wienn Adressat vorsteuers
ist und im Modul Gebihrer
GmbH & Co KG Hirnweis erfolgen soll!
KG
unters OHG -Taste, Listenfelder = Alt +CursorUnten
nachstes Feld = Tab o. Enter, vorheriges Feld = Shift+Tab
nachster Datensatz —» BildAb, vorheriger Datensatz —» BildAuf
Datensatz: I4| 4 || 1 b |H |H%| von 1

Jl Datensatz IGschen | 2 WL bearbeiten | 2 Suchen | 4 Drucken - | O SchlieRen | Hilfe | ot (zum letzten Menl)

Die Felder dieser Registerkarte diirften sich wohl weitgehend selbst erklaren.
Wird im Feld Geburtsdatum ein Datumswert eingetragen, erscheint das aktuelle Alter in
Klammern dahinter.

5.1.3.1 automatisches Mahnen verhindern

Mit + kann ein Hakchen gesetzt werden, wenn diese Adresse bei automatischen
Mahnungen nicht selektiert werden soll (zum Beispiel Gerichte, Gerichtsvollzieher, Amter 0.4.)

5.1.3.2 Vorsteuerabzug

Die Tastenkombination + setzt ein Hakchen, wenn der Adressat

vorsteuerabzugsberechtigt ist. Bei Erstellung einer Gebiihrenrechnung wird ein
entsprechender Hinweis angezeigt (= Kapitel Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden
werden., Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.).
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5.1.4 Registerkarte » Bankverbindung/Photo«
: brandtSoftware - s Anwaltskanzleiverwaltung« - [Adressen]

|E
Daten von 3: Mister Muster, Leipziger Chaussee, 06112 H.
7 = Adresse | & Kummunikatiunl i weitere Angaben =2 Bankverbindung/Phata |<ﬁ OP-Liste | Y ﬁ*NDtiz'
Photo Photo einfligen
BLZ BLZ suchen
Bank
Mach Eingabe einer BLZ werden Marme Lnd
Ort '5'

Ort der Bank automatisch Obernommen!

Konto

unterstrichene Buchstaben mit Alt-Taste, Listenfelder =: Alt +CursorUnten
nachstes Feld = Tab o. Enter, vorheriges Feld = Shift+Tab
nachster Datensatz —» BildAb, vorheriger Datensatz —» BildAuf

Catensatz: I4| 4 || 1k |H |H%| von 1

Jl Datensatz IGschen | 2 WL bearbeiten | 2 Suchen | 4 Drucken - | O SchlieRen | Hilfe | ot (zum letzten Menl)

5.1.4.1 Bankverbindung

Nach Eingabe einer BLZ werden Bank und Ort automatisch eingetragen, so dass nur noch die
Konto-Nr. eingegeben werden muss. Bei Banken mit mehreren Filialen unter der gleichen BLZ
wird zusatzlich eine Dialogbox zur Auswahl des Ortes eingeblendet:

brandtSoftware |

Auswahl der Filiale: 0K
11 Halle 2) BERMBURG 3) KOETHEM 4) MERSEELRG 5)
MNAUMEURG B) ZEITZ

Ahbbrechen

Sollte eine Bank (bzw. Filiale) gesucht werden (Start mit +) oder bisher nicht

vorhanden sein, kann der Bankenstamm selbsténdig erweitert werden. Das Aktualisieren der
Banken kann auch im Rahmen der BLZ-Suche erfolgen. Einzelheiten zum Einfligen einer neuen
Bank finden sich im = Kapitel 5.12, Seite 115.
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Mit der Schaltflache »Photo einfiigen« lasst sich eine Grafik (zum Beispiel im BMP- oder JPG-
Format) einfligen. Dafiir gibt es 2 verschiedene Wege.

5.1.4.2 Photo einfiigen als neue Datei

Die Mdglichkeit, einer Adresse ein Photo zuzuordnen, dirfte fir Anwaltskanzleien sicher eine eher
unbedeutende Rolle spielen. Sie gehort zu einer aktuellen Adressverwaltung aber dazu und
wurde deshalb in die »Anwaltskanzleiverwaltung« integriert. Ggf. kann durch Mausklick auf

= Kapitel 5.1.6 direkt auf Seite 98 gesprungen werden, um dort weiter zu lesen.

Mit der Methode »Neu erstellen« kann eine Datei in einem Bildbearbeitungsprogramm erstellt
und nach Rickkehr zur ADRESSVERWALTUNG direkt angezeigt werden (dies beansprucht jedoch
deutlich mehr Speicherplatz in der Datenbank als bei Verkniipfung - siehe 2. Methode).

In nachfolgender Dialogbox ist links oben die Option »Neu erstellen« anzuwahlen:

Objektemiigen __________________________HHA

Obijekttyp: o
¥ Meu erstellen Adaobe Acrobat-Dokument i
&dobe Photoshop Image Abbrechen

Cakewealk-Dokurment

= Aus Datei erstellen
5 Jewel| Case Creator-Dokument

Media-Clip
Microsoft Excel-Diagramm LI

[~ ials Symbol darstellen;

—Ergebnis
Flgt ein neues Adobe Photoshop Image-Obiekt

it Ihr Dokument ein.

Das weitere Vorgehen hdngt wesentlich vom verwendeten Bildbearbeitungsprogramm ab. Bei
Fragen oder Problemen kann ggf. Hilfe unter der Service-Nr. 0163/7883311 erhofft werden.

5.1.4.3 Photo einfiigen aus bereits vorhandener Datei

Die 2. Methode bezieht sich auf eine bereits vorhandene Datei:
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Objekt einfiigen |

84

" Meu erstellen

ol Abbrechen
& Aus Datei erstellen |C:\KUBSYFOMS)

. Durchsuchen... i T Yerknlpfen

v Als Symbol darstellen

—Ergebnis

Figt die Inhalte der Datei als Ohjekt in Ihr
Dokument gin, Sie kinnen dann das
Anwendungsprogramm verwenden, in dem das
Objekt erstellt wurde,um es zu Gffnen. Das
Ohjekt wird als Symbol angezeigt.

CAKUBS Db

Symbol wechseln... |

Die Datei wird dabei (nach Angabe von Dateiname und Pfad) (nur) als Symbol angezeigt.

Die Vorteile dieser Methode:

1. Das Photo kann verkniipft werden (Anderungen am Originalphoto werden so automatisch in
die ADRESSVERWALTUNG Ubernommen und

2. es wird deutlich weniger Speicherplatz beansprucht

Der Nachteil?:

Das Photo wird nur als Symbol dargestellt und erst nach einem Doppelmausklick mit dem
jeweiligen externen Bildbetrachter angezeigt.

5.1.5 Registerkarte » OP-Liste«
Mit + kann auf diese Registerkarte gewechselt werden:
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: brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung« - [Adressen]

=)

Daten von 1: Madam Muster, Klabundeweq 1, 06108 H

> = Adresse | & Hnmmunikatiunl & weitere Angaben | 532 Bankverbindung/Photo % OP:Liste |‘E ﬁﬁNl:ltizl

Rechnungshr RGDatum OPBetrag Mahnstufe AnzM  letzte Zahl
21}1}15:11}1}1}1]1 10.03.2003 889,72 € 0 0
2003100004 12.03.2003 889,72 £ 0 0
2003100006 12.03.2003 1.756,24 € 0 0

Datensatz: H| 4 || 1 k |H |H+fr| wan 3

unterstrichene Buchstaben mit Alt-Taste, Listenfelder = Alt +CursorUnten
nachstes Feld = Tab o. Enter, vorheriges Feld =: Shift +Tab
nachster Datensatz = BildAb, vorheriger Datensatz = BildAuf

Datensatz: I4| 1 || 1k |H |H6| von 2 (Gefiltert)

Jl Datensatz Idschen | 2 'L bearbeiten | 3 Suchen | 4 Dricken -

0 Schliefen | Hilfe | St (Zum letzten Menil)

Auf dieser Registerkarte werden - sofern vorhanden - alle aktuell Offenen Posten des Adressaten
angezeigt. Bei Bedarf konnen die Daten auch hier direkt bearbeitet oder geléscht werden.

5.1.5.1 Rechnung 6ffnen

Von diesem Formular aus kann eine Rechnung direkt geéffnet werden (= Kapitel 14, Seite 400).

5.1.5.2 Mahnung erstellen

AuBerdem kénnen Mahnungen fir die ausgewahlte Adresse erstellt werden (= Kapitel 14.4,
Seite 408).
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5.1.6 Registerkarte » Adress-Notiz«

: brandtSoftware - s Anwaltskanzleiverwaltung« - [Adressen]
|

Daten von 3: Mister Muster, Leipziger Chaussee, 06112 H:

7 =1 Adresse | & Kummunikatiunl i weitere Angaben | &@ Bankverhindung/Photo | S8 OP-Liste T #lotiz I_

Hier diirfte mit iiber 65.000 Zeichen wohl genug Platz vorhanden sein,
um beliebige Notizen zur Adresse zu speichern.
Nach diesen Notizen kann auch gesucht bzw. gefilter werden.

unterstrichene Buchstaben mit Alt-Taste, Listenfelder =: Alt +CursorUnten
nachstes Feld = Tab o. Enter, vorheriges Feld = Shift+Tab
nachster Datensatz —» BildAb, vorheriger Datensatz —» BildAuf

Catensatz: I4| 4 || 1k |H |H%| von 1

Jl Datensatz IGschen | 2 WL bearbeiten | 2 Suchen | 4 Drucken -

0 Schlieffen | Hilfe | ot (zum letzten Menl)

Im diesem Feld kann eine beliebige Adress-Notiz mit bis zu 65.535 Zeichen (was fiir den
Augenblick wohl geniigen diirfte?) eingetragen werden. Das Aktivieren dieser Registerkarte

erfolgt mit +.

Nach Beendigung der Eingabe kann mit + zum Menli ADRESSVERWALTUNG
zurlickgekehrt werden. Dort wird nachgefragt, ob die neue Adresse in der Beteiligtenverwaltung
im Modul REGISTERFUHRUNG einer Akte zugeordnet werden soll:

brandtSofiware |

) Soll die neu eingegebene Adresse einer Akte im Modul
1 Fegisterihrung zugeordnet werden?

Ja Nein |

Bei Bestdtigung wird die Registerkarte » Beteiligte/Betreff« geladen (= Kapitel 6.2.3, Seite 123).
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5.1.7 Registerkarte » History«
Diese Registerkarte enthélt ggf. die letzten Anderungen, welche zur aktuellen Adresse

vorgenommen wurden. Die Daten werden nur erfasst bzw. angezeigt, wenn die entsprechende
Funktion des Moduls D1vERSES aktiviert wurde (= Kapitel 18.9, Seite 471)
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5.2 Adresse bearbeiten

Nach dem Start erscheint zundchst eine Dialogbox, welche die Mdglichkeit bietet, die
vorhandenen Adressen entweder nach Namen oder Adress-Nr. (falls diese bekannt ist) zu filtern:

brandt@pplisoft.de |

=oll nach einem MNamen oder einer Adress-Mr. gefiltert werden? Bei
#Ja« wird nach Namen selektier. bei =[Nein« nach der Adress-Mr.l

Ja Mein | Ahbrachen |

AnschlieBend wird Access geladen und die Dialogbox Parameterwerte angezeigt:

Parameterwerte eingeben |

Filter: ggf Machname / Teil davon eingeben:

(04 Abbrechen |

Hier sollte nun der Name eingegeben werden. Dazu ist es nicht erforderlich, dass der gesamte
Name eingegeben wird. Mit dem Filtertext »Bran« wird zum Beispiel »Brandt« aber auch
»Hildebrandt« gefiltert bzw. gefunden. Je genauer aber der Filtertext, umso gezielter sind die
zu erwartenden Suchergebnisse.

Bestdtigt man die Abfrage nur mit kann der komplette Datenbestand bearbeitet

werden.
Beim Filtern mit Adress-Nummer wird entsprechend die zugehdrige eindeutige Adresse angezeigt.
Nachdem das Adress-Formular geladen wurde, kann bei mehreren gefundenen Datensatzen

(unterer Pfeil) mit [[@J und [[i‘?ﬂ] gebldttert werden.
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: brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung« - [Adressen]

B
J. Daten‘run 3: Mister Muster, Leipziger Chaussee, 06112 H:
P = Adresse |‘B Hnmmunikatiunl i weitere Angabdn | &2 Bankverbindung/Photo | & OP-Liste | ™ ﬁﬁ‘»lntiz'
Adress-Nr. 3 Adress-Kennzeichen G @
1.AdressZeile Herrn
Yorname Mister
Nachname Muster
Adresszusatz
StraBe Leipziger Chaussee
PLZ mit Ort

Gruliformel

06112 Halle/Saale - PLZ-Suc!

Anrede im ﬂriefkrpf

Sehr geehrter Herr Muster,

Mit freundlichen GriiBen

unterstrichene Buchstaben mit Alt-Taste, Listenfelder = Alt +CursorUnten

nachstes Feld = Tab o. Enter, vorheriges Feld =: Shift +Tab
nachster Datensatz = BildAb, vorheriger Datensatz = BildAuf

Datensatz: I4| 1 || 2k |H |H6| von 2 (Gefiltert)

Jl Datensatz Idschen | 2 'L bearbeiten | 3 Suchen | 4 Dricken -

0 Schliefen | Hilfe | St (Zum letzten Menil)

Zur besseren Ubersicht werden Name und Vorname etc. oberhalb des Adress-Formulars (oberer
Pfeil) auch beim Registerkartenwechsel angezeigt.
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5.3 Adresse suchen/filtern

Nach erfolgtem Aufruf der Funktion werden nacheinander verschiedene Selektionsmdglichkeiten
angeboten (Sollte das gewiinschte Feld nicht aufgefiihrt sein, hilft die globale Datensuche weiter
= Kapitel 5.9, Seite 110):

Nachname
Adress-Nummer
Adress-Kennzeichen
Ort

StraBenname
Adress-Zusatz
Adress-Notiz
Vorname

Nach Eingabe beispielsweise des Namens (oder eines Teils davon) in der schon bekannten

Dialogbox Parameterwerte erfolgt die Anzeige der gefundenen Namen im Listenformat:
: brandtSoftware - > Anwaltskanzleiverwaltung« - [gryAdressSucheNName : Auswahlabfrage]

AdrNr| Anrede | Yorname Nachname Adresszusatz
b Herrn Muster Mustermandant Musterzusatz Muste
13549 Herrn Mustafo Mustermann Musterzusatz Muste
13544 Herrn Mustafo Mustermann Musterzusatz Muste
10042 Herrn  Mustafo Mustermann Musterzusatz Muste
* |foWert)

Datensatz; 14 ¢ || 1k |r| |He| van 4 LI_I

1 Datensatz ldschen 2 WYL bearbeiten 4 Drucken - 0O Liste Schliefen Hilfe Quit (zum letzten Menil) |

Auch in dieser Liste kdnnen die Datensdtze bearbeitet werden. Es besteht also nicht nur in der
Formularansicht die Mdglichkeit, Datensatze zu andern.

Achtung! Auch an dieser Stelle nochmals der Hinweis, dass Access nicht! explizit nach dem
Speichern fragt, so dass auch versehentliche Anderungen automatisch mit ibernommen werden.
Sollte eine versehentliche Anderung bemerkt werden, kann diese, solange der Bleistift-

Datensatzmarkierer zu sehen ist, mit abgebrochen werden. Nur dann werden keine
Anderungen vorgenommen.

Trotz dieses Risikos wurde die Mdglichkeit der Bearbeitung in diesen Listen programmtechnisch
nicht unterbunden. Der Flexibilitatsgewinn erscheint ungemein hdher.

Nach Beendigung kann mit + wieder zum Menl ADRESSVERWALTUNG zuriickgekehrt

werden, wodurch Access beendet wird und anschlieBend noch gefragt wird, ob die gesuchte
Adresse einer Akte im Modul REGISTERFUHRUNG zugeordnet werden soll:
brandtSoftware |

?? Soll die gesuchte Adresse einer Akte irm Modul Registerfiihrung
K) zugeordnet werden?

Ja | Mein

Bei Bestdtigung wird die Registerkarte » Beteiligte/Betreff« geladen (= Kapitel 6.2.3, Seite 123).
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5.4 Adresse klonen

Mit dieser Funktion (+) kann eine bereits vorhandene Adresse kopiert und mit einer
neuen Adress-Nr. versehen werden.

Zum einen beispielsweise bei einer Sozietdt, wo es mehrere in der Adress-Anrede personlich
angesprochene Kollegen geben kann. Zum anderen, um eine Adresse aus einem der externen
Datenbestdnde (welche ggf. durch brandtSoftware gepflegt werden) zu ibernehmen. Bei dieser
Ubernahme wird automatisch ein Klon-Index angelegt, iiber welchen die beiden Adressen
verknUpft bleiben. Sollte sich eine Adresse (z.B. nach einem Update) geandert haben, wird der
Benutzer beim ndchsten Access-Start darauf hingewiesen und er kann entscheiden, ob
Anderungen automatisch oder manuell vorgenommen werden sollen.

Diese Methode wurde bewusst gewéhlt um zu vermeiden, dass Anderungen an Adressen
(beispielsweise Gerichte) den Kanzleien vor Ort haufig eher bekannt sind, als brandtSoftware
und Adressen somit nicht versehentlich falsch geandert werden.

Nach dem Start des Klonvorgangs erscheint folgende Abfrage:

Dieser Vorgang wurde im Rahmen der Aktenanlage bzw. -bearbeitung (Registerkarte
»Beteiligte/Betreff«) zur Verfligung gestellt, da er dort am hdufigsten benétigt werden diirfte.
Der Start aus dem Menli ADRESSVERWALTUNG verweist also auf die dortige Funktion:

brandtSofiware |

'G? Dias Klonen einer Adresse wird von der Registerkane
»Beteiligte/Betreff« beim Bearbeiten oder Meuanlagen einer Akte
gestartet. Soll ein Registereintrag bearbeitet werden?

Ja Mein |

Nach dem Bestdtigen mit oder + wird dementsprechend zur

Registerbearbeitung gewechselt, von wo aus der Klonvorgang mit + gestartet werden
kann:
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5.5 Adresse loschen

Eine derartige Meniifunktion wird man vergeblich suchen. Aus Computer-Kapazitatsgriinden ist
das Léschen von Adressen (z.B. bei der Aktenablage) heutzutage nicht mehr erforderlich. Muss
jedoch eine einzelne Adresse tatsdchlich geloscht werden, kann im Datenbank-Bereich (Access)

mit + (Eins) - zu Finden in der Meniileiste am unteren Bildschirmrand - jederzeit der
oder auch die selektierte(n) Datensatze geléscht werden (gilt nicht nur fir Adressen sondern
generell).

brandt@pplisoft.de Kanzlei- und BiroSoftware |

& Sie beabsichtigen. 1 Datensatze zu loschen.

klicken Sie auf'Ja'. damit diese Datensatze fur immer
geldschtwerden. Sie konnen diese Anderung nicht
rickogangig machen.

Sind Sie sicher, dal Sie diese Datensatze ldschen
machten?

Mein |

Nach entsprechender Bestatigung der Loschabfrage ist der jeweilige Datensatz unwiderruflich
verschwunden.
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5.6 Adress-Etiketten anzeigen/drucken

5.6.1 Etiketten fir Serienbriefe

Mit dieser Funktion kénnen Adress-Etiketten (Aufkleber 0.a.) bedruckt werden. Das voreingestell-
te Format ist fir die GroBe »70 x 42,3 cm« angepasst. Dies ist das Ubliche Format fiir dreispaltige
Etiketten-DinA4-Bdgen. Andere Formate kdnnen auf Anfrage nachgeliefert werden. Hinsichtlich
der Selektion stehen die Felder » Adress-Kennzeichen«, »Ort« und »Bemerkung« zur
Verfligung. Mit den Werten »M« und »Halle« wiirden beispielsweise alle Mandanten aus Halle
ausgewahlt.

brandt@pplisoft.de |

@ Die Etiketten konnen gefiltert werden nach dem
AdreBkennzeichen und/oder dem O (z.Bsp. =hd= fiir
alle Mandanten aus »Halle<). Die gefilterten Adressen
werden dann im Etiketten-Faormat » 70 x 42,3 cme in der
Seitenansicht gezeigt, aus der sie gedruckt werden
konnen.

Wird im Feld »Adress-Kennzeichen« kein Eintrag vorgenommen, wiirden samtliche erfasste
Adressen aus »Halle« ausgegeben.
FParameterwerte eingeben |

Filter: adrefkennzeichen oder freilassen:

(04 Abbrechen |

AuBerdem kann das »Bemerkungsfeld« zum separaten Filtern verwendet werden (z.B. ein Kirzel
flr einen Weihnachts- oder Geburtstagsserienbrief wie »SbW« und »SbG«).

5.6.2 Eigene Etiketten seitenweise

Alternativ kdnnen auch Etiketten seitenweise mit der jeweils gleichen Adresse (incl. Telefon-Nr.
Funk-Nr. und eMail-Adresse) gedruckt werden
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5.7 Personalbogen drucken fiir neue Mandanten

Mit dieser Funktion kann ein Erfassungsbogen der Personalien von neuen Mandanten gedruckt

werden.
Personalbogen Datum:[

Yorname Geburts-Datum

Hac hna me

Strake

PLZMO

Telefon priv./dienstl.
Telefax

Bank | BLZ| | l{untu|

RS -Versicherung
Police-Hr.
Anschrift

Beruf
Arbeitsstelle

Gegner:
Yorname Geburts-Datum

Hac hna me

Strake

PLZO Tt

Beruf

kurze Angabe 2um Gegenstand der Beratung / des Rechisstreits
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5.8 Liste doppelter Adressen anzeigen/korrigieren

Diese Funktion listet alle Adressen auf, bei denen Vor- und Nachname mehr als einmal
gespeichert sind. Das Verwenden von mehreren Datensatzen (Adress-Nummern) fiir ein und
dieselbe Person birgt gewisse Risiken und widerspricht dem grundsatzlichen Anliegen einer
relationalen Datenbank nach absoluter Eindeutigkeit der gespeicherten Daten. Wenn sich
beispielsweise die Adresse andert und sie unbemerkt in einer anderen (unter gleichem Namen
gespeicherten) als der gedachten Adresse geandert wird, kann das nicht nur erhebliche
Verwirrung stiften.

Diese Liste sollte also vorsorglich immer mal wieder Gberpriift werden. Diese Funktion ist auch im
Rahmen der Datenkontrolle im Menil DIVERSE FUNKTIONEN integriert (= siehe Kapitel 18.2.1,
Seite 464)

Bei fehlerhaften Adressen kann automatisch eine falsche Adresse geldscht und in der

Beteiligtenverwaltung und Offenen Postenliste durch eine andere Adress-Nr. ersetzt
werden.
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5.9 Globale Datensuche

5.9.1 Adressdatensuche im Register

Vielleicht mag diese Liste (besonders wenn keine Filterkriterien eingegeben wurden) auf den
ersten Blick unibersichtlich und unsinnig erscheinen. Hier wird aber eine Verbindung zwischen
jeder einzelnen Adresse und allen betreffenden Registereintragen hergestellt.

Man kann also zum Beispiel herausfinden,

- welcher Kollege in welchen Sachen irgendwann einmal tdtig gewesen ist (selbst wenn er nicht
als Adressat sondern beispielsweise nur in der Anrede erfasst ist),

- welche Telefon-Nr. zu welchem Namen gehoért,

- welcher Kindes-Vorname zu welcher Akte gehort.

Vor allem ist diese Liste fiir all jene Félle gedacht, auf die ein Programmierer vielleicht im Leben
nicht kommen wirde.

Achtung! Auch an dieser Stelle wieder der Hinweis, dass Access nicht! explizit nach dem
Speichern fragt, so dass auch versehentliche Anderungen automatisch mit tibernommen werden.
Gerade diese Liste kénnte zum Leichtsinn verfiihren. Eine versehentlich geléschte Haus-Nr. wird
augenblicklich in allen Datensdtzen aktualisiert (auch wenn 10x der gleiche Eintrag zu sehen sein
sollte und man sich in Sicherheit wiegt). Da diese Haus-Nr. aber ja nur einmal in der Adress-DB
gespeichert ist, verweisen samtliche Eintrage wie eine Art Spiegel auf genau denselben
Datensatz!

5.9.2 Beteiligtensuche
Hier finden sich alle Beteiligten zur Akte.

5.9.3 Betreffsuche

Mit dieser Option kann nach einem Betreff gesucht werden (RSV-Nummer, Gerichtsaktenzeichen
etc.)

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 110 von 602



5.10 Adressen/Gerichte/Anwalte suchen

Diese Funktion ermdglicht das Suchen im internen Datenbestand der Kanzlei (Adressen) oder in

den beiden externen Datenbestdnden Gericht (Amter, Behdrden etc.) sowie Anwilte. Die
externen Datenbestande kénnen ggf. von brandtSoftware aktualisiert werden, wahrend die

interne Datenbank natiirlich nur durch die Kanzlei geandert werden kann.
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5.11 Bearbeiten der Benutzerdefinierten Vorlagelisten

Die Ausflihrungen dieses Abschnitts gelten sowohl fiir die ADRESSVERWALTUNG als auch die
REGISTERFUHRUNG. (= Kapitel 6.7)

Eine Reihe der verwendeten Listeneintrage sind bereits vordefiniert und kdnnen aber auch
manuell durch den Benutzer an spezielle Bediirfnisse angepasst werden.

Nach Auswahl der entsprechenden Liste erscheint folgender Warnhinweis:

brandtSoftware |

“Wwenn die nachfalgenden Listeneintrage bereits in aufklappbaren Listenfeldermn (Referate,
AdresskKennzeichen etc) wemvendet werden, dirfen die

Zuordnungen nachtraglich nicht ohne weiteras

verandernt werden, da ansonsten lnkonsistenzen auftreten konnen.
Meue Eintrage konnen jedoch jederzeit hinzugefiigt werden.

Zur Erlauterung: Die Selektionseintrage in diesen Listen werden z.T. Uber eine interne Index-Nr.
verwaltet.

Samtliche Eintrage in diesen Listen miissen eindeutig sein! Es kann also beispielsweise in der
Liste Beteiligten-Selektion (s.u.) keine Eintrdge dieser Art geben, da Md mehrdeutig ist:

Md Mandant1

Md Mandant2

Beim Versuch zu speichern, wird folgende Fehlermeldung angezeigt:

brandt@pplisoft.de Kanzlei- und BiroSoftware |

& The changes wou requested to the takle were not
successful because they would create duplicate
values in the index, primany key, ar relationshig.
Change the datain the field or fields that contain
duplicate data. remowe the index, or redefine the index
to permit duplicate entries and try again.

| Hite |

Achtung! Wenn bereits Datensatze gespeichert wurden und eine dieser Selektionen im
Nachhinein gedndert wird, betrifft diese Anderung alle bis dato gespeicherten Datensitze. Das
kénnte ein erhebliches Chaos verursachen.

Keine Probleme gibt es, wenn die Eintrége dieser Listen vor der Dateneingabe von Adressen oder
Akten erstellt und diese im Nachhinein nur noch angepasst oder neue Selektionen hinzugefiigt
werden.

Folgende Listen stehen in der ADRESSVERWALTUNG zur Verfligung:

5.11.1 Adress-Kennzeichen
(»M« flir Mandant, »G« fiir Gegner etc.)

wichtig zur Selektion zum Beispiel bei Serienbriefen. AuBerdem spielt die hier verwendete
Selektion beim Drucken des kompakten Handaktenbogens eine entscheidende Rolle:
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: brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung«< - [tblAdrkennz : Tabelle]

KzID AdressKennzeichnen
Amts/Land/Oberlandesgerichte
Finanzamter
Gegner
Mandant
Rechtsanwalte
Staatsanwaltschaft
diverse Amter
Yersicherungen
wir Mitarbeiter
ohne Selektion
Gerichtsvollzieher

NXE <0 ARZO TED

Datensatz: I4| 4 || 1 b |H |He| yor 11

J 1 Datenszatz loschen 2 WAL bearbeiten 4 Drucken - 0O Liste Schliefen Hilfe Quit (zum letzten Menil)

Dabei werden zuerst alle Beteiligten der Selektion »M« - Mandant - ausgegeben, anschlieBend
alle der Selektion »G«, »R«, »V« und letztlich »A«. Diese hier aufgefiihrten Selektionen diirfen
also nicht verandert oder geldscht werden. (= Kapitel 6.2.12, Seite 143)

5.11.2 Beteiligten-Selektion

(»Md1« fiir Mandantl »OLG« fiir Oberlandesgericht etc.)

Uber dieses Selektionskennzeichen wird der Beteiligte einer Akte zugewiesen und spéter
ausgewahlt zum Beispiel im Briefkopf der Module SCHRIFTWECHSEL und GEBUHRENBERECHNUNG
nachdem eine Register-Nr. zur Bearbeitung gewahlt wurde. (= Kapitel Fehler! Verweisquelle
konnte nicht gefunden werden., Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.)

Einige Selektionen (z.B. »Md1« und »Gg1«) dirfen nicht! geandert werden, da sie auch fir
programminterne Aufrufe reserviert sind!!! (Entsprechende Hinweise finden sich in den Listen.)

5.11.3 Anrede-Schliissel

(»Herrn«, »Frau«, »Rechtsanwalte« etc.)

Hier sollten nur bedingt Anderungen vorgenommen werden, da eine ganze Reihe dieser Eintrdage
flr die automatische Anredeerstellung bendétigt werden. Zusatzliche Neueintrage kénnen aber
jederzeit und unbegrenzt aufgenommen werden.

5.11.4 Anrede im Briefkopf

(»Sehr geehrter Herr ,« etc.)

Hier sollten ebenfalls nur zusatzliche Eintrdge aufgenommen werden, da aus diesen Standard-
Anreden bei der Adress-Eingabe (= Kapitel 5.1.1) automatisch Vorschlage ermittelt werden (zum
Beispiel Anrede incl. des Nachnamens).

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 113 von 602



5.11.5 GruBformeln

(»Mit freundlichen GriiBen« etc.)
Auch hier sollten nur zusatzliche Eintrége aufgenommen werden, da die Standards (s.0.)
automatisch selektiert werden.

5.11.6  Sozietatenschlissel (nach Kfz-Kennzeichen)

Hier kann ein beliebiger Sozietatenschliissel erstellt werden. Als Vorgabe werden die Kfz-
Kennzeichen angeboten, die beliebig erweitert, bearbeitet oder geléscht werden kénnen.
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5.12 Bearbeiten des Bankenstammes (BLZ/Name/Ort)

Im Lieferumfang der »Anwaltskanzleiverwaltung« ist der Bankenstamm der deutschen Banken
enthalten. Dieser Bankenstamm kann manuell bearbeitet werden. Dabei werden zun&dchst

3 Sortiermdglichkeiten angeboten:

brandtSoftware |

Soll nach der

)

BLZ

sortiertwerden? Bei »MNein« warden weitare Soriermdglichkeiten
angehboten!

[ein | Ahbrechen |

brandtSoftware |
?:f Soll nach dem
Bank-Namen

sortiertwerden? Bei »MNein« warden weitare Soriermdglichkeiten
angeboten!

Ja MNein | Abbrechen |

brandtSoftware |
2 Sollnach dem
Bank-Ort

soriert werden?

Ja Mein Abhrechan

AnschlieBend kann bei Bedarf noch gefiltert werden, um die ansonsten mit fast 52.000 Banken
umfassende und womdglich unubersichtliche Liste bearbeiten zu kénnen. Je nach entsprechender
Sortierung wird eine der drei folgenden Filterboxen angezeigt:

Parameterwerte eingeben | Parameterwerte eingeben |

Filter; BLZ/Teil dawon oder nichts eingeben; Filter; Mame,/Teil davon oder nichts eingeben:

Ik Abbrechen | (0] Abbrechen |
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Farameterwerie eingeben |

Filter: Ort/Teil davon oder nichts eingeben:

(8] Abbrechen |

In der daraufhin sichtbaren Liste kann der entsprechende Eintrag gesucht und bearbeitet werden.
Soll eine neue Bank aufgenommen werden, kann man mit der Tastenkombination

+ und anschlieBend oder direkt (egal ob gefiltert oder wonach

sortiert) zum Ende der Liste springen und in die dort befindliche letzte leere Zeile eine neue Bank
eintragen. AnschlieBend steht sie in der Adressbearbeitung automatisch zur Verfliigung:

: brandtSoftware - s Anwaltskanzleiverwaltung« - [qryBankenName : Auswahlabfrage]

Bank Oort BLZ
ZITT VB U RBK EH VB ZITTAU 85094904
ZITTAUER ¥V U RAIFFBK FITTAU 385591004
ZITTAUER VB URB WITTGENDORF 35094904
ZITTAUER VB URB DITTELSDORF 35094904
ZITTAUER VB URB GROSSS5CHOENAU 35094904
ZITTAUER VB U RB BERTSDORF 85094904
ZITTAUER VB U RB SPITZKUNNERSDOR 85094904
ZITTAUER VB U RB OLBER.SDORF 85094904
ZITTAUER VB URB LEUTERSDORF 85094904
ZITTAUER VB U RB OBERSEIFERSDORF 85094904
ZITTAUER VB U NIEDERODERWIT Z 35094904
ZITTAUER VB W RB SEIFHENNERSDORF 35094904
ZITTAUER URB SCHLEGEL 35094904
W VERBAPK BILSHAUSEN 26051260
ZW VE DIEPENAU 25651893
ZW JERB SPK DUDERSTADT 26051260
ZW YERB SPK GIEBOLDEHAUSEN 26051260
ZW YERB SPK WARMSEN 25651893
W VERB SPK RHUMSPR INGE 26051260
W VERB SPK UCHTE 25651893

2
IDatensaL?: I4| 4 || 21589k |H |H6| yor 21529

J 1 Daterzate oschen 2 WWL bearbeiten O Liste SchlieRen  Hilfe  Quit {zum letzten Menii)

Das Einfligen einer neuen Bank am Ende der Liste kann analog auch im Rahmen der BLZ-Suche

(= Kapitel 5.1.4, Seite 94) erfolgen.

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03)

Seite 116 von 602




5.13 Serienbrief/Rundschreiben erstellen

Mit der Funktion Serienbrief kdnnen alle Adressen bestimmter Selektionen (beispielsweise alle
Mandanten aus Halle) mit einem gleichlautenden Text angeschrieben werden. Sie wird im Modul
SCHRIFTWECHSEL ausfihrlich erldutert (= siehe Kapitel 8.15, Seite 262).
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6. REGISTERFUHRUNG

=

neue Akte anlegen

neue WVL fiir Akte eintrag

Register-Eintrag bearbeiten

WVL bis zum ... Datum druc

Register-Volltextsuche

WVL bis zum ... Datum bearb

Suche in Betreff (Az. etc.)

WVL bis zum heutigen Datt

Akten ablegen/Protokoll drucken

WVL fiir bestimmte(n) Manda

Register anzeigen/drucken

WVL im Stapel bearbeitel

Bearbeiten Register-Referate

WVL variabler Grund

Bearbeiten Register-Selektion

laufende Akten ohne WVI

Bearbeiten Register-Standort

wiederkehrende WVL vortra.

Bearbeiten Sachbearbeiter

Bearbeiten WVL-Grund

Quit (zuriick zum Hauptmenii)
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6.1 Vorbereitungen vor der 1. Aktenanlage

Zunachst empfiehlt es sich, vor dem Anlegen der ersten neuen Akte auch im Register alle zu
bearbeitenden Listen (im Menil REGISTERFUHRUNG: Referate, Selektion, Standort, Sachbearbeiter
und ggf. Wiedervorlage - analog im Meni ADRESSVERWALTUNG: Kennzeichen, Selektion,
Anredeschlissel, Briefkopfanrede und GruBformel) zu laden und anzupassen (= Kapitel 6.9,
Seite 161).
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6.2 Neue Akte anlegen

6.2.1 Anlagetypen flr die Aktenanlage

6.2.1.1 Obligatorische Aktenanlage

Folgende Daten sind fiir eine Aktenanlage obligatorisch (zwingend notwendig):
»Register-Nr.«

»Sachbearbeiter«

»Referat«

»Mandant«

»Anlage-Datum«

Mindestens 1 Beteiligte(r), damit Anschreiben/Schriftsatze erstellt werden kénnen
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6.2.1.2 Vollstandige Aktenanlage

Die vollstéandige Aktenanlage wird im = Kapitel 6.2.2 ff., Seite 121 besprochen.

6.2.1.3 Klonen/Duplizieren einer vorhandenen Akte

Das Klonen/Duplizieren einer bereits vorhandenen Akte erschliet sich aus = Kapitel 6.2.14,
Seite 151.

6.2.1.4 Importieren einer zuvor exportierten Akte

Das Importieren einer zuvor exportierten Akte wird im = Kapitel 6.8.2, Seite 160 beschrieben.
Der zuvor erforderliche Export in = Kapitel 6.8.1, Seite 160.

6.2.2 Registerkarte » Stammdaten«

Nach Aufruf der Funktion »neue Akte anlegen« kann nach dem Start des Moduls
REGISTERFUHRUNG in der folgenden Dialogbox bestimmt werden, ob die Register-Nr. automatisch
vergeben werden soll. (Das Klonen eines Registereintrags wird in = Kapitel 0, Seite 150
behandelt.)

brandtSofiware |

9 Soll die neue Register-Mr. automatisch vergeben werden? Bei
w #Abbrechens kann auch eine andere Akte geklontwerden.

Ja Mein Abbrachen

Bei Bestdtigen mit »Ja« wird auBerdem das aktuelle Tagesdatum als Anlagedatum ibernommen.
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: brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung«< - [Aktenregister]

=)

Reqgister-Daten von Akte I]3_fl]l
# | & Stammdaten |E] Beteiligte/Betreff| £ Wy LiFristen | B! SS-Index | B RG-Index | % Konto/OPL | o8 ES |

Register-Nr. [EJJINHl [SB  -|Referat -|Selektion -|Soz

Listenfelder kinnen mit Alt+CursorUnte
ﬂﬂ ndant auf- und zugeklappt werden!

Das evtl, Andern dieser Listeneintrage
erfolgt im Menl Registerfihrung!

Gegner

Mandant(in) ist Beklagte(r) ' Gegenstandswert

ProzeBkostenhilfe Anlage-Datum  25.0
Verjahrungs-Datum
Aktenstandort
Ablage-Nr. Ablage-Datum
Notiz
. unterstrichene Buchstaben mit Alt, Listenfelder = Alt+CursorUnten
Handj:ifg::: gen nachstes Feld =: Tab o. Enter, vorheriges Feld =:Shift+Tab

niachster Datensatz => BildAb, vorheriger Datensatz = BildAuf

Datensatz: I4| 1 || 1k |H |H6| van 1

Jl Datensatz Idschen | 2 'L bearbeiten | 3 Suchen | 4 Dricken -

0 Schliefen | Hilfe | St (Zum letzten Menil)

Bei »Nein« kann die Register-Nr. manuell eingetragen werden (zum Beispiel bei Datenlibernahme
aus friheren Jahren etc.). Bei der manuellen Eingabe muss auf die Eindeutigkeit der Register-Nr.
geachtet werden. Ist ein entsprechender Eintrag bereits vorhanden (Redundanz), erscheint
folgende Fehlermeldung:

brandtSofiware - >Anwaliskanzleiverwaltung« |

& Die won lhnen vorgenommenen Anderungen an der
Takelle konnten nicht worgenammen werden, da der

Index, Frimarschlissel oder die Beziehung mehrfach
varkommende Werte enthalten wiirde. Andern Sie die
Daten in den Feldern, die gleiche Daten enthalten,
enffernen Sie den Index, ader definieren Sie den Index
neuy, damit doppelte Eintrage moglich sind, und
varsuchen Sie eg erneut,

Hilfe |

Der neue Datensatz kann erst nach Korrektur der Register-Nr. gespeichert werden.

Gegebenenfalls muss die Aktenanlage mit abgebrochen und die bereits vorhandene Akte

bearbeitet werden.
Nach Eingabe von Sachbearbeiter, Referat und Selektion kdnnen Mandanten- und ggf.

Gegnerbezeichnung aufgenommen werden.
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Wenn bei der Option »Mandant(in) ist Beklagte(r)« ein Hdkchen zum Beispiel mit

+ gesetzt wird, werden Mandant und Gegner im Betreff des Briefkopfes etc.

entsprechend vertauscht.

Im Feld Prozesskostenhilfe kann ebenso ein Hakchen gesetzt werden. Dann wird ein
entsprechender Hinweis beim Laden des Moduls GEBUHRENBERECHNUNG gegeben. Der gleiche
Effekt wird durch das Zuweisen der Akten-Selektion »PH« erzielt (= Kapitel 6.9.2, Seite 162).
Das Feld Aktenstandort kann beispielsweise entsprechende Eintrage enthalten, falls eine Akte
zwecks Untervertretung aus der Kanzlei gegeben wurde oder um den birointernen
Aufbewahrungsort zu definieren.

Als Anlage-Datum wird automatisch das aktuelle Datum vorgeschlagen. Auch das
Verjahrungs-Datum kann bei Bedarf eingetragen werden. Akten, welche innerhalb der jeweils
folgenden Woche verjahren, kénnen beim Programmstart automatisch angezeigt werden

(= siehe Kapitel 4.10, Seite 82).

Ablage-Nr. und Ablage-Datum diirften zu diesem Zeitpunkt wohl noch keine Rolle spielen.

Im Notiz-Feld kdnnen bis zu 65.535 Zeichen lange Bemerkungen gespeichert werden.
: brandtSoftware - sAnwaltskanzleiverwaltung« - [Aktenregister]

Register-Daten von Akte 03/0001 - Madam Muster ./. Misil
# | & Stammdaten |EI Beteiligte/Betreff | 21 Wy LiFristen | B SS-Index | B RG-Index | % Konto/OPL | o8 ES |

Register-Nr. 03/0001 SB VN -| Referat 1 -|Selektion g Suz‘

Mandant Madam Muster

Gegner |Mister Muster

Mandant(in) ist Beklagte(r) U/ Gegenstandswert
ProzeBkostenhilfe [ Anlage-Datum|  25.0
Verjahrungs-Datum
Aktenstandort
Ablage-Nr. Ablage-Datum
Notiz

unterstrichene Buchstaben mit Alt, Listenfelder =: Alt+CursorUnten
nichstes Feld —: Tab o. Enter, vorheriges Feld =:Shift+Tab
niachster Datensatz —» BildAb, vorheriger Datensatz —: BildAuf

Datensatz: I4| 4 || 1k IH IHEI von 1

Jl Datensatz Itschen | 2 WL bearbeiten | 2 Suchen | 4 Drucken - | O SchlieRen | Hilfe | St (zum letzten Menl)

Handaktenbigen
drucken

6.2.3 Registerkarte » Beteiligte/Betreff«

Wenn nach Eingabe der Stammdaten zum Beispiel mit + auf die Registerkarte
Beteiligte/Betreff gewechselt wird, zeigt sich folgendes Formular:
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: brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung«< - [Aktenregister]

=)

Reqgister-Daten von Akte 03/0001 - Madam Muster /. Misil
b | = Stammdaten EX Beteiligte/Betreff | 21 wivlFristen | B SS-Index | B RG-Index | % Konto/OPL | o8 ES |

Adress-Nr. Beteiligte,/r (nur 1x pro Akte)  Betreff (Gerichts-Akiz. mit -« begir

» ;I -

B hrandtSoftware

Adresse klonen, |
Adress-Mr. =3« gingetragen

oder

9 Handaktenbogen drucken

1) Adresse neu eingeken, [
21 Adresse bearbeiten,

3 Adresse suchen, A
4)

a)

3 ist die letzte {neu vergebene oder geklonte) Adress-Nr.

neue Adresse Adresse Adresse Adresse
eingeben bearbeiten suchen klonen
. terstrichene Buchstaben mit Alt, Listenfelder =: Alt+CursorUnten
Handaktenbigen unters ! \ \
druckeng nachstes Feld =: Tab o. Enter, vorheriges Feld =:Shift+Tab
= niachster Datensatz => BildAb, vorheriger Datensatz = BildAuf

Datensatz: I4| 1 || 1k |H |H6| van 1

Jl Datensat= [EeEhen | 2 'L bearbeiten | 3 Suchen | 4 Drucken = | 0 Schliefen | Hilfe | St (Zum letzten Menil)

Bei einem leeren Feld Adress-Nr. kann automatisch die zuletzt vergebene Adress-Nr. eintragen
werden (hier in diesem Fall die 3), so dass man diese nicht merken oder manuell eintragen muss.

Es kénnen beliebig viele Beteiligte zur Akte gespeichert werden.

Folgende Betreffvorschlage sind involviert:

Beteiligten-Selektion Betreffvorschlag

mit »AG«, »LG«, »OLG« beginnende oder

letztes Zeichen »G« -??-

mit »RA« beginnende Ihr Zeichen:

mit »RSV« beginnende Versicherungsschein-Nr.:

alle anderen wegen Referatsbezeichnung

AuBerdem wird auf dieser Registerkarte zur besseren Ubersicht immer die letzte aktuelle Adress-
Nr. angezeigt (siehe Pfeil). Wurde beispielsweise eine neue Adresse angelegt (oder geklont), wird
hier (nach Riickkehr) die dabei automatisch neu vergebene Nummer aktuell angezeigt, so dass
diese als neue Beteiligtenadresse eingetragen werden kann.

Wenn das Adress-Feld leer ist, kann die Adress-Nr. automatisch ibernommen werden.

Mit + (BildAb) kann sofort zum letzten (leeren) Datensatz gesprungen werden, um

den nachsten Beteiligten einzutragen.
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6.2.3.1 Die Felder

6.2.3.1.1 Das Feld Adress-Nummer

Im Feld Adress-Nr. kann also (sofern vorhanden und bekannt) eine gewiinschte Nummer
eingegeben werden. Zur Kontrolle kann das Listenfeld aufgeklappt werden (zum Beispiel mit

(o)), [CL)y.

: brandtsoftware - s Anwaltskanzleiverwaltung« - [Aktenregister]

|E2

Reqgister-Daten von Akte 03/0001 - Madam Muster .J. Misil
P | & Stammdaten EI Beteiligte/Betreff | .21 wivlFristen | B SS-Index | ' RG-Index | % Konto/OPL | o8 ES |

Adress-Nr. Beteiligte/r (nur 1x pro Akte)  Betreff (Gerichts-Aktz. mit »-« beqir

N u;l J

AdrNr  |AK|Nachname |Vorname StraPe

=l 3 G Muster Mister Leipziger Chau
M Muster Madam Klabundeweqg

3 ist die letzte {neu vergebene oder geklonte) Adress-Nr.

neue Adresse Adresse Adresse Adresse
eingeben bearbeiten suchen klonen

unterstrichene Buchstaben mit Alt, Listenfelder =: Alt +CursorUnten
nachstes Feld —=: Tab o. Enter, vorheriges Feld =:Shift+Tab
nachster Datensatz —: BildAb, vorheriger Datensatz = BildAuf

Datensatz: H| 4 || 1k |H |H&| van 1

Jl Datensatz Idschen | 2 WL bearbeiten | 3 Suchen | 4 Dricken -
(Das SchlieBen dieser Liste erfolgt mit der gleichen Tastenkombination also +.)

In diesem Feld kann nur eine bereits existierende Adress-Nr. eingetragen werden. Sollte die
Adresse bisher in der Adressverwaltung nicht gespeichert sein, kann auch von diesem Formular

aus (mit +) eine neue Adresse eingegeben werden.
6.2.3.1.1.1 NEUE ADRESSE EINGEBEN

Handaktenbigen
drucken

0 Schliefen | Hilfe | St (Zum letzten Menil)
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: brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung< - [Adressen (Beteiligte zur Akte])]

Daten von 4: Amtsgericht Halle-Saalkreis, Thiringer Str. 16, 06112 H

=1 Adresse |ﬂ Knmmunikatinn' 2 weitere Angaben | &2 Bankverhindung/Photo | & OP-Liste | ™ ﬁ*NDtizl

R ,|

Adress-Nr. 4 Adress-Kennzeichen

ohne Selektion
Gerichtsvollzieher

1.AdressZeile Amts/Land/Oberlandesgericht

F Finanzamter
Vorname G Gegner
Nachname Amtsgericht Halle-Saalki M Mandant

R Rechtsanwalte

— _ S  Staatsanwaltschaft
Adresszusatz Familiengericht T  diverse Amter
StraBe Str. 16 V  Versicherungen
) W wir Mitarbeiter

PLZ mit Ort 2 Halle X

zZ

Anrede im Briefkopf

GruBformel

unterstrichene Buchstaben mit Alt-Taste, Listenfelder =: Alt +CursorUnten
nichstes Feld —=: Tab o. Enter, vorheriges Feld =: Shift+Tab
nachster Datensatz —» BildAb, vorheriger Datensatz — BildAuf

Datensatz: I4| 4 || 1k |>I |HE| vorn 1 {Gefiltert)

J 1 Datensatz lGschen ‘ 2 WL bearbeiten | 2 Suchen | 4 Drucken -

Eingabe beenden
zuriick zum Register

0 SchlieRen | Hilfe | Dt (zurn letzten Menid)

Bezliglich der Adresseingabe wird auf Kapitel 5.1, Seite 86 verwiesen.

An (und nur) dieser Stelle (aus dem Modul REGISTERFUHRUNG heraus beim Adresse erstellen,
bearbeiten oder klonen) bietet die Schaltflache » Eingabe beenden zuriick zum Register«
(siehe Pfeil) die Moglichkeit, zur vorher bearbeiteten Register-Akte zuriick zu wechseln.

Wird nach Eintragen eines Nachnamens die bekannte Liste mit gleichnamig evtl. vorhandenen
Datensatzen angezeigt und darin der einzugebende Eintrag bereits enthalten sein, muss die
Neuanlage abgebrochen werden. Dadurch wird die fehlertréchtige Datenredundanz (doppelte
Eintrage) vermieden. Die Vorgehensweise in einem solchen Fall wird in nachfolgender Dialogbox
noch einmal beschrieben und jedesmal angezeigt:

brandtSoftware |

@ ‘Wenn ein entsprechender Datensatz bereits worhanden ist, sollte
1. die Liste im Hintergrund mit =Ali+0« geschlossen werden,
2. die Adress-MNeuanlage mit *Esc« abgehrochen,
3. mit =Alt+d« zum Fegister zurickgekehrt und
4. die entzsprechend vorhandene Adress-MNr. den Beteiligten
hinzugefiigt werden.

Dabei sollte (nach dem sich die entsprechende Adress-Nr. entweder gemerkt oder markiert und
mit + in die Windows-Zwischenablage kopiert wurde) zunachst die Liste mit

+ geschlossen werden. Im daraufhin wieder sichtbaren Adress-Formular sollte die
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Neueingabe mit abgebrochen werden (ersichtlich am nunmehr wieder leeren Formular).
AnschlieBend wird mit der Schaltflache »Eingabe beenden zuriick zum Register« (+)

das Formular Adressen geschlossen und die Beteiligtenverwaltung wieder aktiviert. Hier nun kann

die gemerkte Adress-Nr. eingetragen oder die zuvor kopierte mit + aus der
Windows-Zwischenablage eingefiigt werden.

6.2.3.1.1.2 ADRESSE BEARBEITEN

Sollte bereits bei der Eingabe einer (weiteren) Adress-Nr. klar sein, dass diese noch bearbeitet

werden muss, kann die entsprechende Funktion mit + gestartet werden.

Bezliglich der Adressbearbeitung wird auf Kapitel 5.2, Seite 100 verwiesen.

AnschlieBend erfolgt auch hier die Riickkehr zur Beteiligtenverwaltung mit +.

6.2.3.1.1.3 ADRESSE SUCHEN

Ist bekannt oder wird vermutet, dass eine bestimmte Adresse bereits vorhanden ist, kann diese

Uber den Nachnamen mit + gesucht werden.
: brandtSoftware - s Anwaltskanzleiverwaltung« - [Adressen suchen]

|E
Adress-Nummer
»
Gefundene/Gefilterte Datensatze
Nachname Adresszusatz AdrNr
Allianz Halle Rechtsschutzvers 3389 Postfe
Amtsgericht Halle (Westf.) 333 Lange
» [Amtsgericht Halle-Saalkreis  Familiengericht Thirir
Arbeitsgericht Halle 892 Thirir
Finanzamt Halle-Sud 1324 Neust
Finanzamt Halle-West 1325 Gimrif
Gutachterausschub} f. Grundsti 2011 Markt
Landgericht Halle 2504 Hanse
Ordnungsamt des Magistrats F Kfz .-Zulassungsstelle 2941 Magd
Sozialgericht Halle Justizzentrum Halle 3004 Thrir
Staatsanwaltschaft Halle Justizzentrum Halle 3096 Merse
Verwaltungsgericht Halle 3324 Thrir
# oWert)
Datersatz: 14| « | 3 [ »1]p#|von 12 <] |

unterstrichene Buchstaben mit Alt-Taste, Listenfelder =: Alt+CursorlUn
nichstes Feld > Tab o. Enter, vorheriges Feld = Shift+Tab
nachster Datensatz —» BildAb, vorheriger Datensatz —» BildAuf

Catensatz: I4| 4 || 1k |H |H%| ¥on 2

Jl Datensatz IGschen | 2 WL bearbeiten | 2 Suchen | 4 Drucken - | O SchlieRen | Hilfe | ot (zum letzten Menl)

Suche beenden
zuriick zum Register

Wenn die Adresse gefunden wurde, gibt es wiederum zwei Moglichkeiten: Entweder wird sich die
entsprechende Adress-Nr. gemerkt oder - wie in obiger Abbildung ersichtlich - markiert und mit
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+ in die Windows-Zwischenablage kopiert. AnschlieBend wird mit der Schaltflache
»Suche beenden zurlick zum Register« (+) das Formular Adress-Suche geschlossen

und die Beteiligtenverwaltung wieder aktiviert. Hier nun kann die gemerkte Adress-Nr.

eingetragen oder die zuvor kopierte mit + aus der Windows-Zwischenablage
eingefligt werden

6.2.3.1.1.4 ADRESSE KLONEN

Mit dieser Funktion (+) kann eine bereits vorhandene Adresse kopiert und mit einer

neuen Adress-Nr. versehen werden.

Zum einen beispielsweise bei einer Sozietdt, wo es mehrere in der Adress-Anrede personlich

angesprochene Kollegen geben kann. Zum anderen, um eine Adresse aus einem der externen

Datenbestdnde (welche ggf. durch brandtSoftware gepflegt werden) zu ibernehmen. Bei dieser

Ubernahme wird automatisch ein Klon-Index angelegt, iiber welchen die beiden Adressen

verknUpft bleiben. Sollte sich eine Adresse (z.B. nach einem Update) geandert haben, wird der

Benutzer beim nachsten Access-Start darauf hingewiesen und er kann entscheiden, ob

Anderungen automatisch oder manuell vorgenommen werden sollen.

Diese Methode wurde bewusst gewéhlt um zu vermeiden, dass Anderungen an Adressen

(beispielsweise Gerichte) den Kanzleien vor Ort haufig eher bekannt sind, als brandtSoftware

und Adressen somit nicht versehentlich falsch gedndert werden.

Nach dem Start des Klonvorgangs erscheint folgende Abfrage:

brandtSoftware |
@ Soll das Klonen (oder Ubermehmen aus einem externen Datenbestand) einer Adresse

gestanetwerden? Dabei wird die zu klonende Adress-Nummer bendtigt und anschlieBend die

geklonte Adresse zum enwtl. Bearbeiten angezeigt,

soll die zu klonende Adresse wvaorher gesucht werden?

Ja [Nein Ahbrechen

Wird obige Dialogbox mit »Ja« beantwortet, wird anschlieBend die zu klonende Adress-Nr.
abgefragt. Flr den (vermutlich haufigeren) Fall, dass die Nummer nicht bekannt ist, kann die
Adress-Suche (= Kapitel 5.3, Seite 102) Gber die Schaltflache »Nein« gestartet werden. Zunachst
muss der Datenbestand gewaéhlt werden:

brandtSoftware |
Auswahl des Datenbestandes Adressen: 0K
1. allgemeiner Datenbestand
2. Datenbestand Gerichte etc. SllaliEE0z

3. Datenbestand Anwalte

AnschlieBend kann nach den gewohnten Kriterien selektiert werden:
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brandtSoftware
@ Saoll nach
Machnamen

]

gesucht bzw. gefiltert werden? Bei »MNeins warden weitere
Selektionsmiglichkeiten angeboten!

Mein

| Abbrechen

Nachdem beispielsweise ein Name gesucht werden soll, kann die vorige Box bestdtigt und in der

folgenden der zu suchende Name oder ein Teil davon eingegeben werden:

Farameterwerte eingeben

Filter: Nachnamen oder Teil davon eingeben:

]|

| muster|

84

Abbrechen

AnschlieBend werden alle den Suchbegriff enthaltenden Adressen in einer Liste angezeigt und

nach dem Start des Klonens gefragt:
 brandtSoftware - > Anwaltskanzleiverwaltung« - [gryAdressSucheNName : Auswahlabfrage]

brandtSoftware

@ Soll das Klonen jetzt gestartet werden?

Catensatz; H| 4 || 1.k |H IH%l yor 2

IlDatensaﬂz lischen 2 WL bearbeiten 0 Liste SchlisBen  Hilfe  Quit (zum letzten Menil) |

AdrNr| Anrede | Yorname Nachname Adresszusatz
P | 13515 Herrn Muster Mustermandant Musterzusatz Muste
10042 Herrn Mustafo Mustermann Musterzusatz Muste
* [loWert)

Ab der folgenden Dialogbox ist der weitere Fortgang so, als wére der Klonvorgang ohne die
Adress-Suche gestartet worden. Zunachst muss (auch hier) der Datenbestand gewahlt werden:
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brandtSoftware |

Auswahl des Datenbestandes Adressen: 0K

1. allgemeiner Datenbestand
2. Datenbestand Gerichte etc.
3. Datenbestand Anwalte

Ahbbrechen

AnschieBend kann die Adress-Nummer eingetragen werden:
Parameterwerte eingeben

Filter: zu klonende Adress-Nr eingeben:

Ik Abbrechen |

Sodann erfolgt das eigentliche Klonen. Dabei werden alle Daten (auBer den Feldern Homepage,
Photo und Adress-Notiz) der zu klonenden Adresse in eine neue Gibernommen, mit einer neuen
Adress-Nr. versehen und diese dann zum evtl. Nachbearbeiten im Adress-Formular angezeigt:

: brandtSoftware - s Anwaltskanzleiverwaltung« - [Adressen]

=

Daten yon 13544: Mustafo Mustermann, MustersiraBe 11, 00000 Mu;

Adress-Angaben | Kommunikation | weitere Angaben I Bankverbindung/Photo | #hdress-Notiz |

Adress-Nr. 13544 Adress-Kennzeichen 3 -
1.AdressZeile Herrn

Yorname Mustafo

Nachname Mustermann

Adresszusatz Musterzusatz
Strale Musterstrafe 11
PLZ mit Ort 00000 Mustahausen v PLZ-Sucl

Anrede im Briefkopf Sehr geshrter Herr Mustermann,

GruBBformel Mit freundlichen GriiBen

Eingabe beenden unterstrichene Buchstaben mit Alt-Taste, Listenfelder =: Alt+CursorUnten
e R Reg_ister nachstes Feld = Tab o. Enter, vorheriges Feld = Shift+Tab
nichster Datensatz —» BildAb, vorheriger Datensatz o BildAuf

Datensatz: I4| 1 || 1 bk |H |Hfr| von 1 (Gefilkert)

J 1 Datensatz loschen 2 WYL bearbeiten O Liste SchlieBen  Hilfe  Quit (zum letzten Menii)
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Wenn nach Beendigung der Bearbeitung mit + zum Registereintrag zuriickgekehrt

wird, erscheint unterhalb der Beteiligtenverwaltung auch hier die neu vergebene Adress-Nummer.
Diese Adress-Nummer kann per Nachfrage automatisch in ein leeres Feld Gibernommen werden.

6.2.3.1.1.5 LETZTE ADRESS-NR. UBERNEHMEN
Mit dieser Schaltflache (oder +) kann die letzte (neu vergebene oder geklonte)

Adress-Nr. manuell in die Liste aufgenommen werden.
6.2.3.1.2 Das Feld Selektion

Im Feld Selektion kann aus der Liste die zutreffende Auswahl (zum Beispiel »AG«) gewahlt
werden. Dabei ist darauf zu achten, dass jede dieser Selektionen nur 1mal pro Akte vergeben
werden darf, da sonst die jeweilig doppelte Selektion nicht mehr fiir den Briefkopf verwendet
werden kann. Sollte dennoch eine doppelte Selektion vorgenommen worden sein, erscheint
folgende Dialogbox mit dem Hinweis, welche Selektion und wie oft vergeben wurde:

brandt@pplisoft.de |

Q Die Adress-Selektion =AG« wurde Zmal vergebean.
YWenn diese Redundanz nicht korrigiert wird, kann
diese Seleldion im Brietkapf etc. nicht mehr eingestellt
werden!

Das Bearbeiten der Liste kann im Menli ADRESSVERWALTUNG erfolgen (= siehe Kapitel 5.11.2,
Seite 113) oder es werden nicht vorhandene automatisch nach Abfrage hinzugefiigt.

6.2.3.1.3 Das Feld Betreff

Im Feld Betreff kann fiir jede gewahlte Adress-Nr. mit einer Selektion ein entsprechender
Eintrag vorgenommen werden. Hier wird automatisch der Eintrag »wegen ...« vorgeschlagen.
Dabei wird das entsprechend eingestellte Referat aus den Stammdaten ibernommen.

Wenn bei Gerichtsaktenzeichen der Betreff mit Bindestrich (wie eigentlich iblich?) beginnt bzw.
eingeschlossen wird (zum Beispiel »- 1 Ca 1234/01 -«), erfolgt der Zusatz »In Sachen« im
Briefkopf jeweils automatisch. Andernfalls muss der komplette Betreff hier eingetragen werden.

Nach dem alle Beteiligten eingetragen wurden, kénnte das folgendermaBen aussehen:
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: brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung«< - [Aktenregister]

=)

Reqgister-Daten von Akte 03/0001 - Madam Muster .f. Misd

Adress-Nr.

b | = Stammdaten EX Beteiligte/Betreff | 21 wivlFristen | B SS-Index | B RG-Index | % Konto/OPL | o8 ES |

Beteiligte,/r (nur 1x pro Akte)  Betreff (Gerichts-Akiz. mit -« begir

1 ~|Mdi1 - |wegen Familienrecht

Madam Muster

3 ;|Ggl - |wegen Familienrecht

Mister Muster

4-|AG w|-22 -

Amtsgericht Halle-Saalkreis

' -]

4 ist die letzte {neu vergebene oder geklonte) Adress-Nr.

neue Adresse Adresse Adresse Adresse
eingeben bearbeiten suchen klonen
. terstrichene Buchstaben mit Alt, Listenfelder =: Alt+CursorUnten
Handaktenbigen unters ! \ \
druckeng nachstes Feld =: Tab o. Enter, vorheriges Feld =:Shift+Tab
= niachster Datensatz => BildAb, vorheriger Datensatz = BildAuf

Datensatz: I4| 1 || 1k |H |H6| von 1 (Gefiltert)

Jl Datensat= [EeEhen | 2 'L bearbeiten | 3 Suchen | 4 Dricken -

0 Schliefen | Hilfe | St (Zum letzten Menil)

6.2.4 Registerkarte » WVL(Wiedervorlagen )/Fristen«

Mit + gelangt man zur Registerkarte Wiedervorlagen. Dem Thema Wiedervorlagen ist
ein gesondertes Kapitel gewidmet (= Kapitel 7, Seite 163)
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: brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung«< - [Aktenregister]
=]

Reqgister-Daten von Akte 03/0001 - Madam Muster /. Misil
b | = Stammdaten | B Beteiligte/Betreff 7! WyLiFristen | g5 S5-Index | B8 RG-Index | % Konto/OPL | o8 ES |

Datum  Grund SB Bearbeitungszeit Turnus

Di 15.04.2003 1 - VN - 15 min e -
Beschreibung: Sachbearbeiter vorlegen

So 20.04.2003 3 - VN - 5 min e -
Beschreibung: Zahlungseingang

Di 06.05.2003 30 - VN - 5 min e -
Beschreibung: Gerichtstermin anberaumt

So 04.05.2003 31 - VN - 5 min e -

Beschreibung: Ricksprachetermin vereinbart

- - -

Die Wiedervorlagen,/Fristen kiinnen mit »Alt +2« auch im Stapel bearbeitet werden!

unterstrichene Buchstaben mit Alt, Listenfelder = Alt+CursorUnten
nachstes Feld =: Tab o. Enter, vorheriges Feld =:Shift+Tab
niachster Datensatz => BildAb, vorheriger Datensatz = BildAuf

Datensatz: I4| 1 || 2k |H |H6| von 2 (Gefiltert)

Jl Datensat= [EeEhen | 2 'L bearbeiten | 3 Suchen | 4 Dricken -

Handaktenbigen
drucken

0 Schliefen | Hilfe | St (Zum letzten Menil)

6.2.5 Registerkarte »Termine«

Auf dieser Registerkarte werden alle zur Akte gespeicherten Termine angezeigt (Gerichtstermine
rot, Rlicksprachen blau).
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6.2.5.1 Die Felder

6.2.5.1.1 Das Feld »Datum«

6.2.5.1.2 Das Feld »Beginn«

6.2.5.1.3 Das Feld »Ende«

6.2.5.1.4 Das Feld »Dauer«

6.2.5.1.5 Das Feld »Alarm«

6.2.5.1.6 Das Feld »SB« (Sachbearbeiter)
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6.2.5.2 Starten des Tageskalenders

Mit dieser Schaltflache kann der Tageskalender gestartet werden.

6.2.5.3 Erfassen eines neuen Gerichtstermins

Mit dieser Schaltflache kann ein neuer Gerichtstermin erfasst werden.

6.2.5.4 Erfassen eines neuen Ricksprachetermins

Mit dieser Schaltflache kann ein neuer Riicksprachetermin erfasst werden.

6.2.5.5 Termine bearbeiten

Mit dieser Schaltflache kdnnen Termine bearbeitet werden (= siehe Kapitel 15, Seite 416).
6.2.6 Registerkarte »SS-Index« (Schriftsatz-Index)

Auf dieser Registerkarte werden alle zur Akte gespeicherten Schriftsatze (Schriftsatze) angezeigt.
Das Eintragen eines Datensatzes in diese Liste erfolgt automatisch im Modul SCHRIFTWECHSEL
(= Kapitel 8.1.10, Seite 210).

In diesem Zusammenhang wird auBerdem auf die Funktion »Schriftsatz-Index fiir Akte

zeigen« = Kapitel 8.13, Seite 253 verwiesen, die auch eine Suche nach den Bemerkungen
gestattet. Sowohl dort als auch hier kann das Offnen der Schriftsatz-Nr. etc. direkt erfolgen.
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: brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung«< - [Aktenregister]

=)

Reqgister-Daten von Akte 03/0001 - Madam Muster /. Misil
P | = Stammdaten | EieleiligtefEietreﬁ' &1 WL Fristen =5-Index BG-Index | e ﬁnntnIGF'L| === ES'

___ 55-Nr./Name Beteiligte(r) Bemerkung Typ
4 Md1 - |125.03.2003 Mdt. zur Kenntnis, RU-Termin
~ |1000004 AG - |125.03.2003 Antrag ES

selektiertes Dokument

offnen
. terstrichene Buchstaben mit Alt, Listenfelder = Alt+CursorUnten
Handaktenbigen unters ! \ \
druckeng nachstes Feld =: Tab o. Enter, vorheriges Feld =:Shift+Tab
= niachster Datensatz => BildAb, vorheriger Datensatz = BildAuf

Datensatz: I4| 1 || 2k |H |H6| von 2 (Gefiltert)

Jl Datensatz Idschen | 2 'L bearbeiten | 3 Suchen | 4 Dricken -

0 Schliefen | Hilfe | St (Zum letzten Menil)

6.2.6.1 Die Felder

6.2.6.1.1 Das Feld »SS-Nr./Name«

6.2.6.1.2 Das Feld »Beteiligte(r)«
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6.2.6.1.3 Das Feld »Bemerkung«

6.2.6.1.4 Das Feld »Typ«

6.2.6.1.5 Das Feld »Pfad«

6.2.6.2 Schriftsatz 6ffnen

Dabei wird immer die entsprechende Nummer des aktuellen Datensatzes gesucht und in der
Textverarbeitung Word geéffnet. Unerheblich ist dabei, ob sich der Cursor im Feld Schriftsatz-
Nr., Beteiligter oder Bemerkung befindet. Sollte die selektierte Nummer nicht gefunden
werden wird folgende Dialogbox angezeigt und der Start der Textverarbeitung Word wird
abgebrochen:

brandtSofiware |

Q Die Druckdatei »c:hKUBS,Ddy 1000890 docs wurde nicht gefunden!

6.2.6.3 Neuen Schriftsatz erstellen

Mit + kann fiir die aktuelle Register-Nr. ein neuer Schriftsatz erstellt werden (= siehe
Kapitel 8.1, Seite 183).

6.2.6.4 Schriftsatz/Dokument in Zip-Archiv verschieben

Mit + kann der selektierte Schriftsatz in das Zip-Archiv verschoben werden (= siehe
Kapitel 8.13.5, Seite 258).

6.2.6.5 Kurzbrief erstellen

Mit + kann fiir aktuelle Register-Nr. ein Kurzbrief erstellt werden (= siehe Kapitel
8.10, Seite 233).

6.2.7 Registerkarte » RG-Index« (Rechnungs-Index)
Auf dieser Registerkarte werden alle zur Akte gespeicherten Rechnungen (auch KFA, PKH, BH)

incl. Rechnungsbetrag aus dem Modul GEBUHRENBERECHNUNG protokolliert. Die Funktionsweise
entspricht dem des Schriftsatz-Index.
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: brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung«< - [Aktenregister]

=)

Reqgister-Daten von Akte 01/0001 - Madam Muster /. Gegr

P | = Stammdaten | EieleiligtefEietreﬁ' &1 WL Fristen | SS-Index RG-Index

& Konto/OPL | o8 ES |

___ Rechnungshr. Beteiligte(r) Bemerkung

2003100006 Md1 ~1112.03.2003 iH.v.1.756,24 €
N 2003100004 |Md1 -1112.03.2003 iH.v. 889,72 £
. /

2003100001 Mdl/ -1110.03.2003 iHv.1.289,72 £

selektierte Rechnung

6.2.7.1 Die Felder

6.2.7.1.1 Das Feld »SS-Nr./Name«

6.2.7.1.2 Das Feld »Beteiligte(r)«

6.2.7.1.3 Das Feld »Bemerkung«

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03)

offnen
" terstrichene Buchstaben mit Alt, Listenfelder = Alt+CursorUnten
Handaktenbigen Unters ! . \
druckeng nachstes Feld =: Tab o. Enter, vorheriges Feld =:Shift+Tab

niachster Datensatz => BildAb, vorheriger Datensatz = BildAuf
Datensatz: I4| 1 || 1k |H |H6| von 2 (Gefiltert)

Jl Datensat= [EeEhen | 2 'L bearbeiten | 3 Suchen | 4 Drucken = | 0 Schliefen | Hilfe | St (Zum letzten Menil)
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6.2.7.2 Neue Rechnung erstellen

Mit + kann fir die aktuelle Register-Nr. eine neue Rechnung erstellt werden (= siehe
Kapitel 12.1, Seite 315).

6.2.7.3 Rechnung in Zip-Archiv verschieben

Mit + kann die selektierte Rechnung in das Zip-Archiv verschoben werden (= siehe
Kapitel 8.13.5, Seite 258).

6.2.7.4 Prozesskostenrisiko

Mit [[""* ]J+[[ S ]J+[[ S ” kann fir aktuelle Register-Nr. das Prozesskostenrisiko berechnet werden
(= siehe Kapitel Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden., Seite Fehler!
Textmarke nicht definiert.).

6.2.8 Registerkarte » Konto/OPL« (Offene Postenliste)

6.2.8.1 Mandantenkonto

Mit + kann auf die Register Konto/OPL gewechselt werden. Hier werden (sofern

Eintrage vorhanden sind) die Salden fiir Auslagen, Gebiihren und Fremdgeld angezeigt. Mit

+ kann bei Bedarf das komplette Mandantenkonto eingesehen/gedruckt werden

(= siehe Kapitel 13.1, Seite 386). Im unteren Teil werden (sofern vorhanden) alle zur Akte
gespeicherten Offene Posten aller Beteiligten angezeigt. Diese Eintrage kénnen auch hier
bearbeitet oder geléscht werden.
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: brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung«< - [Aktenregister]

=)

Reqgister-Daten von Akte 01/0001 - Madam Muster /. Gegr

P | = Stammdaten | EieleiligtefEietreﬁ' &1 WL Fristen | SS-Indeil RG-Index "W Konto/OPL

KontenSalden (werden nur bei vorhandenen Eintragen angezeigt):

of ES |

Auslagen Gebithren -3.535,68 £ | Fremdgeld 0,00

Mandantenkonto

Offene Postenliste: anzewgen

RechnungsNr RGDatum OPBefrag Mahnstufe AnzM letzte Zahlul
2003100001 10.03.2003 889,72 £ 0 0
2003100004 12.03.2003 / 889,72 £ 0 0
2003100006 12.03.2003 1.756,24 € 0 0

Datensatz: I4| 4 || 1k IH IHEI vorn 3

Handaktenbigen

e nachstes Feld =: Tab o. Enter, vorheriges Feld =:Shift+Tab

niachster Datensatz => BildAb, vorheriger Datensatz = BildAuf
Datensatz: I4| 1 || 1k |H |H6| von 2 (Gefiltert)

Jl Datensat= [EeEhen | 2 'L bearbeiten | 3 Suchen | 4 Dricken -

6.2.8.1.1 Anzeige des Mandantenkontos

Bei Bedarf kann das Mandantenkonto auch vollstédndig angezeigt werden (siehe Pfeil oben):
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: brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung< - [Mandantenkonto]

Register-Nr.: 010001 Madam Muster ./. Gegner Muster

Salden: 0,00 € -3.535,68 €
Buchungstext Datum Code Betrag Auslagen Gebiihren
REZ2002100001 10.02.2003 RG -820,72 £ -889,72 £
FGZ2003 100004 12.03.2003 RG -889,72 £ -1.779,44 £
Ri520032 100006 12.03.2003 RG -1.756,24 € -3.535,68

Anzahl der Kopien: 0 St
Anzahl der Fahrtkilometer: 0 km

Porto-Saldo: 0,00£

seite: 14| <[ 1 o] 4 |

Jg WL bearbeiten | 3 Suchen | 4 Drucken = | O SchlieRen | Hilfe | Quit {zum letzten Mend) |

6.2.8.1.2 Eintrdge durchsuchen/bearbeiten

6.2.8.1.3 Auslagen erfassen

6.2.8.1.4 Mandantenkonto buchen

6.2.8.1.5 Mahnung erstellen

6.2.8.2 Offene Postenliste

Hier werden alle zur Akte gespeicherten Rechnungen gelistet (unabhéangig fir welchen
Beteiligten) und kénnen von hier aus auch gedffnet werden.

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 141 von 602



6.2.9 Registerkarte » ZV+Forderungskonto« (Zwangsvollstreckung)

6.2.9.1 Forderungskonto neu anlegen

6.2.9.2 Forderungskonto anzeigen

6.2.9.3 Forderungskonto buchen

6.2.10 History

Diese Registerkarte enthilt ggf. die letzten Anderungen, welche zur aktuellen Register-Nr.
vorgenommen wurden. Die Daten werden nur erfasst bzw. angezeigt, wenn die entsprechende
Funktion des Moduls DIVERSES aktiviert wurde (= Kapitel 18.9, Seite 471)

6.2.11 Registerkarte » Familienrechit«

Bei Aktivierung dieser Registerkarte kdnnen hier ggf. familienrechtliche Daten (Heirat, Kinder
einschlieBlich ihrer Geburtsdaten) eingetragen werden.
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: brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung«< - [Aktenregister]

=)

Reqgister-Daten von Akte 01/0001 - Madam Muster .Jf. Gegﬁ
P | = Stammdaten | EieleiligtefEietreﬁ' &1 WL Fristen | SS-Indeil BG-Index | % Konto/OPL =g ES I

geheiratet am: 15.02.1987 getrennt seit: Ma
geheiratet in: Halle
Register-Nr.: 123456-789

Name, Vorname der Kinder Geburtsdal
Bucki Bampers 04.07.1

unterstrichene Buchstaben mit Alt, Listenfelder = Alt+CursorUnten
nachstes Feld =: Tab o. Enter, vorheriges Feld =:Shift+Tab
niachster Datensatz => BildAb, vorheriger Datensatz = BildAuf

Datensatz: I4| 1 || 1k |H |H6| von 2 (Gefiltert)

Jl Datensat= [EeEhen | 2 'L bearbeiten | 3 Suchen | 4 Dricken -

Handaktenbigen
drucken

0 Schliefen | Hilfe | St (Zum letzten Menil)

Diese werden dann im automatisierten Ehescheidungsantrag iibernommen. Werden hier keine
Eintrage vorgenommen, werden im automatisierten Ehescheidungsantrag StopStellen eingefiigt

(2?).

6.2.12 Aktenvorblatter drucken (Handaktenbdgen)

Mit der Tastenkombination + kann von jeder Registerkarte aus der Ausdruck des

Handaktenbogens gestartet werden. Dabei sollte vorher ggf. kontrolliert werden, ob der Register-
Datensatz gespeichert wurde. Nachfolgend werden verschiedene Vorblatter zum Ausdruck
angeboten:

brandt@pplisoft.de |

=oll das Aktervaorblatt kompakt gedrucktwerden? Bei
nein erfalgt der Ausdruck des austihrlichen Yorblattes!

Mein Ahbrechen

Auf dem kompakten Handaktenbogen werden die wichtigsten Adress-Daten jedes Beteiligten
angezeigt, so dass immer 3 Beteiligte auf eine A4-Seite passen:
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4, Microsoft Access - [Handaktenbogen Kompaki]

Handaktenbogen

Register-Nr. | |

| Adress-Nr.

1. Adresszeile

Yorname

Geburtsname

Machname

Adresszusatz

StralRe

PLZIOrt

Telefon 1

Telefon 2

Funk

Telefax

R5-Yers.

Bank

| in| BLZ

K«

Betreff

seite: 14| <[ 1 2 0»] o

“ 2 WL bearbeiten 2 Sorfieren/Sucken + O Liste SchlieBen  Hilfie  Quit (zum letzten Meni |

Dabei werden zuerst alle Beteiligten der Selektion »M« - Mandant - ausgegeben, anschlieBend
alle der Selektion »G«, »R«, »V« und letztlich »A«. (= Kapitel 5.11.1, Seite 112)

Dagegen bietet das ausfiuhrliche Aktenvorblatt alle Daten eines Beteiligten auf einer A4-Seite:
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4, Microsoft Access - [Aktenvorblatt Komplet]
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Borrtich Jereez I

P hais Aot drad 3

seite: 14| <[ 1 2 |p]

“ 2 WL bearbeiten 3 Sorfieren/Sucken « O Liste SchlieBen  Hilfie  Quit (zum letzten Menil

Ausfiihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl. vorzunehmender
Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von Listen - Druckeranpassung mit dem
Seitenlayout, Seite 56 dargelegt.
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Das nachste Angebot, ein weiteres leeres Aktenvorblatt auszudrucken, kann fiir das evtl. spatere
manuelle Eintragen eines neuen Beteiligten verwendet werden.

brandt@pplisoft.de |

=oll ein weiteres leeres Aktenvorblatt gedruckt
werden?

Da der Ausdruck des kompakten oder ausfiihrlichen Handaktenbogens aber im Grunde jederzeit
auch nach einer neuen Beteiligtenzuweisung erneut erfolgen kann, sieht der Autor eigentlich
keine Notwendigkeit, dieses zu drucken. Aber schlieBlich ist der Autor ja nicht der Nabel der Welt,

oder?
@, Microsoft Access - [Aktenvorblatt Kompakt Leer]

1. Sedras sl
AT I'.'-Phlrinnﬂ- I
hachroras
Ao
Lmhe
PO
Terbind
THrbind
nmnk

T s
Rirame.

LBl |ILEL
Orred

racigie . | st [ W[ ]
1. Mol
Somane | LT |
bachruras

Seseaiesn

[ s |

| Sewessctr | K1

1. Sidrerrad
amane [=torenme |
Fachrunie
Arreeivro
LRI
PLZOr
THHER

THrbni
fink
Tl aterr
Firtrera.
Osrd
Opaored

seite: 14| 4| 1]

“ 2 WL bearbeiten 2 Sorfieren/Suchen « O Liste SchlieBen  Hilfe  Quit (zum letzten Meni
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brandt@pplisoft.de |

@ =oll ein leeres Wiedersorlagenhlatt gedrickt werden®

[Nein |

Wird die obige Dialogbox bejaht, wird ein Vorblatt zum Eintragen von Terminen und Fristen
gedruckt:

seite: 14| 4| 1]

“ 2 WYL bearbeiten = Sortieren/Suchen - O Liste Schliefen  Hilfe  Quit (zum letzten Menil)
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Fir das Abrechnen einer Akte nach Abschluss der Sache kann ein Gebihrenvorblatt gedruckt
werden:

brandt@pplisoft.de |

@ Soll ein leeres Gebiihrenblatt gedruckt werden?

Mein |

@, Microsoft Access - [Handaktenbogen Gebiihrenabrechnung]

Gebiihrenberechnung Register-Nr. | |
[ ]Korrespondenzabrechrung [ ] Untervollmachtsabrechnung [ ] Gebidhrenteilung
| 277 || Gebihr || 86 BRAGD || Gegenstwert | Betrag
! Honorar £ O D1
h Prozeigebihr 11,31 DM D
/ erhand lung sgebihr 11,31 DM D
/ Beweisgebihr 11,31 DM O
h EtCrterungsgebibr 11,31 DM O
! IGeschattsgebihr 11,118 O Ci
! B esprechungsgeblhr 11,118 O D1l
! Erhidhungsgebiihr 11,6 D
! ergleichsgebihr 11,23 O [l
h Prozeigebihr 11,13 I11,32 11 DM D
/ k.orrespondenzgeblhr 11,52 DM D
/ v angsvallstreckun gsgeb Ohr 11,57 DM O
h Gehihr flr eidesstattliche Versicherung 11,57 ,58 DM O
/ DM D
/ DM DOl
! Fahrikosten km S D
! Tage- und Abwesenheitsgeld 75 [l
h Do
/ Do
/ Schireibauslagen kopien 7 O
h Postgeblhren - Pauschale 6 O
! LI mzatzsteuer o5 Ci
/ Dy
! arschul Do
Seite: 14 ] 4[] 1] = |

“ 2 WYL bearbeiten = Sortieren/Sucher - O Liste Schliefen Hilfe  Quit zum letzten Menii) |

Ebenso wird ein Vorblatt fiir Strafsachen angeboten:
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4, Microsoft Access - [Handaktenbogen Gebiihrenabrechnung]

=

Gebiihrenberechnung Register-Nr. |

Tabelle
Strafsache/Bufigeldsache
| Gebihr | | B
BuBigeldverfahren vor der Verwaltungsbehdrde §§ 12, 105 1
Vorbereitendes Verfahren §§ 12, 84 1
Verfahren auBerhalb der Hauptverhandhung §§ 12,84 I, 85 111, 94 1, 95
Hauptverfahren §§ 12, 83, 85, 86,94 1, 95, 105 II
Brster Hauptverhandlungstag im ersten Rechtszug §§ 83 1
weitere(r) Verhandlungstag(e) § 83 II
Brster Hauptverhandlungtag im Berufungsverfahren § 85 I
weitere(r) Verhandlungstag(e) § 85 II
Brster Hauptverhandlungstag im Revisionsverfahren § 86 1
weitere(r) Verhandlungstag(e) § 86 II

Mitwirkung bei Abschluf} eines Vergleichs §§ 12, 94 III

|n"\.".|_.__.._.._.._|_ ol i B | A LT | |
seite: 14| <[ 1 x4 |

“ L “g YWl bearbeiten | 2 Suchen | 4 Drucken -~ | 0 Schliefen | Hilfe | Quit (zum letzten Menid) |

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 149 von 602



Um die Zahlungsein- bzw. -ausgange zu dokumentieren, wird das folgende Vorblatt angeboten:
brandt@pplisoft.de |

@ Soll das Geldeinfausgangs-Blatt gedrucktwerden?

Mein |

4, Microsoft Access - [Handaktenbogen Zahlungen]

Geldein- und Geldausgang """ |

Hd. Datum Fahlung G es amit- Gebiihren Fremdgeld Auslag
Nr. von / an betrag Eing. | Ausyg. || Eing. | Ausg. || Eing. | A

seite: 14| <[ 1 2 dr] o |

“ 2 WYL bearbeiten 2 Sortieren/Suchen - O Liste Schliefen  Hilfe  Quit zum letzten Menil) |

Wie oben bereits erwahnt, kénnen jederzeit auch erneute Ausdrucke erfolgen, beispielsweise
wenn das Vorblatt Fristen/Wiedervorlagen oder Zahlungsein- bzw. -ausgang voll sind.
Weitere Handaktenvorblatter knnen auf Anfrage gefertigt werden.

6.2.13 Zeiterfassung starten/beenden

Auch vom Register-Formular aus kann die Zeiterfassung gestartet werden (= siehe Kapitel
13.5.5, Seite 394).
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6.2.14 Registereintrag klonen

Wurde bei der Aktenanlage (bei unten noch einmal gezeigter Dialogbox) die Schaltflache
»Abbrechen« oder gewahlt, kann ein bereits vorhandener Eintrag kopiert (geklont)
werden:

brandtSofiware |

) Soll die neue Fegister-Mr. automatisch wergeben werden? Bei
w #Abbrechens kann auch eine andere Akte geklontwerden.

Ja Mein | Ahbrachen |

Sicherheitshalber muss das Klonen noch einmal bestatigt werden:
brandtSofiware |

——

Q{) Soll das Klonen einer Akte gestartet werden?

Ja Mein |

Folgend wird (ach, das war klar?) die zu klonende Register-Nr. bendtigt:

brandtSoftware |
Eingabe der zu klonenden Register-hr.: oK.
Abbrachen
[010103]

AnschlieBend wird die komplette Akte einschlieBlich aller Beteiligten und Wiedervorlagen (jedoch
ohne Aktennotiz, Schriftsatz-Index, Rechnungs-Index und Mandantenkonto bzw. Offene
Postenliste) kopiert und zum Bearbeiten angezeigt (= siehe nachstes bzw. vorheriges Kapitel).
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6.3 Register-Eintrag bearbeiten

Nach erfolgtem Aufruf kann man in der dargestellten Dialogbox entscheiden, ob eine einzelne
Akte (Uber die Register-Nr.) oder ggf. mehrere Akten (bezug nehmend auf einen Mandanten oder
Register-Jahrgang) bearbeitet werden soll.

brandt@pplisoft.de |

=oll nach der Register-Mr. gefiltert werden? Bei =MNein«
wird nach der Mandantenbezeichnung selektied

Mein | Ahbrechen |

Wird mit »Ja« bestdtigt, kann sowohl nach einer einzelnen als auch mehreren Register-Nr.
gefiltert werden.

Farameterwerte eingeben |

Filter: Reg-Mr ader Jzhr (1) eingeben:

(0] 4 Abbrechen |

Im Normalfall wird mit Eingabe einer Register-Nr. die entsprechende Akte selektiert. Aber bei der
Eingabe von beispielsweise »01« wiirden auch samtliche Register-Akten des Jahres 2001 zur
Verfligung stehen, oder bei »0101« samtliche »Hunderter-Akten« also von 010100 bis 010199.
Sollte sich mit »Nein« flir die Mandanten-Filterung entschieden worden sein, kdnnen alle Akten
flr beispielsweise »Schulze« bearbeitet werden.

Zwischen den einzelnen Datensatzen kann ggf. mit den Tasten l@” und [&” geblattert
werden.
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6.4 Register-Volltextsuche (filtern)

Nach erfolgtem Aufruf der Funktion werden nacheinander verschiedene Selektionsmdglichkeiten
angeboten (Sollte das gewiinschte Feld nicht aufgefiihrt sein, hilft die globale Datensuche weiter
= Kapitel 5.9, Seite 110):

6.4.1 nach Mandant

6.4.2 nach Gegner

6.4.3 nach Sachbearbeiter

6.4.4 nach Referate

6.4.5 nach Register-Selektion

6.4.6 nach Aktenstandort

: brandtSoftware - s Anwaltskanzleiverwaltung« - [gryRegisterSucheMdt : Auswahlabfrage]

Mandant Gegner RegNr |SBID | RefID | Sel
b Mustergegner GmbH 010112 SB 40 XX
Mustermandant AG Mustergegner GmbH 010111 SB 40 XX
Mustermandant AG Mustergegner GmbH 010106 SB 40 XX
Mustermandant AG 'Mustergegner GmbH 010105 SB 10 XX
Mustermandant AG Mustergegner GmbH 010104 SB 10 XX
Mustermandant AG Mustergegner GmbH 010103 SB 40 XX

Datensatz: H| 4 || 1k |H |HE| yoh G b I

JlDatensaiz loschen 2 WL bearbeiten 4 Drucken - 0O Liste SchlieBen Hilfe Quit (zum letzten Menil) |

Auch in dieser Liste kdnnen die Datensatze bearbeitet werden. Es besteht also nicht nur in der
Formularansicht die Mdglichkeit, Datensatze zu andern.

Achtung! Auch an dieser Stelle nochmals der Hinweis, dass Access nicht! explizit nach dem
Speichern fragt, so dass auch versehentliche Anderungen automatisch mit tibernommen werden.
Sollte eine versehentliche Anderung bemerkt werden, kann diese, solange der Bleistift-

Datensatzmarkierer zu sehen ist, mit abgebrochen werden. Nur dann werden keine
Anderungen vorgenommen.

Trotz dieses Risikos wurde die Mdglichkeit der Bearbeitung in diesen Listen programmtechnisch
nicht unterbunden. Der Flexibilitdtsgewinn erscheint ungemein héher.
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6.5 Suche in Betreff (Aktenzeichen/RSV-Nr. u.a.)

Hier kann eine Suche in samtlichen gespeicherten Betreffs gestartet werden wie beispielsweise
Gerichtsaktenzeichen, Versicherungsschein-Nummern oder jeder andere Eintrag, welcher auf der
Registerkarte »Beteiligte/Betreff« (= Kapitel 6.2.3, Seite 123) eingetragen wurde.

: brandtSoftware - s Anwaltskanzleiverwaltung< - [gryBetrefisuche : Auswahlabfrage]

=

Betreff RegNr Mandant G
-12Ca1234/99 - 010103  Mustermandant AG Musterge:

* |

Datensatz: HI 4 || 1k |H |HEI wor 1 4| I

1 Datensatz loschen 2 WYL bearbeiten 4 Drucken - 0O Liste SchlieBen Hilfe Quit (zum letzten Menil |
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6.6 Aktenablage und Ablage-Protokoll drucken

6.6.1 Akten ablegen
Mit der Tastenkombination + kann die Aktenablage gestartet werden, welche

vorsorglich bestatigt werden muss:
brandtSoftware

——

Q?) Soll die Akten-Ablage gestartet werden?

=

Mein |

Nach Bestatigung wird das Aktenablageformular gestartet und automatisch die néachst folgende
freie Ablage-Nr. vergeben sowie das aktuelle Tagesdatum als Ablagedatum eingetragen:

: brandtSoftware - > Anwaltskanzleiverwaltung< - [Register Akten-Ablage]

=)

s Register-Nr. 010001 Ablage-Nr. 03-0001
Anlage-Datum 03.03.2003 Ablage-Datum 25.03.2003

SBVN - Referat 11 - Selektion

Mandant Madam Muster
Gegner Gegner Muster
Aktenstandort
brandtSoftware ]|

@ =oll die Wiedervorlage =98 - Akie abgelegt: automatisch eingetragen

werden? Dabei werden alle (extl. auch mehrere) vorhandene gezeigt]:

Wiedersoragen zur Nummer =38« geander.

jeld 0,00 €
Ja Mein Abbrechen
Mandantenkonto
Offene Postenliste: =l |
Rechnungshr RGDatum OPBetrag Mahnstufe AnzM  letzte Zahlunlj
2003100001 10.03.2003 889,72 € 0 0
2003100004 12.03.2003 889,72 £ 0 0
Datensatz: 14| < || 1 e | mrs

Datensatz: I4| 1 || 1k |H |H%| von 1 (Gefilkert)

Jl Datensatz IGschen | 2 WL bearbeiten | 2 Suchen | 4 Drucken -

0 Schlieffen | Hilfe | ot (zum letzten Menl)

Wird die Abfrage-Dialogbox in obiger Abbildung mit »Ja« bestatigt, wird automatisch die
reservierte Wiedervorlage-Nummer »98« gespeichert. Dies kann mit der Schaltflache » Nein«
auch tbergangen werden. Sollten aus irgendeinem Grund die automatisch vorgeschlagenen
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Daten nicht korrekt sein, kann hier auch der gesamte Vorgang abgebrochen und manuell
Anderungen vorgenommen werden.

Sollte die selektierte Akte bereits eine Ablage-Nr. haben, wird die vorhandene nicht
Uberschrieben, ebenso wenig wie ein vorhandenes Ablagedatum:

brandtSoftware

Q Ablage-MNummer bereits vorhanden! Es wurde keine Anderung

YOrgenommen!

=]

brandtSoftware

Ablage-Datum bereits vorhanden! Es wurde keine Anderung

Yorgenommen!

=]

Auch an dieser Stelle wurde der Zugriff auf Mandantenkonto und Offene Postenliste
bereitgestellt, um bei der Ablage alle finanzrelevanten Daten im Uberblick zu haben:
: brandtSoftware - s Anwaltskanzleiverwaltung« - [Reqgister Akten-Ablage]

Register-Nr.
Anlage-Datum

SB

Mandant
Gegner
Aktenstandort
Notiz

010001 Ablage-Nr. 03-0001
03.03.2003 Ablage-Datum 25.03.2003
VN - Referat| 11- Selektion

Madam Muster

Gegner Muster

KontenSalden (werden nur bei vorhandenen Eintragen angezeigt):

Auslagen 0,00 €| Gebuhren -3.535,68 £ | Fremdgeld 0,00 €
Mandantenkonto
Offene Postenliste: anzeigen |
RechnungsHr RGDatum OPBeirag Mahnstufe AnzM letzte Zahlungl
2003100001 10.03.2003 889,72 £ 0 0
2003100004 12.03.2003 889,72 € 0 0
Datensatz: 14| 4 || 1 | ppt] von 3
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6.6.2 Mandantenkonto I6schen

Nachdem (entweder automatisch oder manuell bei Abbruch) das Ablageformular wieder
geschlossen wurde, besteht die Mdglichkeit, das Mandantenkonto zu l6schen:
brandtSofiware |

——

Q{) Soll das Mandantenkonto geldscht werden?

Mein |

Beziglich des weiteren Verlaufs wird auf die entsprechende Funktion im Meni
MANDANTENKONTOFUHRUNG verwiesen (= Kapitel 13.4, Seite 390).

Folgend kénnen bei Bestatigung mit »Ja« auch weitere Akten (Stapelbearbeitung) abgelegt
werden:

brandtSoftware |

—_—

Q?) Soll eine weitere Akte abgelegtwerden?

Ja MNein |

6.6.3 Ablageprotokoll anzeigen/drucken

Nach dem die Akte(n) abgelegt wurde(n), besteht die Mdglichkeit, ein Ablageprotokoll anzuzeigen
und bei Bedarf zu drucken:
brandtSoftware |

—_—

Q?) Soll das Akten-Ablage-Protokoll gedruckt werden?

Ja MNein |

Wird bejaht, kann mit den beiden folgenden Dialogboxen der Ablagezeitraum festgelegt werden,
ab und bis zu welchem Ablagedatum die Liste Tefilter’c werden soll:

Farameterwerte eingeben Parameterwerte eingeben |

Filter: Startdatum eingeben - zBsp 1-8: Filter: Enddatum eingeben - zBsp 31-8:
[1-8 214

(8] Abbrechen | (0] Abbrechen |

AnschlieBend erfolgt die Listenanzeige in der Seitenansicht:
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: brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung« - [qryFRegisterAblageProtokoll : Auswahlabfrage]

o vAogua sblageriola kol 1zmm

sbinw. | abine | Mardun | Segmr | wugrir | aniow
MR DNO0I0i0119 Mo mndol AG Py un gegno GmbH oo mm_mol
MR- DN0I00119 Mo madol AG Py un gegno GmbH oom mm_mol
S0°xoioaia  Pam Haommmamn H:It:ll.l":d o 1| 21 m.1Tn
120 MoI0a11?  Pamoa Wonad M Yorud = O 194119\

120° D01 00118 Hao kin *regch ha ddn - TFERNEY ML T -]
1207 D01 010113 Kurgunde Bl Lhc Mubl = 141 14m.193
120°D01010119  Galwick Donzh M1 da mChaudhaw omoE | 2POsam
120° D01 00115 Julla Shobe Peio Pudalgh TR @O
1207000112 s Gl ke 1k Gk OioM? | Mol
1207201010111 PeuaPame Chol SowsGmbH  DOosi | @ozmon
1207 201010110 W gang Pladhbe MaikFlchhc Ml ®Osam
21 mA0I00Im  Hdga Ubech ‘vl Ngang \Abch WO 1301L1TH
21 ED0I00IE  Moman Moumam wia | mITR
12020100107 Andca Moing ThomaMoing = SmITE
@ED0I00IE  Shea Halimann PFela Halimam IR AR
0*EA00NIE e Fedng Ham Gk | Inhder deoiomal | o asaoi
0*EA0I00IN ks kune Pusd K THIE | AL
0*EA0I0NIL Boobah, eia oiom? | Zmaol
0 EA0I00In: Pl Fohiog Doucto Qub i Loonh OO152 | 1510000
0?00 gnd Gnood bhogomomdol sdmoonz | 1znzmon
0 EA0I00IW  Fdo Sducho Chinune Sdolo oS | ol nsaoi
07 B.D0I0-0A e sdmo Oiims | @@
07000010008 Mo et Uy Sob mmin | M07am
07 0B.D01 0007 Koiin Dana mmound Podk Camm 0O®k | Z02Dm
0801008 Ao Ed Canln Fhie Tim | mITA
0708010008 kigen Laue hadh wauad Ladrnbiodh FEON | 0IOS19T
I*IBA0 000N Wauad Laderiad  uigen Laienbach CETUTREF-¥ - NL L H
B8 D01 010085 duigen Laule nhach Wallad Laderhach @012 ID@ITE
B0 N01 010002 aluad Ladernbiach  uigen Ladenbach L SN O LN T H
B.8._N01 0101 Pobalo Baxdh mmim llzam
OB D01 01000 Vkio Lomke k. Maw Pl omi® | MI0aAm
608 D01 01009 Kain Much LLEAS Bicko Gco Gmd@ 147 | 15.11.3m
608 D01 01008 dulnd Khla ‘ol lgag Kohie niopE | moani
I MA0I0-0m@?  Andea Shoio Jana Schkeuln onpn | mOsaAm
1@ D01 0008 Keclin Laina wround Pod Comm OO | 202Dm
14T D01 000 Lo ko Galo Hall oiope | masaoi
IA@ D00 . Dcbch Hadila Kain Hadlla TrR | ImITA
1m0 0-0ms  Andea Hallbauo Fank. Hollbouo o3 1an? o
@ D01 00m2  FankEboeag inba Eborearg ool FFYPALT -8
. 0l ol-omi 1 Bodm Chuiwan achm oioozi mnzol

seite: 14| <[ 1 2 |»]

J 1 Daterzate oschen 2 WWL bearbeiten O Liste SchlieRen  Hilfe  Quit (zum letzten Menil)

Ausflihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl. vorzunehmender
Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von Listen - Druckeranpassung mit dem
Seitenlayout, Seite 56 dargelegt.

Nach dem Ldschvorgang kdnnen bei entsprechender Bestatigung weitere Akten
(Stapelbearbeitung) abgelegt werden (s.o.).
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6.7 Register anzeigen/drucken (Listenansicht)

Mit Hilfe dieser Funktion kann das Aktenregister nach diversen Selektionen sortiert angezeigt und
gedruckt werden.

brandt@pplisoft de |

@ Das Aktenregister kann nach verschiedenen
selekdionsmerkmalen sortiert gedruckt wearden! Sall
nach der Begister-Mr. sordiertwerden? Bei =MNains
werden weitere Kriterien angehaten!

Mein Ahbrechen

Durch entsprechende Auswahl kann nacheinander nach Register-Nr., Ablage-Nr.,
Mandantenbezeichnung und Gegnerbezeichnung selektiert werden. Bei »Abbrechen« wird Access
wieder beendet.

Parameterwerte eingeben |

Filter: ab welcher Register-hr:

(B4 Abbrechen |

Durch Eingabe von »01« in der Parameterwerte-Dialogbox »ab welcher Register-Nr.« und
anschlieBender Eingabe von »02« in der Parameterwerte-Dialogbox »bis welcher Register-Nr.«
wirden samtliche dazwischen liegenden Akten (also alle des Jahres 2001 - von 010001 bis
019999) gefiltert und angezeigt werden, ohne dass die letzte vergebene Register-Nr. des
betreffenden Jahres bekannt sein muss. Durch Eingabe von konkreten Register-Nummern kann
der Bereich weiter eingegrenzt werden.

Weiterhin kann das Register in der bekannten Parameterwerte-Dialogbox nach Sachbearbeitern
gefiltert werden.

Nach dem Anzeigen der gewtlinschten Liste, wird letztlich nach einem evtl. Ausdruck gefragt.
Nach dem der Ausdruck gestartet wurde, wird Access wieder beendet. Sollte der Ausdruck
verneint werden, steht die Liste zum Bearbeiten bereit.
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6.8 Akten im- und exportieren

6.8.1 Akte exportieren

6.8.2 Akte importieren
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6.9 Bearbeiten der Benutzerdefinierten Vorlagelisten

Die Ausflihrungen dieses Abschnitts gelten sowohl fiir die ADRESSVERWALTUNG als auch die
REGISTERFUHRUNG. (= Kapitel 5.11)

Eine Reihe der verwendeten Listeneintrage sind bereits vordefiniert und kdnnen aber auch
manuell durch den Benutzer an spezielle Bediirfnisse angepasst werden.

Nach Auswahl der entsprechenden Liste erscheint folgender Warnhinweis:

brandtSoftware |

“Wwenn die nachfalgenden Listeneintrage bereits in aufklappbaren Listenfeldermn (Referate,
AdresskKennzeichen etc) wemvendet werden, dirfen die

Zuordnungen nachtraglich nicht ohne weiteras

verandernt werden, da ansonsten lnkonsistenzen auftreten konnen.
Meue Eintrage konnen jedoch jederzeit hinzugefiigt werden.

Zur Erlauterung: Die Selektionseintrage in diesen Listen werden z.T. Uber eine interne Index-Nr.
verwaltet.

Samtliche Eintrage in diesen Listen miissen eindeutig sein! Es kann also beispielsweise in der
Liste Beteiligten-Selektion (s.u.) keine Eintrdge dieser Art geben, da Md mehrdeutig ist:

Md Mandant1

Md Mandant2

Beim Versuch zu speichern, wird folgende Fehlermeldung angezeigt:

brandt@pplisoft de Kanzlei- und BiiroSoftware |

& The changes wou requested to the takle were not
successful hecause they would create duplicate
values in the index, primary ke, ar relationship.
Change the data in the field or fields that contain
duplicate data. remowe the index, or redefine the index
to permit duplicate entries and try again.

Hilfe |

Achtung! Wenn bereits Datensatze gespeichert wurden und eine dieser Selektionen im
Nachhinein geédndert wird, betrifft diese Anderung alle bis dato gespeicherten Datensétze. Das
kénnte ein erhebliches Chaos verursachen.

Keine Probleme gibt es, wenn die Eintrége dieser Listen vor der Dateneingabe von Adressen oder
Akten erstellt und diese im Nachhinein nur noch angepasst oder neue Selektionen hinzugefiigt
werden.

Folgende Listen stehen in der REGISTERFUHRUNG zur Verfligung:
6.9.1 Referate

(»Familienrecht«, »Strafrecht«, »Zivilrecht« etc.)

Die hier vordefinierten Selektionen kénnen im Grunde genommen beliebig erweitert oder
komprimiert werden.

Wenn eine Anderung der Referate im Modul REGISTERFUHRUNG vorgenommen wurde, muss
zwingend auch die Anpassung im Modul FINANZBUCHHALTUNG vorgenommen werden. Dort muss
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ein Sachkonto mit der gleichen Nummer in der Kontenklasse »8« hinzugefiigt werden (aus
Referat 37 wird das Sachkonto 8037). (= siehe Kapitel 20.15, Seite 534)

6.9.2 Register-Selektion

(»Verkehrswanwaltssache», »Prozesskostenhilfesache« etc.)

Die hier vordefinierten Selektionen kénnen ebenfalls beliebig erweitert oder reduziert werden.
Zwei bereits definierte Eintrage spielen im Modul GEBUHRENBERECHNUNG eine Rolle. Der Eintrag
»PH« erzeugt eine entsprechende Frage nach Prozesskostenhilfe wiahrend die Selektion »BF«
das Erstellen einer Rechnung fiir die II. Instanz nach sich zieht.

6.9.3 Sachbearbeiter

Hier Sind die eindeutig festzulegenden Initialen einschlieBlich des zugehérigen Namens
einzutragen. Nach Beenden der Bearbeitung erfolgt die Frage nach dem Export fiir die Excel-
Module:

brandt@pplisoft.de |

Wenn die Sachbearbeitetliste geandert wurde, sollte sie jetzt fir Excel
expotiertwerden, damit sie auch in allen anderen Modulen akiualisien
wird. Soll der Export gestartet werden?

Ja Nein

Dieser Export ist erforderlich, damit séamtliche Module auf die aktualisierten Sachbearbeiter
Zugriff haben. Der erfolgte Export wird anschlieBend bestatigt:
brandt@pplisoft.de |

@ Die Sachbearbeiter-Liste wurde fir Excel exporier!

6.9.4 Aktenstandort

(»Beim RA«, »Zum Schreiben«, »Ablageschrank« etc.)
Die hier vordefinierten Selektionen kdnnen ebenfalls beliebig erweitert oder reduziert werden.

6.9.5 Wiedervorlage-Grund

Auch die hier vordefinierten Selektionen kénnen beliebig erweitert oder reduziert werden. Einzige
Ausnahme bildet die Nr. »98«, die flr abgelegte Akten reserviert ist und inhaltlich nicht geandert
werden darf. Ob die entsprechende WVL-Beschreibung »Ableger«, »erledigt« oder anders
definiert wird, ist jedoch programmintern unerheblich.
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7. WIEDERVORLAGEN(WVL)/FRISTEN

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 163 von 602



7.1 Allgemeines zum Wiedervorlagesystem

Das integrierte Wiedervorlagensystem soll Unterstiitzung fiir die stetig wiederkehrende
Aktenvorlage im Kanzleibetrieb geben. Sie ist kein alleiniger Ersatz fir die juristischen
Ausschlussfristen!

Diese Rotfristen miissen immer zusatzlich schriftlich notiert werden!!! Die Verwendung dieser
Funktion geschieht auf eigene Verantwortung, ohne jegliche Haftung seitens brandtSoftware
fur eventuell auftretende Fristversdumnisse etc.!

Fiir Fristen beispielsweise zur Uberwachung von Geldeingdngen oder Vorlage beim Anwalt ist das
System hervorragend geeignet, da im Grunde unbegrenzt Wiedervorlagen pro Akte gespeichert
werden kdnnen.

Wenn man sich fir die computergestitzte WVL-Verwaltung entscheidet, sollte man zwingend fiir
jede Akte mindestens eine WVL (egal welche) speichern. Somit wird gewahrleistet, dass keine
Akte unbemerkt vergessen wird. Zur Uberwachung steht im Menii DIVERSES die Funktion
Datenkontrolle (= Kapitel 18.2, Seite 464) zur Verfligung, mit der alle Akten ohne Wiedervorlage
angezeigt werden kénnen.

Der WVL-Nummer »98« kommt eine besondere Bedeutung zu. Dieser Nummer sind alle
abgelegten Akten zugeordnet. Akten, welche mit der WVL »98« gefiihrt werden, werden
automatisch bei datumsbezogenen Wiedervorlage-Listen ausgeblendet. Wenn bei einer
abgelegten Akte eine Reaktivierung oder Anderung vorgenommen wird (durch Eintragen einer
anderen Wiedervorlage-Nr.), steht sie anschlieBend auch wieder in den datumsbezogenen
Wiedervorlage-Listen entsprechend zur Auswahl bereit.

Grundsatzlich gibt es fiir die Bearbeitung von Wiedervorlagen zwei Ansatze. Zum einen ware da
die Formularansicht, in welcher beispielsweise auch die Zeitbelegung fiir einzelnen
Sachbearbeiter Giberwacht werden kann. Andererseits bietet die Listenansicht einen schnelleren
Weg um zum Beispiel mehrere Wiedervorlagen im Stapel zu bearbeiten.

Auch das automatische Vortragen bei wiederkehrenden Vorlagen kann effizient erfolgen

(= Kapitel 7.12, Seite 178).
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7.2 Aktuelle und Erledigte Wiedervorlagen/Fristen

Das neue Wiedervorlagen/Fristen-Fenster ist zweigeteilt. Im oberen Bereich werden nur die
aktuellen Wiedervorlagen/Fristen angezeigt, welche noch nicht als erledigt markiert wurden.

Im unteren Bereich werden die erledigten Wiedervorlagen/Fristen angezeigt und man erhalt
somit eine History bzw. einen Aktenverlauf.

Die nachfolgenden Ausfiihrungen zum Bearbeiten betreffen analog beide Bereiche.
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7.3 Neue WVL fiir Register-Akte eintragen (Formularansicht)

Nach Aufruf der Funktion kann in der abgebildeten Parameterwerte-Dialogbox kann nach einer
einzelnen Register-Nr. oder auch nach mehreren gefiltert werden.

Parameterwerte eingeben |
Filter: Reg-Mr oder Jahr {11} eingeben:

(B4 Abbrechen |

Im Normalfall wird mit Eingabe einer Register-Nr. die entsprechende Akte selektiert. Aber bei der
Eingabe von beispielsweise »01« wiirden auch samtliche Register-Akten des Jahres 2001 zur
Verfligung stehen, oder bei »0101« samtliche »Hunderter-Akten« also von 010100 bis 010199.
Nach Bestatigung wird im Formular Register die Registerkarte » Wiedervorlagen/Fristen« der

entsprechend (ggf. ersten) gefilterte(n) Akte aktiviert.
: brandtSoftware - sAnwaltskanzleiverwaltung« - [Aktenregister]

Register-Daten w:f Akte 0D3/0001 - Madam Muster . /. Misil
b | &= Stammdaten | EI Beteiligte/Betreff 1 WYLiFristen | g5 55 /dex | B RG-Index | 4 Korto/oPL | =8 ES |

Datum  Grund SB Bearbeitungszeit Turnus

Di 15.04.2003 1 - VN /v 15 min e -
Beschreibung: Sachbearbeiter vur%n

So 20.04.2003 3 - /N - 5 min e -
Beschreibung: Zahlungseingang

Di 06.05.2003 30 - VN - 5 min e -
Beschreibung: Gerichtstermin anberaumt

So 04.05.2003 31 - VN -~ 5 min e -

Beschreibung: Ricksprachetermin vereinbart

- - -

Die Wiedervorlagen/Fristen kiinnen mit »Alt +2+« auch im Stapel bearbeitet werden!

unterstrichene Buchstaben mit Alt, Listenfelder =: Alt+CursorUnten
nichstes Feld —: Tab o. Enter, vorheriges Feld =:Shift+Tab
niachster Datensatz —» BildAb, vorheriger Datensatz —: BildAuf

Datensatz: I4| 1 || 2 IH IHEI von 2 (Gefilkert)

Jl Datersat= [Eechem | 2 WL bearbeiten | 2 Suchen | 4 Drucken -

Handaktenbigen
drucken

0 Schliefen | Hilfe | St (zum letzten Menl)

Zwischen den einzelnen Datensdtzen kann ggf. mit den Tasten [@J und [&” geblattert
werden. Welche Akte bei mehreren selektiert ist, wird am oberen Formularrand angezeigt (siehe
Pfeil).
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7.3.1 Das Feld Datum

Wird im Feld Datum - oder Sachbearbeiter (SB) - ein Neueintrag oder eine Anderung

vorgenommen, erscheint automatisch folgende Liste:
: brandtSoftware - > Anwaltskanzleiverwaltung< - [gryWYLGesamtZeit : Auswahlabfrage]

Fiir das Datum | sind fiir SB | bereits | WVL mit einer Gesamtzeit von eingetragel

130.03.2001 gey 61 305min

Datensatz: I1| 1 || 1 (B |H|Hﬁ| yior 1

1 Detensatz [oechen 2 WYL bearbeiten 4 Drucken = O Liste Schliefen Hilfe Quit (zum letzten Menil)

Ersichtlich sind daraus - fiir das eben eingetragene WVL-Datum und den selektierten SB - ob, und
wenn ja, wie viele bis dato gespeicherte Fristen einschlieBlich der gesamten bisher kalkulierten
Zeit vorhanden sind. Somit kann an dieser Stelle entschieden werden, ob ggf. ein anderes Datum
oder ein anderer Sachbearbeiter gewahlt werden sollte.

Auch diese Liste kann wie gehabt mit + geschlossen werden.

7.3.2 Das Feld Grund

In dem Feld WVL-Grund kann die entsprechende Selektion vorgenommen werden. Die hier
aufzuklappende Liste kann ebenfalls komplett den eigenen Vorstellungen und Wiinschen mehr
oder weniger komplex angepasst werden (= Kapitel 6.9.5, Seite 162). Einzige Ausnahmen bilden
hier die WVL-Nr. »98« fiir abgelegte Akten (= Kapitel 7.1 Seite 164), WVL-Nr. »99« sowie die
Bezeichnungen der Termins-Wiedervorlagen (Gericht/Rlicksprache). Entsprechende Hinweise
finden sich auch in den jeweiligen Listen.

7.3.3 Das Feld Sachbearbeiter (SB)

In diesem Feld kann ebenfalls aus der Liste ein SB eingetragen werden. Bei Anderung oder
Neueingabe wird ebenso wie im Datumsfeld obige Liste eingeblendet zur Kontrolle der bisher
eingetragenen Wiedervorlagen. (= Kapitel 7.3.1, Seite 167)

7.3.4 Das Feld Zeit

Im Feld Zeit kann eine Minutenzahl eingegeben werden, die voraussichtlich zur Bearbeitung der

selektierten Akte bendtigt wird. Die Zeiteinheit »min« braucht bzw. darf nicht mit eingegeben
werden. Wird in diesem Feld doch etwas anderes auBer der Minuten-ZAHL eingetragen, erscheint
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folgende Fehlermeldung:
brandt@pplisoft.de Kanzlei- und BiroSoftware |

Sie haben einen Wert eingegeben. der fur
dieses Feld nicht zulassig ist.

Sie haben z.B. Textin ein numerisches Feld
eingegekben, oder Sie haben eine Zahl eingegekben,
die groBer ist, als die FeldgroBe-Einstellung zulaikt.

Da in diesem Feld wie beschrieben kein Text sondern nur Zahlen eingegeben werden diirfen,
muss eine entsprechende Korrektur vorgenommen werden.

7.3.5 Das Feld Turnus

Mit dem vorliegenden System ist es auch méglich, komfortabel wiederkehrende
Wiedervorlagen/Fristen (wdchentlich, monatlich, quartalsweise oder jahrlich) automatisch
vorzutragen (beispielsweise zum Uberwachen monatlicher Zahlungseingénge). Dazu sind
folgende Kriterien zu beachten.

Im Feld Turnus sind nur folgende Buchstaben zugelassen:

»e« fir einmalige und somit nicht wiederkehrende Fristen
»W« fir wochentlich wiederkehrende Fristen

»M« fir monatlich wiederkehrende Fristen

»q« fur quartalsweise wiederkehrende Fristen

»j« fur jahrlich wiederkehrende Fristen

Vor den jeweiligen Selektionen (mit Ausnahme von »e«) sind entsprechende Zahlen zwingend
erforderlich beispielsweise »2m« fiir 2 Monate, »3q« flr 3 Quartale, »1j« fir 1 Jahr oder » 16w«
flr 16 Wochen. Die in dieser Liste aufgeflihrten Eintrége sind lediglich Beispiele. Bezliglich der
Zahlen sind im Grunde keine Grenzen gesetzt (theoretisch sind auch »231w« und negative Werte
wie »=2w« zum zurlickdatieren ohne weiteres mdglich).

Bei der monatlichen Frist »1m« und dem Datum »31.01.2000« wird als neues aktualisiertes
Datum der 29. (in »Nichtschaltjahren« der 28.) Februar 2000 gespeichert. Das Prinzip folgt dem
der Berufungsfristen im gerichtlichen Verfahren.

Die Selektion »e« bleibt von der automatischen Aktualisierung véllig unberihrt.

7.3.6 Das Feld erledigt

Wird hier ein Hakchen mit [@h [MJ gesetzt, wird die erledigte Frist zeitlich im unteren
Fenster eingeordnet. Wird das Hakchen wieder entfernt, wandert sie wieder zu den unerledigten
Wiedervorlagen/Fristen.

7.3.6.1 Erstellen einer Fristenserie von mehreren Einzelfristen

Zur Uberwachung monatlicher Zahlungen etc. eignet sich diese Funktion. Damit kénnen beispiels-
weise wiederkehrende Fristen eingetragen (5mal hintereinander am gleichen Tag eins Monats).
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7.3.6.2 Automatisches Vortragen einzelner Wiedervorlagen/Fristen

Das Ausfliihren des automatischen Vortragens kann im Registermeni mit + gestartet
werden (= Kapitel 7.12, Seite 178)
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7.4 Wiedervorlagen/Fristen im Stapel bearbeiten (Listenansicht)

Im Gegensatz zur komfortablen Formular-Verwaltung kénnen Wiedervorlagen auch schneller
im Stapel (mehrere hintereinander) oder an beliebiger anderer Stelle im Datenbankbereich

bearbeitet werden, kann dies jederzeit mit der Tastenkombination + (Meniileiste am
unteren Bildschirmrand) erfolgen.

Parameterwerte eingeben |

Filter : Reqgisterhr eingeben;
|010103)

Ik Abbrechen |

Nach Eingabe der Register-Nr. werden die vorhandenen Wiedervorlagen angezeigt:
: brandtSoftware - sAnwaltskanzleiverwaltung< - [qryWYLfiirRegNr : Auswahlabfrage]

RegNr Mandant Datum |Grund Wiedervnrlagegruncj

b [+ |Mustermandant AG 04.08.2001 1 Rechtsanwaltin vorlegen
010103  Mustermandant AG 04.08.2001 1 Rechtsanwaltin vorlegen
010103  Mustermandant AG ' 04.08.2001 1 Rechtsanwaltin vorlegen

Datensatz: 14| 4 || 1 b | v [p#]von 3 4|

Il Datensatz loschen 2 WYL bearbeiten 0 Liste Schliefen  Hilfe  Quit (zurm letzten Meni) |

Hier besteht die Mdglichkeit vorhandene zu &ndern oder auch neue hinzuzufiigen. Nach Wandern

mit oder kann beispielsweise ein neues Datum bzw. eine neuer Grund

eingetragen werden.

Wird in obigem Beispiel im Feld RegNr der letzten freien Zeile (mit dem Sternchen) die gleiche
(oder auch eine andere) Register-Nr. eingetragen, kann auch ein neuer Eintrag gespeichert
werden. Weitergehende Erlauterungen zum Bearbeiten solcher Listen finden sich im = Kapitel 0,
Seite 56.

Bei erneutem Aufruf mit + wird die aktuelle Liste geschlossen und fiir die neu
eingegebene Register-Nr. wieder eine neue angezeigt. Dieser Vorgang kann beliebig oft

wiederholt werden.
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7.5 WVL bis zum ... Datum drucken (Listenansicht)

Mit dieser Funktion kann der Ausdruck fiir einen bestimmten Zeitraum erfolgen. In der folgenden
Dialogbox kann ggf. nach Sachbearbeitern selektiert werden.

Parameterwerte eingeben |

Filter: Fir Sachbearbeiter oder freilassen:

(B4 Abbrechen |

Wird ohne Eingabe nur mit bestatigt, werden die Fristen fiir alle Sachbearbeiter

ahnlich der nachfolgenden Abbildung gedruckt.
Ausfuhrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl. vorzunehmender
Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von Listen - Druckeranpassung mit dem

Seitenlayout, Seite 56 dargelegt.
: brandtSoftware - sAnwaltskanzleiverwaltung< - [gqryWWYLDatumYariabelDrucken : Auswahlabfrage]

gryWvlLDatumVYariabelDrucken

Mandant | RegNr | Datum | Grund | Wiedervorlagegrund /Frist
Mustermandant AG 010103  07.09.2001 16 Gerichtstermin ist anberaumt
Mustermandant AG 010103 07.09.2001 20 Zahlungseingang Mdt. oder all
Mustermandant AG 010103 07.09.2001 21 Achtung ! Rotfrist!

seite: 14| [ 1 o] 4 |

I 1 Detensatz oechen 2 WYL bearbeiten 4 Drucken - 0O Liste Schlisben Hilfe Quit (zum letzten Mendl) |

Die (nach dem SchlieBen der Druckvorschau-Seitenansicht) immer noch geéffnete Liste kann ggf.
auch an dieser Stelle bearbeitet werden.

Auch in dieser Liste kdnnen die Datensdtze bearbeitet werden. Es besteht also nicht nur in der
Formularansicht die Mdglichkeit, Datensatze zu andern.

Achtung! Auch an dieser Stelle nochmals der Hinweis, dass Access nicht! explizit nach dem
Speichern fragt, so dass auch versehentliche Anderungen automatisch mit tibernommen werden.
Sollte eine versehentliche Anderung bemerkt werden, kann diese, solange der Bleistift-

Datensatzmarkierer zu sehen ist, mit abgebrochen werden. Nur dann werden keine
Anderungen vorgenommen.

Trotz dieses Risikos wurde die Mdglichkeit der Bearbeitung in diesen Listen programmtechnisch
nicht unterbunden. Der Flexibilitdtsgewinn erscheint ungemein hdher.

Sollte hier zum Beispiel die Bezeichnung (der Wiedervorlagegrund) in der vorletzten Spalte
geandert (oder gar geléscht) werden, betrifft diese Anderung automatisch den gesamten
originalen Datenbestand. Genauso leicht wie die (versehentliche) Anderung vorgenommen
wurde, kann sie aber auch natirlich wieder neu eingetragen oder korrigiert werden.
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7.6 WVL bis zum ... Datum bearbeiten (Listenansicht)

7.6.1 Anzeige aller Wiedervorlagen/Fristen

Mit dieser Funktion kann analog zum Ausdrucken fiir einen bestimmten Zeitraum und
Sachbearbeiter die WVL direkt (»im Stapel«) bearbeitet werden. Hier werden zusatzlich Gegner
und Aktenstandort mit angezeigt.

7.6.2 Anzeige der jeweils letzten WVL bei gleichen Wiedervorlagen/Fristen

Wenn in einer Akte alle eingetragenen Wiedervorlagen/Fristen gespeichert bleiben sollen (um
somit einen Verlauf bzw. eine History zu fiihren) kann hier auch nur die jeweils letzte von
gleichen Wiedervorlagen/Fristen angezeigt werden (beispielsweise bei monatlichen
Zahlungseingangen).
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7.7 WVL bis zum heutigen Datum (Listenansicht)

Analog zur vorhergehenden Funktion. Hier entfallen jedoch die Datumseingaben, da automatisch
alle eingetragenen Wiedervorlagen/Fristen von »0« bis zum aktuellen Tagesdatum (jedoch auch
hier ohne WVL-Nr. »98« flir abgelegte Akten) ausgegeben werden. Dies diirfte wohl
gewissermaBen die Standardfunktion(?) der WVL-Bearbeitung sein.

Wie auch bei allen anderen WVL-Funktionen wird hier die folgende Dialogbox-Warnmeldung
eingeblendet, die auf den unverzichtbaren schriftlichen Nachweis von Ausschlussfristen
aufmerksam machen:

brandtSoftware |

Q Faoffristen missen immer zusatzlich
schriftlich notiet werdenlll

Die Yerwendung dieser Funktion
geschieht ohne [egliche Haftung
seitens brandtSoftware fir eventuell
auftretende Fristeersaumnissel

Was ware denn, wenn die Software alles tadellos verarbeitet, aber der Rechner eine Morgens
nicht mehr eingeschaltet werden kann. Meistens geschieht dergleichen ja immer freitags nach
13:00 Uhr, gerade an dem Tag, an welchem der Computer-Notdienst im (Internet-)Stau steckt
oder selbst gerade einen totalen Netzwerkausfall zu vermelden hat oder ... Dann ware guter Rat
nicht nur teuer sonder auch nicht zu haben.
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7.8 WVL fiir bestimmte(n) Mandanten (Listenansicht)

Mit dieser Funktion erhdlt man die gefilterten Datensatze in der Listenansicht, so dass man alle
Fristen fiir einen Mandanten auch bei mehreren (einschlieBlich abgelegten) Akten im Uberblick
hat und direkt bearbeiten kann.
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7.9 WVL fiir Register-Nr. (Listenansicht)

Analog zur gerade beschriebenen Funktion aber nur fiir eine konkrete laufende oder auch
abgelegte Akte. Diese Funktion wird auch aus den Modulen GEBUHRENBERECHNUNG,
UBERWEISUNGSBELEG, SCHRIFTWECHSEL etc. gestartet. (= Kapitel 12.5.3, Seite 368)

Auch im Datenbank-Bereich (Access) kann die Bearbeitung fiir eine Register-Nr. jederzeit mit

+ gestartet werden. Zu finden ist diese Funktion in der Meniileiste am unteren
Bildschirmrand (= Kapitel 7.4, Seite 170).

AnschlieBend kann die Liste mit + geschlossen, oder die Eingabe mit +

komplett beendet werden. Wird nur die Liste geschlossen, steht anschlieBend die zuvor
verwendete Funktion wieder zur Verfligung.
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7.10 WVL fiir variablen Grund (Listenansicht)

Mit dieser Funktion kdnnen WVL gefiltert werden nach dem Grund, beispielsweise wenn ein
bestimmter Sachbearbeiter die Zahlungseingange fiir einen konkreten Zeitraum tberprifen
mdchte.

Farameterwerte eingeben |

Filter: Wiedervorlagegrund (Teil) eingeben:

(0] 4 Abbrechen |

In der ersten Parameterwerte-Dialogbox kann der Wiedervorlage-Grund oder auch nur ein Teil
davon eingegeben werden. AnschlieBend folgen Parameterwerte-Dialogboxen fiir Anfangs- und
Enddatum sowie flir den Sachbearbeiter (welcher auch frei gelassen werden kann, damit alle
Sachbearbeiter eingeschlossen werden).
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7.11 Laufende Akten ohne WVL (Listenansicht)

Mit dieser Funktion kann Uberpriift werden, ob sich im Datenbestand keine Akte ohne WVL
befindet. Nur so kann von einem zuverldssigen Arbeiten der Fristenverwaltung ausgegangen

werden. (= Kapitel 18.2, Seite 464)
Auch diese Liste kann wie gewohnt direkt bearbeitet werden, so dass sich die Anderungen

ebenso sofort auf den originalen Datenbestand auswirken.
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7.12 Wiederkehrende WVL vortragen (Listenansicht)

Nach dem Start der Funktion kann mit den beiden folgenden Dialogboxen ein Datumsbereich fiir
das automatische Vortragen eingegrenzt werden:

brandi@pplisoitse _____________[HH)|

Bitte das \Wisedervorlagedatum, ab welchem O
Tag automatisch vorgetragen werden soll,
eingeben: (Es kann flr das Datum auch die abbrechen

Kurzschreibweise »15-5« flr den 15, Mai des
aktuellen Jahres eingegeben werden, )

[15-5]
brandt@pplisoft.de |
Bitte das \Wisdervorlagedatum, bis welchem (0] 4
Tag automatisch vorgetragen werden soll,
eingeben: Abbrechen

Von der gewohnten Kurzschreibweise der Datumswerte - beispielsweise »15-5« flir den 15. Mai
des aktuellen Jahres - kann auch hier Gebrauch gemacht werden. Nach dem Filtern werden die
entsprechenden Fristen im Listenformat sowohl mit dem aktuellen als auch dem neuen Datum
(siehe Pfeile) angezeigt.
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- brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung < - [gqryWWVLAutoYortrag : Auswahlabfrage]

brandtSoftware

@ Sollen jetzt die wiederkehrenden Fristen zwischen dem 07.09.01 und
07.04.01 automatisch vorgetragen werden? YWenn die Fristen manuell
bearbeitet werden sollen oder Zweifel bestehen sollten, besteht die
baglichkeit hier abzubrachen und die Liste im Hintergrund zu prifen
ader zu beatbeiten! AnschlizBend kann gof. die Funktion mit den
gleichen Werten nochmal gestartet werdenl

Datensatz: I4| 4 || R |H |Hfr| yon 3

J;WVL bearbeiten 4 Drucken - 0O Liste SchlieRen Hilfe Quit (zum letzten Menily |

Gleichzeitig wird in der folgenden Dialogbox der Start des automatischen Vortragens angeboten.
Im Zweifelsfall kann hier abgebrochen und die obige Liste manuell bearbeitet oder gepriift

werden. Nach Beenden der Bearbeitung muss Access manuell mit + beendet und ggf.
das Vortragen erneut gestartet werden.

Wurde der Start mit + bestétigt, wird das erfolgreiche Andern der Datumswerte mit
nachfolgender Dialogbox bestatigt.

brandt@pplisoft.de |

@ Die wiederkehrenden Fristen zwischen dem 17.05.01
und 17.05.01 wurden erfolgreich vorgetragen! Access
wird nun beendetl Bei Abbruch kann die Liste mit den
neuen Datumswerten geprift oder bearbeitet werden!

Abbrechen |

Wird mit »OK« bestatigt, wird Access geschlossen. Bei »Abbrechen« kann die im Hintergrund
immer noch angezeigte obige Liste, in welcher sich nunmehr die aktualisierten Datumswerte
darstellen, ggf. noch mal Gberpriift oder manuell bearbeitet werden.
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Turnus | Grund | altes Datum | neues Datum| RegNr Mandant |
P (Im 20 07.09.2001 07.10.2001 010103  Mustermandant AG ‘Must
1q 16 07.09.2001 07.12.2001 010103  Mustermandant AG Must
2 21 RP/.09.2901 21.09.2001 010103  Mustermandant AG Must



7.13 Wiedervorlagen/Fristen farblich anzeigen
(Formularansicht)

Wenn Wiedervorlagen/Fristen in der Regel direkt am Computer abgearbeitet werden, bietet sich
evtl. eine farbliche Darstellung der Wiedervorlagen/Fristen an. Mit dem SYSTEMPARAMETER kann
die farbliche Darstellung aktiviert werden. Dann werden alle! Wiedervorlagen/Fristen im gleichen
Formular angezeigt, unabhangig welche konkrete Funktion gewahlt wurde.
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7.14 Bearbeiten der Wiedervorlage-Griinde

Hier kdnnen die Wiedervorlage-Griinde bearbeitet werden. Besondere Bedeutung kommt dem
Wiedervorlage-Grund »Akte ist abgelegt« zu, welcher nicht geléscht werden darf! Nur die
Nummer 98 kann ggf. gedandert werden. Weiterhin werden fir die TERMINVERWALTUNG
Wiedervorlage-Griinde flr Gerichtstermin und Riicksprachetermin bendtigt. Diese kdnnen frei
erfasst werden und werden an entsprechender Stelle abgefragt (= siehe Kapitel 15.6, Seite 427).
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8. TEXTVERARBEITUNG MIT WORD

[

Textverarbeitung Word starten Schriftsatz-Nr. 6ffnen oder Date
Textverarbeitung Word per Telefax Schriftsatz-Index fiir Akte zei
Word starten mit Adress-Nr. I
Word starten und Rubrum erstellen neue Textvorlage erstelle
Word starten mit Ehescheidungsantrag Textvorlage bearbeiten I
Word starten mit variabler Adresse I

Word starten ohne Briefkopf etc. Serienbrief erstellen

Mahnungen erstellen Kopfbogen drucken
diverse Kurzbriefe erstellen Verzeichnis-Struktur bearbei
Formulare (RSV-Deckungszusage etc.) Schriftarten suchenfteste;

Quit (zuriick zum Hauptmenii)

Die Textverarbeitung Word wurde mit einer leistungsféhigen Schnittstelle (gezielt
programmierten Funktionen) durch brandtSoftware ausgestattet.

Achtung!

Word sollte immer nur temporar (wie ein separates Modul) gestartet werden, dass heiBt also fir
einen einzelnen Schriftsatz. Wurde der Schriftsatz erstellt und gedruckt, sollte Word immer mit

+ beendet werden. Im Anschluss daran werden Index, ggf. Wiedervorlagen etc.

aktualisiert (= siehe Kapitel 8.1.8 ff., Seite 209). Soll danach ein neuer Schriftsatz erstellt
werden, kann Word einfach erneut gestartet werden. Diese Vorgehensweise ist fir versierte
Wordbenutzer sicher ungewohnt, im Rahmen des Gesamtkonzepts »Anwaltskanzleiverwaltung«
aber zwingend notwendig. Word fungiert in dem Sinne nicht als eigenstandiges Programm,
sondern als ein Modul von vielen.
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8.1 Textverarbeitung mit Word starten

8.1.1 Auswahl des Kopfbogens/Briefkopfs

Vor jeder Funktion die den Start der Textverarbeitung Word einschlieBt werden zunachst die
Userlnitialen abgefragt. Es kdnnen beliebig viele verschiedene Briefkdpfe eingebunden werden.
Das Anlegen erfolgt im Menii DIVERSE FUNKTIONEN (= siehe Kapitel 19, Seite 474).

8.1.2 Auswahl einer Register-Nr. und/oder des Beteiligten

Beim Start werden zunachst die bekannten Boxen zur Auswahl der Register-Nr. und/oder des
Beteiligten gestartet:
brandtSoftware  aktuelle Reqgister-Nr.: 010001 ... Md1

In der Titelleiste dieser Dialogbox stehen die derzeit akiuell eingestelite Register-Nr. sowie
(sofern bereits wenigstens einmal ausgewahlt) ein Beteiligter dieser Akte,

YWann mit »Jas eine neue Register-Mr, ausgewahlt werden soll, wird Access gestartet, um die
aktuellen Daten von dort zu exportieren, damit sie auch in Excel und Word zur Werfiigung
stehen. AnschlielBend kann die Beteiligten-selektion vorgenommen werden.

‘Wenn die gewiinschte Register-Mr. hereits ausgwahlt ist, kann diese Beteiligten-Selektion mit
z["ein« auch sofart (ohne Access zu starten) geandert werden.

kit =Abbrechens bleiben die derzeit eingesteliten Wearte unverandert,

Ja Mein Abhbrechen

In der (griinen) Titelleiste werden (sofern bereits vorhanden) die zuletzt eingestellten Daten
angezeigt.
Mit »Nein« kann die Beteiligten-Selektion auch sofort eingestellt werden:

Beteiligten-Selektion Ed

auswahl eines Beteilighen;

AG|

rAd1 Madarm
| GOl

Im Schriftwechselformular werden die Beteiligten oberhalb zusatzlich in Listenform dargestellt.
Somit kénnen die Beteiligten damit komfortabler ausgewahlt werden.

8.1.3 Erstellen des Briefkopfes

Nach entsprechender Auswahl wird dann der Briefkopf automatisch in Word erstellt:
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(1]
i
I
l
Q
B

HEE
[11
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[Teat}
m
d4

“ amwaltskanzleiverwaliung + Gehe zu » Schrift » Text-Yorlagen » Hilfe. ..
IYA RN D I YA L S IN WY vl L |

H o |‘|1 SAMWA |1

zug |’I'1. |'I ./.LIf_{’..‘lE'I:'E:'E (SN |.|f..'il'l'l L_ ri f..'['l E'I:'E:'ELII'“I!:_{:'E?_{’..'T'i'L' |'I1

Fechtsanwalt Manfred
Hlustaglles 17 Lim . vB1uE Mlustalariaatadt

Talefon: (03451 oo oo coo
Talafas: (03450 oo oo coD

Frau Moustriananiobank Moustario
MMadam Muster Fto-I¥r.: vooooooooe BLE: poo opo
Klahundeweg 1 G‘Ef!‘t]‘tﬁpnsﬁﬂt]‘t: oo
06108 Halle/Saale
Keg 1+ 110001WHO1
Ilusterstadt, 31.03.2003
SE
Gegner Muster /. Madam Muster
wegen Verkehrsunfallrecht
Sehr geehrte Frau Muster,
alal=z|+]
51 4b1 /1 [Bei137cmze 25 Spi1  [WeK [ERD [ERw OB | |

Dabei werden alle relevanten Daten berlicksichtigt (z.B. ob das Postfach verwendet werden soll,
ob ein Adress-Zusatz erfasst wurde etc.).

Finden sich im Briefkopf oder Betreff StopStellen (??) werden diese automatisch angesprungen
(= siehe Kapitel 8.1.4.4, Seite 186).

Der Briefkopf selbst (in der Demovariante als Gber den Text gelegte und gruppierte Grafik), wird
im Rahmen der Installation ganz nach den Wiinschen der Benutzer ohne Zeitlimit angepasst und
kann nach erfolgter Installation auch durch den Anwender selbst erforderlichenfalls leicht
geédndert werden (Andern der Fax-Nr. 0.3.).

8.1.4 Fertigen des Schriftsatzes/Anschreibens

Nun folgend kann wie gewohnt der Schriftsatz erstellt. In den nachfolgenden Unterkapiteln
werden u.a. einige grundsatzliche Eigenschaften von Word erklart. Versierte Benutzer kdnnen
diese eventuell Gberspringen und in = Kapitel 8.1.5, Seite 202 weiterlesen.

Sollte nach dem Erstellen des Briefkopfes ein Fehler in Adresse oder Betreff festgestellt werden,

kann das Andern aus dem Menii »Bearbeiten« heraus erfolgen (= siehe Kapitel 8.2.2, Seite
215).
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8.1.4.1 Besonderheiten bei der Eingabe des FlieBtextes

Gewodhnlicher FlieBtext wird in Word immer fortlaufend eingegeben, also ohne Driicken der

-Taste (Return/Enter/Eingabetaste) am Zeilenende. Word verschiebt den Text

immer automatisch entsprechend des vorhandenen Platzes ggf. in die neue Zeile. (Bezliglich der
Silbentrennung wird auf = Kapitel 0, Seite 186 verwiesen.)

Das Driicken der Enter/Eingabetaste bedeutet fiir Word immer ein Absatzende was bei der
Formatierung z.T. gravierende Auswirkungen haben kann (zentriert, rechtsbiindig, Zeilenabstand

etc. beziehen sich immer auf einen kompletten Absatz). Das Driicken der -Taste sollte
also gezielt zum Absatz trennen eingesetzt werden. Um wirklich nur eine neue Zeile zu beginnen

sollte die Tastenkombination (L_SPFT_J] 4 (= )] \arvendet werden.

Als Standardeinstellung wird in Word immer der EinfiigeModus verwendet (ggf. nachfolgender
Text wird verschoben). Sollte dies ungewohnt oder unerwiinscht sein, kann durch Doppelklick auf
das Feld UB in der Statusleiste am unteren Bildschirmrand der UberschreibModus aktiviert
werden. Dadurch wird ggf. vorhandener nachfolgender Text iberschrieben (ersetzt). Durch das
Verwenden proportionaler Schriften (ein i verbraucht weniger Platz als ein w) kann es manchmal
zu etwas Uberraschenden Formatierungen kommen.

8.1.4.2 Bewegen innerhalb des Dokuments

Das Bewegen innerhalb eines Dokumentes kann mit den Cursortasten ([[ T ]J [[ <_]J [[ L ]J [[ _’”),

der »BildAuf«- und »BildAb«-Taste () sowie der »Posl« und »Ende«-Taste
( ) erfolgen.

Zusatzlich kdnnen diese Tasten in Verbindung mit (leome]] oger (Lett]] gedriickt werden (Wort-,
Absatz-, Dokumentenanfang oder -ende usw.).
AuBerdem wurde von brandtSoftware ein zusatzliches Menii »Gehe zu« erstellt, welches mit

+ aufgeklappt werden kann. Fir umfangreichere Dokumente (Vertrége 0.a.) kann

auch die Funktion »Gehe zu« mit + gestartet werden, um gezielt diverse Elemente
im Dokument anzuspringen.

8.1.4.3 Markieren/Formatieren im Dokument

Das Markieren von Text kann mit allen 0.g. Tasten (incl. Tastenkombinationen mit oder
) erfolgen, jedoch mit zusétzlich gedriickter “Taste. (Lser )| (L]

markiert also beispielsweise eine ganze Zeile.

Das Markieren ist zwingend erforderlich, um anschlieBend Text formatieren zu kdnnen.
Nachdem der Text markiert wurde, kénnen beispielsweise im Menl »Schrift |
Art/Abstand/Animation« beliebige Formatierungen angewandt werden. Diese Dialogbox
enthalt alle relevanten Formatierungsmaoglichkeiten, wahrend die wichtigsten Funktionen aber
auch Uber die Symbolleiste »Format« direkt verfligbar sind:
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Zeichen |

Schirift | Ahstand | Animation |
Schriftart: Schriftschinitt: Schrifigrad:
|standard |12
=} -
KLIrsiy =]
Fett 10
Tempus Sans ITC — Fett Kursiy 11
Tirmes Mew Foman ;I x b
Unterstreichung: Earbe:
{ohrne) j Ii Automatisch j
Effekte
™ Durchgestrichen ™ Schattiert ™ Kapitslchen
™ Doppelt durchgestrichen T Umrii ™ GroRbuchstaben
™ Horhgestellt ™ Relief ™ “erborgen
™ Tiefgestellt ™ Grawur
Yorschau
Tahoma
TrueType-Schriftart: Dieselbe Schriftart wird fir Ausdruck und Anzeige
Standard. .. (04 &bbrechen

An dieser Stelle noch mal der Tipp, dass ein mit Sternchen eingeschlossener Text - beispielsweise
*Text in Fettschrift* - durch die »AutoKorrektur« automatisch zu Text in Fettschrift mutiert.
Ebenso die Variante flir _kursiven Text_, welcher sich durch reine Magie in kursiven Text
verwandelt.

8.1.4.4 Der StopStellen-Modus

Der StopStellen-Modus dient dazu, in Schriftstiicken variable Daten an dafiir bestimmten
Stellen (2 Fragezeichen) einzufligen. Er wird immer automatisch gestartet, wenn in einem
Dokument solche ??-Marken gefunden werden. Egal ob bei selbst erstellten Textvorlagen,
Mahnungen, Serienbriefen, Antragen, im Betreff, Wortendungen oder wo auch immer.
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brandtSoftware |

E s wurden Marken fiir variahle Textstellen (77 gefunden. oK
Alle Stellen werden nacheinander im Hintergrund (unterhalb

dieser Dialoghox) angesprungen und schwarz markiert, AfslgEehEn
Mach Eingabe eines variahblen Textes wird die 77-kdarke

durch diesen Text ersetztl

Der Stopstellentdodus kann jederzeit mit »Esce
abgebrachen saowie spater im hMenu »%orlagens erneut
gestartet werden.

Eingabe des wvariablen Textes fir die unten markierea
Tr-hdarke:

Nach Eingabe des Textes wird automatisch die nachste StopStelle angesprungen. Wurde nichts
eingegeben oder abgebrochen, fragt die »Anwaltskanzleiverwaltung« nach, ob der StopStellen-
Modus beendet werden soll oder nicht. Dabei ist schon die Schaltflache » Nein« aktiviert, so dass

zum Fortfahren nur die -Taste gedrickt werden muss.
brandtSoftware |

ool der Stopstellentdodus beendet werden? kit =Mein« kann die
nachste Stopstelle angesprungen werden!

Bei variable Textstellen mit umgebenden geschweiften Klammern (beispielsweise
??{ihrer/seiner}) wird der Text zwischen den geschweiften Klammern mit in die Eingabebox
tibernommen. Dadurch kénnen selektive Anderungen vorgenommen werden oder Text auch
gezielt geléscht werden (z.B.: mit ??{ihrer}??{seiner}).

Sollte der StopStellen-Modus (nur voriibergehend) gestoppt werden, kann er jederzeit auch

manuell tiber das Meni »Text-Vorlagen« wieder aktiviert werden. Spatestens beim Einfligen
einer TextVorlage wird er aber beispielsweise auch wieder automatisch aktiv.

8.1.4.5 Ein paar Silben zur Silbentrennung

Die Silbentrennung ist eine duBerst niitzliche Sache und kann auf 2 Arten verwendet werden.

8.1.4.5.1 Automatische Silbentrennung

Die automatische Silbentrennung kann in Word97-2000 manuell Giber das Meni
»Extras|Sprache|Silbentrennung« aktiviert werden (in Word2007 mit (=] +[(PJ[<]). Dies ist
jedoch nicht erforderlich, da beim Speichern eines Schriftsatzes oder einer Rechnung (nicht
jedoch bei der normalen Word-Speichern-Funktion) ohnehin danach gefragt wird und die Abfrage
mit »Ja« oder »Nein« schneller beantwortet werden kann.

Bei dieser Form der Silbentrennung werden durch Word zunachst in jedem Wort nach jeder Silbe
unsichtbare Bindestriche gesetzt, welche dann automatisch nur im Bedarfsfall (also bei einer
wirklichen Trennung am Zeilenende angezeigt werden). Der Nachteil (?) dieser Methode besteht
darin, keinerlei manuellen Einfluss auf das Trennungsverhalten von Word nehmen zu kénnen. Die
dabei sichtbaren Bindestriche kdnnen nicht geléscht werden. Da die Trennungen aber in 99%
aller Falle korrekt arbeiten, diirfte dies auch kaum erforderlich werden.
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8.1.4.5.2 Manuelle Silbentrennung

Sollte die automatische Silbentrennung nicht zum Einsatz kommen, kénnen diese sogenannten
bedingten Trennstriche auch manuell gesetzt werden. Dafiir ist die Tastenkombination

+ erforderlich. Es muss also zusatzlich zum gewohnten Bindestrich die

-Taste gedriickt werden. Solche gesetzten Bindestriche werden dann auch nur im echten
Trennungsfall sichtbar. Sollte (auch im Nachhinein) Text verschoben werden, verschwinden sie
wieder, sobald das Wort neu auf einer Zeile zusammengesetzt wird. Im Gegensatz dazu bleiben
normale Bindestriche immer sichtbar, was aber (beispielsweise bei zusammen gesetzten
Eigenamen etc.) natirlich auch erforderlich sein kann.

Welche Variante zum Einsatz kommt, muss der Benutzer natiirlich selbst entscheiden.

8.1.4.6 Die AutoKorrektur (ein Segen? - Ja, ganz sicher!)

Die AutoKorrektur ist eine von vielen sehr unterschatzte Funktion. Grundsatzlich ist sie gedacht
zum Beheben von Tippfehlern - dadurch fiir eine gelernte Schreibkraft meist nur von geringerem
Interesse. Auch durch einige Voreinstellungen wird sie eher als stérend empfunden (aus EStG
wird schnell mal ein EStG). Sofortige Abhilfe schafft hier aber die immer Rickgangig-Funktion mit

+, da auch das Ersetzen durch die AutoKorrektur als separater Schritt registriert

wird.

AuBerdem kann man in Word97-2000 iber das Menl »Extras|Autokorrektur« oder mit der
Tastenkombination + solche Einflliisse jedoch schnell &ndern (in Word2007 mit

(en]). (4],

Als da waren:

- ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren (bei Verwendung von Gesetzeskiirzeln
jedoch ungeeignet)

- Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen (nach jedem Punkt wird ein GroBbuchstabe
geschrieben)

- unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren
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AutoKorrektur

@@ e

o8 o e e

AuBerdem gibt es noch einige interessante Optionen auf der 2. Registerkarte, welche ein- oder
ausgeschaltet werden kdnnen (beispielsweise wird aus einem geschriebenen Text, welcher mit
Sternchen beginnt und endet - *Beispiel* - ganz schnell das fett gedruckte Beispiel):
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AutoKorrektur 7] |

sutokorrektur  AutoFormat wahrend der Eingabe | ALtoText | ALtoFarmat |

Wahrend der Eingabe zuweisen

I™ Uberschriften: W sutomatische Aufzshlung
¥ Rahrmen W sutomatische Mumerierung
¥ Tabellen

Wahrend der Eingabe ersetzen

™ "Gerade snfihrungszeichen” durch ,typographische
¥ Englische Crdnungszahlen (1st) hochstellen

¥ Briiche (1/2) durch Sonderzeichen (vz)

¥ konzept-Symbale (--) durch formatierte (—)

¥ *Fett* und _kursiv_ durch Formatierung

V¥ Internet und Netzwerkangaben durch Hyperlinks

YWahrend der Eingabe autornatisch ersetzen

W Listeneintrag wie varherigen farmatieren

W Formatvarlagen basierend auf Formatierung definieren

(04 Abbrechen

Richtig hilfreich wird die AutoKorrektur aber erst durch das Definieren von eigenen Abkiirzungen:

- aus »Ast« wird beispielsweise »Antragsteller« oder

- aus »PB« wird »Prozessbevollmachtigter Mister Musterrechstanwalt, Musterstr.
123, 00000 Musterstadt« oder

- aus »1/2« wird »2« oder

- aus »gtzg« wird »Gesamttageszinsguthaben« oder

- aus »evb« wird »ErbbaurechtsverdauBerungsbeschrankung« oder

Dabei kénnten sogar Formatierungen mit einbezogen werden:
- aus »Beweis:« wird beispielsweise »Beweis: « oder
- aus »yb#« wird FINANZBUCHHALTUNG

Achtung! Formatierte Autokorrektureintrage werden in der globalen Dokumentvorlage
»Normal.dot« gespeichert. Diese gehen bei einem Word-Update von brandtSoftware wieder

verloren! Als Alternative hierfiir wurde die Funktion ».doc-Vorlagetexte« geschaffen. Das
Definieren erfolgt analog: Text markieren, mit [[ alt ”+[[ v ]J; [[ N ]J neuen Namen der .doc-

Vorlage eingeben, fertig. Vorteil: Die so erstellten Vorlagetexte stehen automatisch allen
Benutzern im Netzwerk zur Verfiigung.

Der eigenen AutoKorrektur-Phantasie sind keine Beschrankungen gesetzt (oder doch?)

Der Autor halt es durchaus flir mdglich, dass ein Benutzer ohne 10Finger-Schreibtechnik mit
dieser Funktion (und vielen definierten Abkilirzungen) einer gelernten Schreibkraft beziiglich des
Schreibtempos locker Paroli bieten kénnte.
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8.1.4.7 Thesaurus (wadisndadfiirndino?)

Der Thesaurus ist ein Synonymwdrterbuch und kein Dinosaurier. Wurde ein Wort im Text
geschrieben, fiir welches ein anderes Synonym gesucht wird, kann man durch Aufruf der
Funktion ebenfalls aus dem Menl »Extras« fiur das Wort Rechtsanwalt zum Beispiel folgende

Synonyme angezeigt bekommen:

Thesaurus: Deutsch (Standard) |

Synonyrne fr:

Ersetzen durch Synonym:

IRechtsanwaIt j

Bedeutungen:

=

If-‘mwalt

Yearteidiger
Jurist
Flrsprecher
Sachwalter
Rechtsheistand
Fechtsherater
REechtsvertreter
Advokat

Ersetzen | Machschlagen

Zurick

=

Abbrechen |

8.1.4.8 Einfligen von Textvorlagen

8.1.4.8.1 TextVorlagen

Die Word-Funktion »AutoText« ermoglicht das Verwenden und Verwalten von wiederkehrenden
Standardtexten. Nach Meinung des Autors ist sie aber nicht leistungsfahig genug (bzw. weist sie
einige Besonderheiten auf = Anbindung an Formatvorlagen, die fir die viele nicht gerade
verstandlich erscheinen), so dass weiterfiihrende Funktionen zum Einfligen/Bearbeiten/Erstellen
von Textvorlagen programmiert wurden.
Erlautert werden soll an dieser Stelle die Funktion »TextVorlage einfiigen«.
Informationen zu den Funktionen »neue TextVorlage erstellen« finden sich im

= Kapitel 8.19, Seite 276 und »TextVorlage bearbeiten« in = Kapitel 8.20, Seite 277.

Die Funktion wird lber das Meni »Text-Vorlagen« gestartet:
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Frasmdl: ssrot 6

1'|rfin1.

StopstellentModus sktivieren (77-Stellen) .
Taletas: (03450 oo po oo

Frau Moustriananiobank Moustario
MMadam Muster Fto-I¥r.: vooooooooe BLE: poo opo
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06108 Halle/Saale
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51 4b1 /1 [Bei137cmze 25 Spi1  [WeK [ERD [ERw OB |

Nach Eingabe des Textnamens wird dieser an der aktuellen Cursorposition eingesetzt.

Sollten in dem eingefligten Text variable Textstellen enthalten sein, entweder ?? (= siehe Kapitel
8.20.1, Seite 277) oder andere wie #Md1Name#, #Monat# etc. (= siehe Kapitel 8.20.2 ff., Seite
278) werden diese automatisch entsprechend ihrer Bedeutung verarbeitet.

Enthalt der eingegeben Textname eine Zahl, erkennt die »Anwaltskanzleiverwaltung«
automatisch, ob es sich um eine inhaltlich zusammenhdngende Serie von Texten handelt
(beispielsweise Klagel, Klage2 usw.). Gibt es weitere Texte einer solchen Serie, werden diese
automatisch zum Einfiigen angeboten, so dass keiner der Namen erneut eingegeben werden
muss:

brandtSoftware |

Eswurde weitere mit =#serie« beginnende Textvarlagen gefunden. Das automatische
Einfiigen kann jetzt gestanetwerden. Saoll die Textrarlage

CARuBS, Tat\#Seriel td

eingefigtwerden? Der Yargang kann jederzeit mit =Abbrechens beendetwerden!

Ja [Nein Ahbrachen
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Damit kdnnen sich also sehr effizient umfangreiche Dokumente erstellen lassen. Eine solche Serie
wird beispielsweise fir den Ehescheidungsantrag von brandtSoftware mitgeliefert.
Am Beispiel der (quasi noch leeren) Texte »#Seriel« bis »#Seried4« sieht das folgendermafBen

aus:
W Microsoft Word - Dokument]

I"'ﬂ";"l Jsta Baabelen Arscht Enfigsn Format Extas Tsbelle Famster Qulz =,

|Stawtrd ¥ CitesNewR-mE 17w F K D[S =S=|—==|dfli|iz=mie - 2-A
I_ ArvalEkansleivereating - Gahe Rl . Sraritt - Test Yorlager - Lilie,
.|.| ||..- L. |.||_'_|_'|I WG Gnin
Fraun Meustrianan: dbanl Mgt n
M{ﬁ!&!ﬁ Dr'IllEtEf |"._‘||,_|—j-'l. | |.|| O Pl __"'T: [l LILI_I
Elabundewez 1 Crericlits-ostfe -1z an
06108 Halle/Saalc
S UL 110001V01
:IMI:I-\-R’-\.W.--
Muzterztadt, 02 04 2003
=i

Gegner Woster oL hadam Muster
wegen Verliehrsunfallrechit

Schr goechrte Frau Muster,

Eingabe de: Serienlexies 1.
Hingabe des Serientextes 2 ...
Eingabc des Scerientextes 3 .

Bingabe des Senenlexies 4 ...

= ui] | =]

[51 b L. el 7 ow zazz sal e o B 2| IR

8.1.4.8.2 DocVorlagen

Diese Funktionen orientieren sich an den TextVorlagen. Das Definieren erfolgt analog zur
AutoKorrektur (= siehe Kapitel 8.1.4.6, Seite 188) und (= siehe Kapitel 8.19, Seite 276). Diese
Vorlagen enthalten Formatierungen und kénnen variable Registerdaten etc. verarbeiten.

8.1.4.9 Erstellen einer TextVorlagen-Liste

Um sich einen kompletten Uberblick tiber alle vorhandenen Textvorlagen verschaffen zu kénnen,
wurde die Funktion »TextVorlagen-Liste erstellen« eingearbeitet (Meni »Text-Vorlagen«):
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Textvorlage einfligen
R“]m;m]: a}_miw neue Textvorlage erstellen
Moutaslleg 17 im . uk1nk [%] Textvorlage bearbeiten
TE::-::f-.-'lzlrIage—I:i:s:tEe erstellen LD: :Z :Z:
E;:Eam Muster GruBformelfanlageing einfligen :Dfijf]?fz —
Klsbundesres | StopstellentModus sktivieren (77-Stellen) o
06108 Halle/Saale
Keg {r.: 110001%WH 01
Musterstadt, n1.n4.2nE

Gegner Muster /. Madam Muster
wegen Verkehrsunfallrecht

Sehr geehrte Frau Muster,

in ohen hezeichneter Anoelegenheit wollen Sie hitte einen Ricksprachetermin vereinharen,
darnit .

|
=1 R

b 1 171 [Beil52cmze23 sSp1i [wek [EnD Erw OB [ ED

Bei umfangreich vorhandenen Texten, kann die Auswahl des Ausdrucks eingeschrankt werden:

brandtSoftware |
Es wird jetzt eine Textvarlagenliste als ein neues Dokument QK
erstellt. Bei Eingabe derfdes Anfangshbuchstaben(s) kann
die Liste gefiltert werden. \Wenn alle Texte erfaltwerden o
sollen, dann freilassen:

I#es|

Sollen alle Text-Vorlagen aufgelistet werden, kann das Eingabefeld freigelassen werden.
AnschlieBend wird ein neues Dokument erstellt, welche alle im Ordner » \AKV\Txt\ «
gefundenen Texte einzeln mit Namen, laufender Nummerierung und kompletten Wortlaut
auflistet:
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Standard ¥ Times Mew Rom » 12 = H?XIEHEEE = = H:: = |@ ah | = 1= i +;§| -
“ amwaltskanzleiverwaliung + Gehe zu » Schrift » Text-Yorlagen » Hilfe. ..
#esl0].txt {1}
Unter Bemugnahme auf die hesondere Vollmacht im Sinne des § 609 ZP0 wird heantragt
= erkennen:
L. die am #HeiDat# wor dem Standesheamten des Standesamtes

#He1Ori# unter der Hewratsre osternummer #HetHB#
geschlossene Ehe der Parteien zu scheiden

IL. Dne Kosten des Verfahrens "?werden gegenemander aufeehoben,

HesdlD2 .ixt (2)
Ferner wird beantract,

de?? Antragsteller?? fir die [ Instanz Proze[ikostentulfe zu bewallizgen
und 1th?? zur unentgeltlichen Wahrnelmung ?7er Rechte 97 Unterzeichnende??
als Rechtsanw?? betzuordnen.

#esl01 ixt (3)
Perzonalien der Parteien:

Ehemann:

geb. am #EM-GDat# in #EM-COr#
Staatsangehinokeit: #EM-Staaté#
Konfession: #EM-K {1 d#

Remf #FEM-Fenfi

= ElE N
51 Ab 1 1/5 Bei 2,5cm Zel Spi [k e (ERy oE B3

Somit kann sich jederzeit ein (aktualisiertes) Vorlagen-Handbuch Abschnitts- oder Seitenweise
erstellt und ausgedruckt werden. Samtliche von brandtSoftware mitgelieferten Texte beginnen
mit einem Rautezeichen (#) und diirfen nicht geléscht werden. Anderungen sind aber natiirlich
jederzeit méglich (wenn nicht gar notwendig), um die Vorlagen an die eigenen Bediirfnisse
anzupassen.

8.1.4.10 Setzen/Entfernen von Tabulatoren (Lineal)

Tabulatoren sind eine duBerst nitzliche (z.T. sogar notwendige) Angelegenheit. Sichtbar werden
sie beispielsweise im Lineal (ggf. einschalten im Menl »Ansicht«). Es gibt in der folgenden
Abbildung einen linksblindig ausrichtenden Tabulator, einen zentrierenden und einen
rechtsblindig ausrichtenden Tabulator:
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“ amwaltskanzleiverwaliung + Gehe zu » Schrift » Text-Yorlagen » Hilfe. ..

ah 1 141 Bei 2,5cm Zel Sp2 e Ee = = s

In der »Anwaltskanzleiverwaltung« ist standardmaBig mindestens ein zusatzlicher (rechtsbiindig
ausrichtender) Tabulator am rechten Rand gesetzt. Dadurch ist es mdglich, Auflistungen der
folgenden Art ohne Mihen zu erstellen:

Text ... 1.234,56 €
Text ... 1.234,56 €
Text ... 1.234,56 €

Dabei braucht nach dem eingegebenen Text (...) nur einmal die Tabulator-Taste gedriickt zu
werden, um die Betrdge am rechten Rand rechtsbiindig anzuordnen. Versucht man das gleiche
Ergebnis mit Leerzeichen (0.4.) zu erzielen, erhdlt man - wenn Uberhaupt - nur zufallig wirklich
blindig angeordnete Betrage. Mit dem definierten Tabulator gelingt das jedoch absolut exakt.
Auch in den durch die »Anwaltskanzleiverwaltung« erstellten Rechnungen wird mit bis zu 5
Tabulatoren pro Zeile eine korrekte Ausrichtung erzielt (= siehe Kapitel 12.1.10, Seite 345).

Um einen Tabulator zu setzen, klickt man einfach an die entsprechende Stelle im Lineal. Soll
statt einem linksblindig ausrichtenden Tabulator ein andere gesetzt werden, kann die Auswabhl
vorher in dem grauen Kdstchen am linken Linealrand (siehe oben, roter Pfeil) erfolgen.

Um Tabulatoren zu verschieben, brauchen sie nur im Lineal mit linker Maustaste angeklickt und
verschoben werden. Sollte das Verschieben flir mehrere Zeilen oder Absatze erfolgen, missen

diese vorher markiert werden (= siehe Kapitel 8.1.4.3, Seite 185).

Um Tabulatoren zu 18schen, geniigt es, sie aus dem Lineal heraus (in das Dokument) zu ziehen.

8.1.4.11 Spezielle Sonderfunktionen

Einige hilfreiche Sonderfunktionen sollen an dieser Stelle nicht unerwahnt bleiben.
- Das Eingeben eines Bindestriches am Anfang eines Absatzes erzeugt nach dem Driicken der

-Taste eine Aufzahlung, wie in diesem Abschnitt demonstriert wird. Danach wird
der gesamte Absatz eingerickt und es erscheint automatisch ein neuer Anstrich. (Sollte diese
Autofunktion unerwiinscht sein, kann sie mit dem sofortigen Driicken der Tastenkombination

l E] +- rickgangig gemacht werden.)

- Wenn die Aufzahlung beendet werden soll, kann das durch zweimaliges Driicken der
-Taste erfolgen. Dadurch verschwindet auch der leere Anstrich automatisch.

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 196 von 602



Mit der Tastenkombination =2+ (== ] ain manueller Seitenwechsel erzeugt werden, so
dass folgender Text immer auf einer neuen Seite beginnt.

Mit der Tastenkombination =) 4 [L_sFT )| L [LE )| yann eine Dialogbox zum Umrechnen
eines DM-Betrages in € aufgerufen werden:
brandtSoftware |

Eingabe eines DhM-Betrages, welcher in £ umgerechnet und oK
in den Text eingefigt werden =oll;

Ahbrachen

Danach wird der umgerechnete Betrag in den Text Gibernommen.

8.1.4.12 Kopf- und FuBzeile(n)

In Kopf- und FuBzeile(n) kénnen diverse Angaben enthalten sein (Schriftsatz-Nr., Rechnungs-Nr.,
Seitenzahlen, Bankverbindung etc.). Im Menl »Ansicht« kann in die entsprechende Ansicht
gewechselt werden:
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“ amialtskanzleiverwaliung = Gehe zu » Schrift = Text-Yorlagen - Hilfe...

Kopf und FuBzeile

AutoText einflgen - | | (=) | 0l B4 | | = F O, | SchlielRen
=|m|a|z]4|
=B sh 1 141 Bei 1,2cm  Ze Sp 1 [t | [Enam HERy [ [BE] |

Das Ausrichten (links-, rechtsbiindig oder zentriert) kann ebenfalls mittels Tabulatoren erfolgen.
Durch Driicken der Cursortaste gelangt man anschlieBend in die Kopfzeile:

W Microsoft Word - Dokumentl

”'@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Exftras Tabelle Fenster Quit 2 ...

“ Anwaltskanzleiverwalbung - Gehe zu -~ Schrift - Text-“orlagen - Hilfe...

AutoText einfligen « | | g5 (= | B0 By | ”E F 5, | Schlielen

_ _Erste FuBzeile

1
alal =]

S1 &b 1 141 \Bei 28,3 cm Ze Sp 2 [k (Emm] Eru D]
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Die Anzahl der zu definierenden Kopf- und FuBzeilen hangt von den Einstellungen im Meni
»Datei | Seitenlayout« ab:

Seite einrichten |

gbschnittsbeginn: ~Warschau
Fartlaufend j =

~Kopf- und Fulbzeilen
™ Gerade/ungerade anders
™ Erste Seite anders

Wartikale Ausrichiung: =
Oben j —

ZEilEnnummert. .. | Anwvenden auf, Altuellen shschnitt -

™ Endnoten unterdricken

Standard. .. | Ik abbrechen

Durch die Option »Erste Seite anders« kann beispielsweise fiir den Briefkopf der 1. Seite etwas
anderes definiert werden, als fiir die restlichen Seiten.

Die Option »gerade/ungerade anders« diirfte wohl nur fiir zu druckende Blicher interessant
sein.

8.1.4.13 Einfugen von Teil-/Endsummenergebnissen

Wenn Betragsaufstellungen innerhalb einer Tabelle erfolgen, kdnnen bei Bedarf Teil- und
Endsummen automatisch berechnet werden.

Wenn im nachfolgenden Beispiel der Cursor in der letzten (zunachst leeren) Zelle steht, kann
Uber die Funktion im Meniu » Anwaltskanzleiverwaltung« die Endsumme mittels Formel
errechnet werden.

Bei der Endsumme werden zusatzlich zur Berechnung automatisch einfache und doppelte Striche

gesetzt:
Text ... 518,00 €
Text ... 500,65 €

Gesamtbetrag: 1.018,65 €

Bei der Teilsumme werden zusatzlich zur Berechnung einfache Striche gesetzt und automatisch
eine neue getrennte Tabelle erstellt, in welcher die Auflistung fortgesetzt werden kann. Auch in
dieser Tabelle kénnte dann am Ende wieder eine Teilsumme berechnet werden:

Text ... 518,00 €
Text ... 500,65 €
Summe: 1.018,65 €
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Sollten die Gitternetzlinien in den beiden obigen Beispielen nicht zu sehen sein, kénnen sie im
Menl »Tabelle« eingeblendet werden. Diese Gitternetzlinien dienen nur der Orientierung und
werden nicht gedruckt.

Ein deutlicher Vorteil gegenliber der weniger aufwendigen Tabulator-Variante besteht in der
Tatsache, dass in den Textzellen der Tabelle die Zeilenumbriiche automatisch durch Word
erfolgen, wahrend man ansonsten manuell auf den Abstand zu den Zahlen achten muss.

8.1.4.14 Einfligen der GruBformel einschlieBlich evtl. Anlagen

Wer der Meinung ist, eine Funktion zum Einfiigen von GruBformel und/oder Anlagen sei
eigentlich gar nicht nétig, da eine gelernte Schreibkraft dergleichen in Nullgommaniischd
geschrieben hat, sollte sie vielleicht doch mal austesten.

Nach dem Start im Meni »Text-Vorlagen« wird zunachst die zur Adresse gespeicherte
GruBformel und eigene Bezeichnung im Dokument eingefiigt. AnschlieBend erfolgt automatisch
die Abfrage, ob Anlagen hinzugefligt werden sollen:

brandtSoftware |

sollen Anlagen hinzugefugt werden? kit =Abbrechens konnen die Anlagewvorschlage
bearbeitet werden!

J4a | Iain Ahbrechen |

Beim ersten Start sollten mit »Abbrechen« zunachst erst einmal Anlagetexte in der Reihenfolge
definiert werden, wie sie spater automatisch abgefragt werden sollen:
brandtSoftware |

Es konnen his zu 99 verschiedene Anlage-Texte gespeichert warden, welche dann
nacheinander einzeln ausgewsahlt werden konnen.

Nach der Hinweisbox, dass bis zu 99 verschiedene Texte gespeichert werden kénnen, kann nun
die Eingabe erfolgen (hier exemplarisch 3). Fir variable Stellen kénnen auch hier 2 Fragezeichen
(??) eingefiigt werden:

brandtSoftware |

Eingabe des 1. Anlagetextes oder =Abbrechens: 0K

Abbrachen

beglaubigte und einfache Akschrift
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brandtSoftware |

Eingabe des 2. Anlagetextes oder sAbbrachen«:; 0K
Abbrachen
[Anlagen K77 his K77
brandtSoftware |
Eingabe des 3. Anlagetextes oder =Abbrachen«:; oK
Abbrachen
IErkIérung uber die personlichen und wirtschafilichen Verhalnisse
Durch »Abbrechen« oder freilassen wird die Eingabe beendet:
brandtSoftware |
Eingabe des 4. Anlagetextes oder =Abbrechens: oK
Abbrechen

AnschlieBend erfolgt automatisch der Start zum Einfligen der gespeicherten Anlagetexte. Dabei
kann bejaht, verneint oder jederzeit auch komplett abgebrochen werden:
brandtSoftware |

@ =oll die Anlage =heglaubigte und einfache Abschrifte eingefiigt werden?

Ja [Nein | Ahhrachen |

brandtSoftware |

@ =oll die Anlage =Anlagen K77 bis K77« eingefiugt werden?

Ja Mein | Abbrechen |
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brandtSoftware |

@ =oll die Anlage =Erklarung Uber die persdnlichen und witschafilichen Yerhaltnisse« eingefigt
werden?

Mein | Ahbrechen |

Eingefligt im Dokument gestaltet sich das ganze dann folgendermaBen:

i Microsoft Word - Dokumenti

I|Tﬂ Datei Bearbeiten Ansicht Enfigen Eoemat Exas Tabele Ferster Quit 2.

|Stendard = Timeshewromv 12 »| F ¥ D [EE S8 [== = [T (IS =i
| tnwaltskanzleiverwaliung » Gehe zu~ Schrift« Text-Vorlagen = Hilfe...

O-2-A-

Wit freundlichen Griifen

Diemo-Version

Anlage(n)
» beglaubigte und emfache Abschrift

» Anlagen E1 bis K9
» Erklarung niber die persdnlichen und wirtzchaftlichen Verhiltnizsse

=|of=]=]4|
51 ab1 11 [eelzacm za1  sp1 e fEd B 2] CH

8.1.5 Speichern eines Schriftsatzes (bzw. einer Rechnung)

Grundsatzlich wird ein haufiges Speichern der Schriftsatze empfohlen. Es soll ja schon mal
Computer gegeben haben, die abgestiirzt sind, und sich danach an nichts mehr erinnern konnten

(einschlieBlich der resultierenden Schuldzuweisung). Mit der Tastenkombination +

kann man dies ohne Zeitverlust bewerkstelligen. Der Autor hat sich angewéhnt, nach jedem
geschriebenen Absatz zu speichern und war damit eigentlich immer gut beraten.

All jene, welche die Bedeutung dieser Funktion unterschatzen, werden sich mit Sicherheit eines
Tages belehrt fiihlen. Und zwar genau an dem Tage, an dem (vielleicht aus Fristgriinden) auf
keinen Fall auch nur das geringste Problem hatte auftreten diirfen...

Das Speichern sollte im Normalfall aus folgenden Griinden mit der zusatzlich programmierten

Speicherfunktion der »Anwaltskanzleiverwaltung« erfolgen:

- automatische Vergabe eines Dateinamens (die Schriftsatz-Nr.) beim erstmaligen Speichern,
danach immer als Aktualisierung unter dem gleichen Namen

- bei Bedarf Aktivierung der automatischen Silbentrennung (= siehe Kapitel 8.1.4.5, Seite 187)

- automatische Aktualisierung des Schriftsatz-Indexes der Module SCHRIFTWECHSEL und
REGISTERFUHRUNG

Die Funktion findet sich im Meni »Datei« (oder auch im Menii
»Anwaltskanzleiverwaltung«):
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St: [ Neues Dokurment Strog+i
i = Offnen von Dokumenten/Druckdateien  Strg+0

Schliefen des aktiven Dokuments

HEE
[11
[11
[T}
m
[Tt}
m
d4

E Datei (Schriftsatz oder Rechnung) speichern

E Speichern (ohne SchriftsatzInded Strg+s,0
Speichern unter neuem kamen

[ sSeitenLayaout... Strg+D,L

[& Seitentvorschau

% Datei drucken mit Abschriften

&b Datei drucken. .. Strg+D,D

=l Drucken an andere Beteiligte

s Datei faxen

D MUSTANWALT

H o |‘|1 sanwa |1
EX= g |Jf..-im [_ |‘|1f..-r'|:-|.~;.~;L||‘|_u.~;_uf..-r'in:_'|'|‘|

Eigenschafien

1 CEUBSYHilfe K LBSHIlfe, doc

2 CAKURSYRGY200310001 1. doc

3 EN#Pcthat\ToP.doc

4 ENvmsatAcchGrifftiabelle2. doc

5 EvmsatacchGrifftiabelle 1. doc

6 E:\m=atlogoh#Logoallegra. TIF

7 ENakMYBANFDUrcheuchenMNachReqSys.doc

g CWURSYRGY 2003100006, doc
13

Telefon: (03452 oo oo oo
Telefax: (03457 oo oo oo
M striananiobank Mustario

Kto-19r . vooeoooooe BLZE: poo oRo
Guric]nhpn:ffa-:]n: oo

Keg {dr.: 110001WH 01

Ilusterstadt, 03.04.2003
SE

T FEl el = |

Vor dem Speichervorgang wird nach der Silbentrennung (= siehe Kapitel 8.1.4.5, Seite 187)

gefragt:
brandtSoftware

2)

Zeilenende (neu) getrennt wird!

=ollwor dem Speichern die automatische silbentrennung erfalgen’? Dadurch werden
zunsichtbare« Bindestriche nach jeder Worsilbe eingefigt, wadurch dann automatisch am

Mein

|

Beim erstmaligen Speichern wird der neu vergebene Dateiname mit angezeigt:

brandtSoftware |

1)

Das Dokument wurde unter dem MNamen
CARUBEYSS,1000006 doc gespeichert]

Jeder weitere Speichervorgang wird mit folgender Dialogbox quittiert:
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brandtSoftware |

@ Das Dokument wurde gespeicher

Das Speichern sollte auf jeden Fall (noch einmal) vor dem Drucken erfolgen, da evtl. vorhandene
Feldfunktionen (Datum, Seitenzahl, Schriftsatz-Nr. etc.) dann noch einmal aktualisiert werden.

8.1.6 Seitenvorschau

Vor dem Ausdruck kann sich mittels der Druckvorschau-Seitenansicht ein Uberblick iber den zu

erwartenden Ausdruck angesehen werden:

W Microsoft Word - Dokument]
'@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Exfras Tabelle Fenster Quit 7 ...

St: [ Neues Dokurment Strog+i
i = Offnen von Dokumenten/Druckdateien  Strg+0

Schliefen des aktiven Dokuments

& Datei (Schriftsatz oder Rechnung) speicharn

E Speichern (ohne SchriftsatzInded Strg+s,0
Speichern unter neuem kamen
[ sSeitenLayaout... Strg+D,L

@ Seitenyorschau

% Datei drucken mit Abschriften
&b Datei drucken. ..
=8 Drucken an andere Beteilighe

Strg+D,D

=H Datei faxen

Eigenschafien

1 CEUBSYHIlfE YK LBSHIlfe. doc

2 CAKUBSYRGH2003100011. doc

3 EN#PctNat\ToP.doc

4 EvmsatacchGrifftabelle2. doc

5 EvmsatacchGrifftabelle 1. doc

& E:ymsatlogoh#Logoallegro, TIF

7 ENakMYBAYN#DUrchauchenMNachReqSys.doc

g C\RURSYRGH2003100006.doc
i

e
—
T—

[11

[T}
m

[Tt}
m
d4

s==---|Ja

rlagen = Hilfe. ..

D MUSTANWALT

H o |‘|1 sanwa |1
EX= g |Jf..-im [_ |‘|1f..-r'|:-|.~;.~;L||‘|_u.~;_uf..-r'in:_'|'|‘|

Telefon: (03450 oo oo oo
Telekas: (03450 oo oo oo
Mstriananiohand: Muctario

Kto-IMr.: ooooooooe BLE: voo oo
Guric]nhpn:ffa-:]n: oo

Keg {r.: 110001WH 01

Ilusterstadt, 03.04.2003
SE

T FE el = |

Generelles zum Anpassen und Drucken sowie zur Druckvorschau-Seitenansicht finden sich in

= Kapitel 3.4, Seite 56.

Uber die Symbolleiste kénnen u.a. die Anzahl der anzuzeigenden Seiten eingestellt werden:
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Der Ausdruck kann dann mit der Schaltflache » Drucken« gestartet werden oder nach Beenden
der Druckvorschau-Seitenansicht wieder im Meni »Datei«.

Entweder wird dann die gewohnte Druckfunktion von Word verwendet, mit welcher zum Beispiel
Anzahl der Ausdrucke oder welche Seiten gedruckt werden sollen eingestellt werden kdnnen:
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A HP Laserlet 1100 Lokal I

Oder es wird die zusatzliche Druckfunktion der »Anwaltskanzleiverwaltung« verwendet, die
obendrein noch Abschriftsausdrucke mit »stempelt« und im nachsten Kapitel beschrieben wird.

8.1.7 Drucken (mit Abschriften - nie wieder Stempeln?)

Die folgende Funktion (ebenfalls im Menl »Datei« zu finden) wurde integriert, um das
moglicherweise lastige Stempeln deutlich zu reduzieren:
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St

“ &

51

[ Meues Dokument Strog+i
= Offnen von Dokumenten/Druckdateien  Strg+0

Schliefen des aktiven Dokuments

& Datei (Schriftsatz oder Rechnung) speicharn
E Speichern (ohne SchriftsatzInded Strg+s,0

Speichern unter neuem kamen

[ sSeitenLayaout... Strg+D,L
[& Seitentvorschau

@ Datei drucken mit Abschriften
&b Datei drucken. .. Strg+D,D

=5 Drucken an andere Betzilighe

= Datei faxen

Eigenschafien

1 CEUBSYHilfe K LBSHIlfe, doc

2 CAKURSYRGY200310001 1. doc

3 EN#Pcthat\ToP.doc

4 ENvmsatAcchGrifftiabelle2. doc

5 EvmsatacchGrifftiabelle 1. doc

6 E:\m=atlogoh#Logoallegra. TIF

7 ENakMYBANFDUrcheuchenMNachReqSys.doc
g CrURSYRGY20023100006. doc

IIIIIIIII |
il
(1]
i
I
l
Q
B

HEE
[11
amm
[11
[T}
m
[Tt}
m
d4

rlagen = Hilfe. ..

D MUSTANWALT

H o |‘|1 sanwa |1
EX= g |Jf..-im [_ |‘|1f..-r'|:-|.~;.~;L||‘|_u.~;_uf..-r'in:_'|'|‘|

Telefon: (03452 oo oo oo
Telefax: (03457 oo oo oo
M striananiobank Mustario

Kto-19r . vooeoooooe BLZE: poo oRo
Guric]nhpn:ffa-:]n: oo

Keg {dr.: 110001WH 01

Ilusterstadt, 03.04.2003
SE

T FEl el = |

Nach Auswahl kénnen in nachfolgender Dialogbox die notwendigen Parameter eingestellt
werden:
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brandtSoftware

Wird die Option »mit beglaubigter und einfacher Abschrift« gewahlt, wird die erste
Abschrift (nach dem Original) am rechten oberen Seitenrand als beglaubigt gekennzeichnet:
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W Microsoft Word - Dokumentl
'@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabelle Fenster Quit 2.

Standard » TimesMew Rom= 12 ~ | F & 0O HEEE

il
(1]
i
I
l
Q
B

HEE
[11
[11
[T}
m
[Tt}
m
d4

” drwalskanzleverwalung » Gehe zu » Schrift = Text-Varlagen = Hilfe...

MANFRED MUS

H o |‘|1 SAMTWE

ANWALT

/.llf_{lf..'i'i_' |'I /.Llf_{f..'l!'l.‘irif..'l"l |Jf..'il'|'| [_ 1’..‘["!'I:'E.‘ELII"IF_{.‘EF_{’..‘['iL‘l'I'I

Fechtsanwalt M anfred
Do U S B4 8 Mttt
Telefon: (03452 oo oo oo
Telefax: (03457 oo oo oo
Herrn M striananiobank Moustario
Mister Muster Eto-IMr.: voooooooon BLE: voo pep
Leipziger Chaussee Gerichtapestfach: oo
06112 HallefZaale
Keg s 110001WH 01
Ilusterstadt, 03.04.2003
SE
Gegner Muster ./. Madam Muster
wegen Verkehrsunfallrecht
S EER)
51 4b1 /1 [BeigScm ze16 Spi  [Wek RO [ERw OB |

Alle weiteren werden dann an gleicher Stelle als normale Abschriften gekennzeichnet.

Wie das Drucken des gleichen Schreibens auch an andere Beteiligte erfolgen kann (z.B. bei
mehreren Mandanten), wird in = Kapitel 8.2.1, Seite 212 beschrieben.

8.1.8 Beenden der Textverarbeitung Word

An dieser Stelle muss auf eine fiir versierte Wordbenutzer sicher ungewohnte Gegebenheit
hingewiesen werden:

Achtung!

In der »Anwaltskanzleiverwaltung« ist es aus Funktionalitédtsgrinden (siehe auch folgende
Kapitel) erforderlich, dass nach jedem fertiggestellten Schriftsatz die Textverarbeitung Word
beendet wird. Word fungiert in der »Anwaltskanzleiverwaltung« immer nur als temporares
Modul, welches flir jeden neuen Schriftsatz auch neu gestartet wird.

Natirlich kénnen trotzdem wie gewohnt mehrere Schreiben unter selbstdefinierten Dateinamen
gespeichert und gedruckt werden. Dabei sollte man aber bedenken, dass beispielsweise
Schriftsatz-Index oder andere Funktionen der »Anwaltskanzleiverwaltung« evtl. nicht mehr
ordnungsgemaB ablaufen.

Auch ein manueller Wechsel zurlick zu Excel(-Meniis) Gber Taskleiste 0.d. (da dort
mdglicherweise die Excel-Schaltflache immer blinkt) ist nicht ratsam, da Excel immer das
Beenden von Word erwartet.
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8.1.9 Postausgangsbuch aktualisieren
Nach Beenden von Word wird ggf. das Postausgangsbuch aktualisiert.
8.1.10 Aktualisieren des Schriftsatz-Index

Nach dem Beenden von Word, wird durch folgende Dialogbox signalisiert, dass im Fall eines
gespeicherten Schriftsatzes der Index entsprechend aktualisiert wird:
brandtSoftware |

‘Wenn ein Schriftsatz gespeichet wurde, erfolat jetzt die Zuardnung zur Akte. Es wird
empfohlen eine Bemerkung einzugeben. nach welcher bei der Anzeige der
schritsatz-MNummern auch gesucht baw. gefiltert werden kann!

Daraufhin wird Access gestartet, um den Indexeintrag vorzunehmen. Da bei einer Suche in
diesem Index auch nach den Bemerkungen gesucht/gefiltert werden kann, empfiehlt sich das
Eintragen einer Bemerkung (z.B. Klage 0.3.):

%, brandtSoftware - > Anwaltskanzleiverwaltung« - [Schriftsatz-Index fir Akten]

Jil=

Dokument o. selek
Register-Nr. Schriftsatz-Nr. Beteiligte(r) Bemerkung Textinhalt Dok
suchen of
» (010001 -| |1000006 Md1 -| 103.04.2003 RU vereinbaren
Gegner Muster ./. Madam Muster
* . -

Datensatz: I1| 4 || 1k |H |H6| van 1

“ 1 Datensatz [Gschen | 2 WL bearbeiten | 3 Suchen | 4 Drucken = | O SchlieRen | Hilfe | Quit Zum letzten

Soll das gleiche Schreiben auch einer anderen Akte zugeordnet werden, kann dies durch
Eintragen der gleichen Daten (jedoch mit anderer Register-Nr.) jederzeit in der nachsten freien
Zeile erfolgen.

8.1.11 Erstellen eines automatischen Mandanten-Anschreibens

Wurde das soeben erstellte Schreiben an einen anderen Beteiligten als dem eigenen Mandanten
erstellt, wird automatisch nachgefragt, ob noch ein Anschreiben an diesen erfolgen soll.
Normalerweise wird ein erstellter Schriftsatz ja dem Mandanten gleichlaufend zur Kenntnis
Ubersandt.

brandtSoftware |

sollfir die akiuelle Register-kr. ein Anschreiben an den kMandanten
erstellt werden?

Ja Mein |
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Dem Erstellen und anschlieBendem Beenden von Word folgt ggf. erneut die Aktualisierung des
Indexes.

8.1.12 Eintragen einer neuen Wiedervorlage/Frist

Wird das Wiedervorlagensystem verwendet, kann nun im Anschluss an das Schreiben noch das

Bearbeiten, Erstellen oder Léschen von neuen Wiedervorlagen/Fristen erfolgen (= siehe Kapitel
7.4, Seite 170).
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8.2 zusatzliche Funktionen der »Anwaltskanzleiverwaltung«
innerhalb der Textverarbeitung Word (Meniileiste)

In den folgenden Unterkapiteln werden noch diverse Funktionen in der Textverarbeitung Word
erldutert. Alle hier beschriebenen Funktionen finden sich in den entsprechenden Menis » Datei,
»Bearbeiten«, »Einfiigen« oder »Format«. AuBerdem sind alle zusatzlich noch mal im Menii
»Anwaltskanzleiverwaltung« zu finden.

W Microsoft Word - Dokumentl
”'@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Exiras Tabelle Fenster Quit 7 ...

”| Anwaltskanzlaiverwaltung - Gehe zu - Schrift - Text-Yorlagen - Hilfe... “ Standard ~ Times Mew Rom = | 12
E Datei (Schriftsatz oder Rechnung) speichern _
@ Datei drucken mit Abschriften
B Drucken an andere Beteilighe PR S ——

— ) MUSTANWALT
H cehtsanwalt
Textvarlage einfligen en beim [_ nter] !-IrE:ELII"lf_{.‘E_F_{f..'r'i':_' bt
neue TextVorlage erstellen
(%] Textvorlage bearbeitan
Textvorlage-Liste erstellen
T

Gruiformel/anlagein) einfligen Talefon: (03480 po oo voo

Telafas: (03450 oo oo oo
Stopstellentodus aktivieren (77-Stellen) Mustriananinbank Moustario

Fto-Idr.: voooooooon BLY: noo ppp
akhuelle Adresse dndern/bearbeitsn Gerichtspostfach: oo
aktuellen Betreff ndern/bearbeiten
Briefkopf ldschen Feg L1s.: 110001VHO1
Briefkopf auf Anfangsposition Musterstadt, 03.04.2003

SE
vorn DM in € urmgerechneten Befrag einfligen
mit Formel End-Summe in Tabelle berechnen
mit Bormel Zwischen-Summe in Tabelle berechhen
5P| Systerm-Pararmeter bearbeitzn
-3 1. Nurnerierung mit 13 a3 b .., 23 a1 b o) ... usw.
. Daten importieren
5T A1 7T [Beigscm el Sp1 [k [EnD ERw OB |

8.2.1 Drucken an andere Beteiligte der Akte

Mit dieser Funktion kann ein Schreiben auch an andere Beteiligte in derselben Akte gespeichert
werden (zum Beispiel bei mehreren Mandanten 0.3.):
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W Microsoft Word - Dokument]
'@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Exfras Tabelle Fenster Quit 7 ...

St: [ Neues Dokurment Strog+i
i = Offnen von Dokumenten/Druckdateien  Strg+0

Schliefen des aktiven Dokuments

& Datei (Schriftsatz oder Rechnung) speicharn

E Speichern (ohne SchriftsatzInded Strg+s,0
Speichern unter neuem kamen

[ sSeitenLayaout... Strg+D,L

[& Seitentvorschau

% Datei drucken mit Abschriften

&b Datei drucken. .. Strg+D,D

=l Drucken an andere Beteilighe

s Datei faxen

Eigenschafien

1 CEUBSYHilfe K LBSHIlfe, doc

2 CAKURSYRGY200310001 1. doc

3 EN#Pcthat\ToP.doc

4 ENvmsatAcchGrifftiabelle2. doc

5 EvmsatacchGrifftiabelle 1. doc

6 E:\m=atlogoh#Logoallegra. TIF

7 ENakMYBANFDUrcheuchenMNachReqSys.doc

g CWURSYRGY 2003100006, doc
13

51

Nach dem Start wird vorsorglich noch mal nachgefragt:
brandtSoftware

@ 2ol das akiuelle Schreiben an andere Betelligte dieser Akte gedruckt werden?

Mein

HEE
[11
[11

art

m
[Tt}
m

D MUSTANWALT

H o |‘|1 sanwa |1
EX= g |Jf..-im [_ |‘|1f..-r'|:-|.~;.~;L||‘|_u.~;_uf..-r'in:_'|'|‘|

Telefon: (03452 oo oo oo
Telefax: (03457 oo oo oo
M striananiobank Mustario

Kto-19r . vooeoooooe BLZE: poo oRo
Guric]nhpn:ffa-:]n: oo

Reg 4. 110001V D1
Ilusterstadt, 03.04.2003
B
T FEl el = |
=]

Zur Sicherheit sollte der Schriftsatz zuvor noch einmal gespeichert werden:

brandtSoftware

@ ool der Schriftsatz worher gespeichert werden?

Mein |

|

Wird die Abfrage mit »Ja« beantwortet, startet die Speichernprozedur wie in = Kapitel 8.1.5,

Seite 202 beschrieben.
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AnschlieBend werden alle weiteren zur Akte gespeicherten Beteiligten (auBer dem aktuellen) in
einer Dialogbox angeboten. Hier kann die Auswahl ggf. veréandert werden. Mehrere sind mit
Komma und ohne Leerzeichen zu trennen:

brandtSoftware |
Eingabe der gewiinschien Beteiligten (mehrere mit Kamma oK
trennen):
Abbrachen

Folgend werden Adressdaten, Anrede und GruBformel entsprechend den gespeicherten Angaben
ersetzt und die Drucken-Dialogbox aufgerufen:

i Microsoft Word - 1000008 doc (Seitenansicht)
” Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Exfras Tabelle Fenster Quit 2 ...

”%Qrucken | (54 Lupe [ Eine Seite B8 | 22% - | 5 Lineal | BS U eine Seite verkleinern | | SchlieRen | k2

MANFRED MUSTANWALT
Rschtmowals

Jotarlsmumgaparicht

suglsich 1ugel sma boim

Miger Moster

I i prer Cla Ere PR
Drucken
o2 el S

—Drucker
LD Mame: IE% HP Laserlet 1100 Lokal =] Eigenschat
... | Status: irm Leerlauf -
Typ: HP Laserlet 1100 ™ ausgabe in
Ort: FILE: W
Komrmentar
—Seitenbereich ~Exemplare

@ plles Anzahil: I

T sktuelle Seite € Markisrung

= Sajtan:
el MV Sartier
Einzelseiten missen durch Semikala wnd = &
Seitenbereiche durch Bindestriche geftrennt 1 1
werden, wie z.B.: 1,3; 5-12
Drucken: IDDkument j Drucken:  |alle Seiten im Bereich
= .
Optionen... | 89 &
=B sh 1 -

Bevor der ndchste Adressat eingesetzt wird, wird noch mal nachgefragt:
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brandtSoftware |

@ ool die Daten des nachsten Adressaten eingefiigtwerden’?

Mein |

Der weitere Verlauf entspricht dem eben beschriebenen.

Wurde der Schriftsatz gespeichert, wird der Schriftsatz-Index wie gehabt aktualisiert. Hier werden
jedoch diesmal zusdtzlich auch alle Beteiligten mit aufgefiihrt, die zuvor selektiert wurden:

4, brandtSoftware - > Anwaltskanzleiverwaltung« - [Schriftsatz-Index fir Akten]

IE

Dokument o. selek
Register-Nr. Schriftsatz-Nr. Beteiligte(r) Bemerkung Textinhalt Dok
suchen of
41010001 ~| 1000008 Md1 -| |04.04Q003 auch an Ggl,AG ,RS"u"Ml
Gegner Muster ./. Madam Muster
* - -

Datensatz: I4| 4 || 1k |H |HE| von 1

“ 1 Datensate [Gschen | 2 WL bearbeiten | 3 Suchen | 4 Drucken - | O SchlieRen | Hilfe | Quit (zum letzten M

8.2.2 Andern der Adresse oder Andern des Betreffs
Wird nach dem Erstellen des Briefkopfes bemerkt, dass Adress-Angaben oder Betreff nicht

korrekt oder vollstandig erfasst wurden, besteht mit dieser Funktion die Méglichkeit, ohne
Umwege direkt in das Modul ADRESSVERWALTUNG bzw. REGISTERFUHRUNG zu wechseln:
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W Microsoft Word - Dokumentl
'@ BE=] IM Ansicht Einflgen Format Extras Tabelle Fenster Quit 2.

Standard 2 Rlckgangig: Felder aktualisieren Strg+z === H:: = |® al
“ Anwaltsk ) Wiederholen: Ersetzen... Strg+y Sgen - Hilfi.

o AllEBEhTEitEr st

Komieren St

[ Einfiigen I MUSTANWALT

Inhalte einflgen. ..

HEE
[11
amm
[11
[T}
m
[Tt}
m
d4

] 2 i) Ar 0
A5 Hyperlink einfligen l\ o |‘|‘I.~::|m .||1

=11 |Jf..'il'|'| [_ ril f..‘f'l !'I.‘E?ELII"IF_{?EF_{’..‘['iL‘ |'|1

wdll sktuelle Adresse Sndern/bearbeiten

akiuellen Betreff andernbearbeiten

Briefkopf [Gschen it
Briefkopf auf Anfangsposition Telefon: (6345 oo oo poo
Telefax: (03457 oo oo oo
Markierung lischen Entf Mustriananiobank Mustario
) Eto-IMr.: vooooooooe BLE: voo oRo

Alles markieren Strg+a Crerichtepostfach: oo
Uberschreiben-Modus aktiv Einfligen

#h Suchen... Strg+F RogL1s.: 110001V 01
Ersetzen... S+t Musterstad, 03.04.2003
Gehe zZU... Strg+G SE
=) FR i =l
Ohjekt

5P Systermn-Parameter bearbeiten
= EIEER
51 Ab 1 141 Bei 2,5cm Zel Spi k] (Enm] (Ery 0E]

AnschlieBend wird entweder die ADRESSVERWALTUNG gestartet oder (wie hier) die
Beteiligtenverwaltung im Modul REGISTERFUHRUNG zum Andern des Betreffs:
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: brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung«< - [Aktenregister]

=)

Reqgister-Daten von Akte 03/0001 - Madam Muster .f. Misd

Adress-Nr.

b | = Stammdaten EX Beteiligte/Betreff | 21 wivlFristen | B SS-Index | B RG-Index | % Konto/OPL | o8 ES |

Beteiligte,/r (nur 1x pro Akte)  Betreff (Gerichts-Akiz. mit -« begir

1 ~|Mdi1 - |wegen Familienrecht

Madam Muster

3 ;|Ggl - |wegen Familienrecht

Mister Muster

4-|AG w|-22 -

Amtsgericht Halle-Saalkreis

' -]

4 ist die letzte {neu vergebene oder geklonte) Adress-Nr.

neue Adresse Adresse Adresse Adresse
eingeben bearbeiten suchen klonen
. terstrichene Buchstaben mit Alt, Listenfelder =: Alt+CursorUnten
Handaktenbigen unters ! \ \
druckeng nachstes Feld =: Tab o. Enter, vorheriges Feld =:Shift+Tab
= niachster Datensatz => BildAb, vorheriger Datensatz = BildAuf

Datensatz: I4| 1 || 1k |H |H6| von 1 (Gefiltert)

Jl Datensat= [EeEhen | 2 'L bearbeiten | 3 Suchen | 4 Dricken -

0 Schliefen | Hilfe | St (Zum letzten Menil)

Nach dem Beenden der Bearbeitung erfolgt automatisch der Neustart der Textverarbeitung mit

den geanderten Daten.

8.2.3 Briefkopf l6schen

bzw. Briefkopf auf Anfangsposition

Gelegentlich kdnnte es bei unsachgemaBer Bearbeitung vorkommen, dass die Briefkopf-Grafik
(welche zwar Gber dem Text liegt, jedoch immer in diesem verankert ist) verschoben wurde. Dies
kann dann mit »Briefkopf auf Anfangsposition« wieder korrigiert werden.

Sollte das erstellte Schreiben ganzlich ohne Briefkopf gedruckt werden, kann dieser mit
»Briefkopf l6schen« komplett entfernt werden.
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W Microsoft Word - Dokumentl
'@ Datei | Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabelle Fenster Quit 2 ...

Standard ¥ Rickgangig: Felder aktualisieren Strg+z =EE=EE= H:: = |@ ahh | = i EE £§| -
“ arwalte & Wisderholen: Ersetzen.., StrotY  bgen - Hiffe
o) ARt strgte

Komieren St

[ Einfiigen I MUSTANWALT

Inhalte einflgen. ..

] 2 i) Ar 0
A5 Hyperlink einfligen l\ o |‘|‘I.~::|m .||1

=11 |Jf..'il'|'| [_ ril f..‘f'l !'I.‘E?ELII"IF_{?EF_{’..‘['iL‘ |'|1

| aktuelle Adresse Sndern/bearbeiten
aktuellen Betreff andern/bearbeiten

wil| Briflopf 16s
e et

Briefkopf auf Anfangsposition Telefon: (6345 oo oo poo
Telefax: (03457 oo oo oo
Markierung lischen Entf Mustriananiobank Mustario
) Eto-IMr.: vooooooooe BLE: voo oRo

Alles markieren Strg+a Crerichtepostfach: oo
Uberschreiben-Modus aktiv Einfligen

#h Suchen... Strg+F RogL1s.: 110001V 01
Ersetzen... S+t Musterstad, 03.04.2003
Gehe zZU... Strg+G SE
=) FR i =l
Ohjekt

5P Systermn-Parameter bearbeiten
= EIEER
51 Ab 1 141 Bei 2,5cm Zel Spi k] (Enm] (Ery 0E]

8.2.4 Systemparameter bearbeiten

Das Bearbeiten der Systemparameter wird in = Kapitel 19.1, Seite 475 erlautert.
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8.3 Textverarbeitung Word per Telefax/eMail

Analog zum letzten Abschnitt erfolgt mit dieser Funktion das Starten der Textverarbeitung Word
zusatzlich mit dem Hinweistext »Per Fax:«. Dabei wird automatisch (sofern gespeichert) die
aktuelle Telefax-Nummer des Adressaten mit eingetragen, so dass man beim Faxen nicht separat
nach dieser suchen muss.
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8.4 Word starten mit Adress-Nr.

Die Unterschiede zum Kapitel 8.1 »Textverarbeitung mit Word starten«, Seite 183 sind schnell

aufgezahlt. Zunachst erfolgt die Abfrage nach der Adress-Nr. (ach, das war klar?):
Farameterwerie eingeben |

Filter: Adress-Mummer eingeben:

(0] Abbrechen |

Der weitere Verlauf deckt sich mit dem erwahnten Kapitel. Nach Riickkehr zu Excel wird nur noch
der Schriftsatz-Index ggf. aktualisiert.

brandtSofiware |
3 YWenn eine Druckdatei gespeichedwurde, edolgt jetzt die
Aktualisierung des Druckdatei-index
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8.5 Rubrumsfunktion (fiir Klage/Antrag etc.)

Wird diese Funktion gestartet, wird zusatzlich zum gewohnten Briefkopf auch das
Klage-/Antragsrubrum automatisch erstellt. Dabei spielen folgende Parameter eine Rolle.
Zundchst erfolgt eine Abfrage, ob es sich um eine Klage, Klageerwiderung, einen Antrag
oder eine Antragserwiderung handelt:

brandtSofiware |
Eingabe der Bubrumshezeichnung 0K
»Ke filr Klage.
wAa flir Anfrag, Abbrechen
=KE« fir Klageenviderung oder e

#AE « flir Anfragsenviderung;

K

Dann werden anhand der Beteiligtenselektion »Md1«, »Ggl« und »RAG1« die entsprechenden
Adressdaten ermittelt und eingesetzt.

Wurde im Modul REGISTERFUHRUNG bei der Option »Mandant(in) auf der Beklagtenseite« ein
Hakchen gesetzt, wird der Gegner als Kldger und der Mandant als Beklagter eingesetzt (also
gedreht). Das Kurzrubrum wird dabei unterdriickt. Als Gegenstandswert wird der entsprechende
Eintrag ebenfalls aus dem Modul REGISTERFUHRUNG (ibernommen, sofern vorhanden und es sich
nicht um eine Erwiderung handelt.

Im Feld »wegen ...« wird der Betreff des Mandanten (»Md1«) tibernommen.
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W Microsoft Word - Dokumentl
'@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabelle Fenster Quit 2.

Standard + Times Mew Rom= 12 =| F X U HEEE == H:: = |@ﬁ i = i +;§| ] -
“ amwaltskanzleiverwaliung + Gehe zu » Schrift » Text-Yorlagen » Hilfe. ..
Klage
des Herrn Mister Muster
Leipriger Chaussee, 06112 Halle/Saale
- Klager -

gegen
Frau Madam Muster
Klabundeweg 1, 06108 HallefZaale

- Beklagte -

FProzeffhevollmachtigtedr):
Demo-Version » Anwaltskanzleiverwaltung «, Musterstralle 00, 00000 Musterstadt

wegen Verkehrsunfallrecht

vorlaufiger Strettwert: 32.145,00€

alal=z|+]
51 Ab 1 141 Bei 23,9cm Ze 46 Sp 1 k] (Enm] (Ery 0E]
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8.6 Ehescheidungsantrag erstellen

Mit der hier beschriebenen Funktion kann ein Ehescheidungsantrag komplett programmgesteuert
erstellt werden. Dabei werden die von brandtSoftware mitgelieferten Textvorlagen
»#es001.txt« bis »#es907.txt« aus dem Ordner » \AKV\Txt« verwendet. Zum Anpassen
dieser Vorlagentexte wird empfohlen, sich zundchst eine TextVorlagen-Liste aller mit »#es«
beginnenden Texte zu erstellen (= siehe Kapitel 8.21, Seite 282). AnschlieBend kénnen die
Vorlagentexte einzeln bearbeitet werden (= siehe Kapitel 8.20, Seite 277).

Zu Beginn der Erstellung des Ehescheidungsantrags erfolgt nach Eingabe der Register-Nr. der
Export der Ehescheidungsdaten aus dem Modul REGISTERFUHRUNG, welcher mit folgender
Meldung quittiert wird:

brandtSoftware |

@ Die Daten fur den Ehescheidungsantrag wurden expartien. Der Antrag kann jetzt erstellt
warden.

Folgend werden die Eingaben fiir Rubrum und Antrdge (Textname » #es001«) abgefragt.
Relevant dabei ist auch die Option »Mandant(in) ist Beklagte(r)« aus dem Modul
REGISTERFUHRUNG, mit welcher die Parteien ggf. vertauscht werden:

brandtSoftware |
Handelt ez sich um eine QK
] einverstandliche Scheidung, T
5] streitige Scheidung oder
h) Harte-Scheidung?

Eingabe wvan e, s oder h:

=]

»#es299« +

»E«,»H« 0. »S«

Weiterhin die Abfrage nach dem Prozesskostenhilfe-Antrag:
brandtSoftware |

@ ool ein Anfrag auf FrozelBkostenhilfe gestellt werdan?

Ja Mein |

»#es002«

Dann werden die ggf. bereits im Modul ADRESSVERWALTUNG eingegeben persdnlichen Daten der
Parteien durch den Text »#es101« verarbeitet. Fehlende Daten werden automatisch durch
StopStellen (??) ersetzt.

Es folgt die Abfrage der Zustandigkeit:
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brandtSoftware |

Zustandigkeit des angerufenen Familiengerichts gem. § B0 QK
ZFD
Abbrechen

11) Absatz 1 Satz | —

12) Absatz 1 Satz 2

21) Absatz 2 Satz 1

22) Abhsatz 2 Satz 2

23 Abhsatz 2 Satz 3

24 Ahsatz 2 Satz 4

a1] Ahsatz 3 (Satz 1)

Eingabe des Absatzes und Satzes:

»#es5102« + Absatz

+ Satz
brandtSoftware |

@ sind weitere Familiensachen im Sinne des & B21 | ZF0 anhangig?

Ja Mein |

»#es103« + »J«

oder »N«
Alle weiteren Optionen kdnnen den folgenden Dialogboxen entnommen werden, da diese

selbsterklarend sein durften:
brandtSoftware |

@ =ind aus der Ehe Kinder hervorgegangen?

Ja MNein |

»#es104« + »J« oder »N«

brandtSoftware |
Die Pareien leben getrennt: QK
R raurnlich in der Ehewohnung T
A durch Auszug aus Ehewohnung
=y erst raumlich, spater Auszug

Eingabe waon R, A oder S

»R«,»A« 0. »S«

»#es201« +
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brandtSoftware |

@ ooll das Sorgerecht beiden belassen werdean?

»#es301« + »A« oder »B«

brandtSoftware |

»#es302«

brandtSoftware |

@ ool aut Herausgabe des Kindes geklagt werden?

»#es303«

»#es304«
brandtSoftware |

@ 2ol nachehelicher Ehegattenunterhalt geregelt werden?

Ja MNein |

»#es305«

brandtSoftware |

@ soll dervorsorgungsausgleich wvan Amits wegen durchgefuht werden'?

Ja [Nein |

»#es306« +

»J« oder »N«
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brandtSoftware |

@ ool Antrag auf Zuweisung der Ehewaohnung gestellt werden?

»#es307«

brandtSoftware |

»#es308«

brandtSoftware |

@ 2ol der Zugewinnausgleich beantragt werden?

Ja Mein |

»#es309«

brandtSoftware |

@ sind Antrage zuweiteren Falgesachen weranlabt?

Ja Mein |

»#es399« + »J« oder »N«

Letztlich werden noch die Anlagen abgefragt:
brandtSoftware T

@ Soll die Anlage

= Proze@vollmacht

eingefigt werden?

Ja Mein |

»#es901 «

brandtSoftware |

@ Soll die Anlage

= heglaubigte und einfache Abschrift

eingefugt werden?

Ja Mein

»#es902«
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brandtSoftware |

@ Soll die Anlage
» Kopie der Eheurkunde
eingefigtwerden?
Mein |
»#es903«
brandtSoftware |
@ Soll die Anlage
= Kopie der Geburtsurkunde??
eingefigtwerden?
Mein
»#es5904«
brandtSoftware |

@ Soll die Anlage

» FEH-4ntrag nebst Erklarung uber personl. und wirsch. Yerhaltnisse mit Anlagen

eingefigtwerden?

Ja [Nein

»#es905«

brandtSoftware |

@ Soll die Anlage

= morgerechisantrag

eingefigtwerden?

Ja Mein |

»#es906«

brandtSoftware |

@ Soll die Anlage

= notarielle Yereinbarung wom 77

eingefugt werden?

Ja MNein

»#es907 «

Die Folgesachen enthalten jeweils das Feld »#IfdNr#«, so dass automatisch bei solchen Feldern
nachgefragt wird, ob die Nummerierung von vorn (mit 1) beginnen soll. Im Zuge des
Ehescheidungsantrags ist dies immer zu bejahen:
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brandtSoftware |

Eswurden Felder mit laufender Mumernerung gefunden! Soll die Murmerierung neu akb 1
beginnen?

Ja INein |

AbschlieBend werden noch gefundene StopStellen automatisch angesprungen, um fehlende
variable Daten einsetzen zu kénnen. Sodann kann der Antrag gespeichert und gedruckt werden.

In der Druckvorschau-Seitenansicht stellt er sich folgendermaBen dar:
W Microsoft Word - Dokument] {Seitenansichi)

” Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Eormat Exfras Tabelle Fenster Quit 2 ...

”%Qrucken | R Lupe B Eine Seite (B8] | 32% - | 5 Lineal | B5 U eine Seite verkleinern | | SchlieRen | k2

MANFRED MUETAMNWALT
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Microsoft Word - Dokument] (Seitenansicht)

” Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Exfras Tabelle Fenster Quit 2 ...
”%Qrucken | (R Lupe B Eine Seite [BE] | 22% - | 5 Lineal | BS U eine Seite verkleinern | | SchlieRen | k2

-%- -d-

etml | cha L sben sgerrel racta & wi eder lermstel len » Procos Bveol | rmacht
3w clorl o pharen Vereok oo dar 525 1368 1 md 13881 + heglanbipe onsd cinfacls bt A
anire pperrll s leiiken » Kople dar o ko de
« Kopla dar Cleb oria ok oode ™
= FIC M- A nirag ceb st Brid Br ey dber persiol. ool ol riach Vierkdd il s el A ol spen

mL Folgem e n » Sor perecht moireg
» ootarisl e Versio beoog varm 7T

1. Sorge recht

EFFT Ank ragTT beanirapt cie ol leioigs ol teriche Sor pe gersdfl dern wnl|ope o bel peff Ogten
e relerten Anirap

2 Lirnpsen prec b

X FMoren spebe e K ooe s

& I o ok bl £

A mechebel i cher Mhegstten oober bai ©

[T

7. Plarm ratatel 0y

B Fogeesinmanssich

INe M bl oo g aol| perekl % 80 Z P00 erfblpe . DNe Perision sod it der Sched d oog
ol crverata ooken oo bebeo sich, wie e der Aolege erachil ich, dher de Schal do og sl pen

i ot 7T

Dereo-Verdoo

JAalsgan
Bl d and Bl o Bl e 1 60 5
RO

Ab 1 34 Bei24cm Zel Spi PR Eel = = e

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 229 von 602



8.7 Word starten mit variabler Adresse

Mit dieser Funktion kdnnen Anschreiben an Adressen erstellt werden, welche weder im Modul
ADRESSVERWALTUNG noch zu einer Akte im Modul REGISTERFUHRUNG gespeichert sind. Der
Briefkopf wird automatisch mit StopStellen gefiillt, welche dann manuell ausgefillt oder
Ubersprungen werden kénnen:

' Microsoft Word - Dokumentl

”'@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabelle Fenster Quit 2 ...

“ amwaltskanz leierwaliung «

Gehe zu » Schrift = Text-“orlagen = Hilfe. .

Hec]ﬂsaﬂwa]’[
zug]ei::]ﬂ zuge]asseﬂ bcfm Umm‘] assuﬂgsgm‘f::]ﬂ‘[

Fechtsanwalt Manfred
PLystaallss 17 Lim . ub1 08 Mauatalaciaatadt

Telefan: (03451 oo bo oOD
Telafas: (03450 oo bo ooD

s M uctriananinhanlk Moustario
s Fto-INr.: voooooooon BLY: noo ppp
s G‘\eril:]'thpn:ffal:]‘l.: oo
77
77
o Feg -
brandtSoftware |
E s wurden Marken fiir variable Textstellen (77 gefunden. oK "
Alle Stellen werden nacheinander im Hintergrund (unterhalkb
1 dieser Dialoghox) angesprungen und schwarz markiert, Aslgredhen
i Mach Eingabe eines wanahlen Textes wird die T-kdarke
I durch diesen Text ersetzt
Der Stopstellentdodus kann jederzeit mit »Esce
T abgebrochen sowie spater im heni »Yorlagens erneut
gestartetwerden.
77
Eingabe des wvariablen Textes fir die unten markiere
Tr-hdarke:
=|m|a|z]4| ||
K= ih
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8.8 Word starten ohne Briefkopf

Analog zur vorigen Funktion kann das Anschreiben auch ganzlich ohne Briefkopf erstellt werden.
Alternativ bietet sich dies aber auch fiir Vertrdge, zu verfassende Buchbeitrdge o.a. an. Dann
werden auch keine StopStellen mehr eingefiigt:

W Microsoft Word - Dokument]

”'@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Exftras Tabelle Fenster Quit 2 ...

“ Anwaltskanzleiverwalbung - Gehe zu -~ Schrift - Text-“orlagen - Hilfe...

Y
77

brandtSoftware |

e
an ® Soll eine Adressat eingegeben werden? Bei =Meins wird ein wollig

am leeres Dokument gedfinet,
o
o
r
i

Mein |

7
Y

77
77
77

Sehr geehrte??

Blal=z|+]
&h Bei Ze Sp [k (Emm] Eru 0]

m
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8.9 Mahnungen erstellen

Die Funktion »Mahnungen drucken« entspricht der gleichnamigen Funktion des Moduls
OFFENE POSTENLISTE und wird in = Kapitel 14.4, Seite 408 eingehend erlautert.
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8.10 Kurzbriefe erstellen

Nach dem Start der Funktion steht man zunachst dem Meni » Kurzbriefe« gegeniiber:

brandtSoftware 7] |
Auswahl der Kurzbrief-Funktion 4
17 Kurzbrief erstellen {gleiche Reg.Mr.}, abbrechen

21 Kurzbrief erstellen {andere Reg.hr. ),
31 Kurzbrief-‘Yorlagetexte bearbeiten,
4y Briefkopf-Parameter einstellen,

51 Meldungen anzeigen =jfn;

Dieses Menii wird programmgesteuert bei jedem (neuen) Kurzbrief aufgerufen, um die Kurzbriefe
blitzschnell erstellen zu kénnen.

8.10.1 Kurzbrief erstellen (aktuelle oder andere Register-Nr.)

Der Unterschied zwischen der Option 1 und 2 des Meniis » Kurzbriefe« offenbart sich erst beim
2. Aufruf, da beim ersten Start in jedem Fall eine neue Register-Nr. eingegeben werden muss:
Farameterwerte eingeben

Filter: Reqgister-Mr eingeben (110000}

(04 Abbrechen |

Ab dem 2. Start kann dann in der gleichen Akte ein 2. Kurzbrief erstellt werden (Option 1) oder

ein neuer Kurzbrief fir eine andere Register-Nr. (Option 2).
Nach Eingabe der Register-Nr. stellt sich dem Auge des Betrachters folgendes Formular dar:
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: brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung«< - [Kurzbriefe]

» | Frau Mandant/inl

Madam Muster Daten dbernehmen/
Word starten/fdrucken

I(Iabundeweg 1 Kurzbrief-Meni
06108 Halle/Saale Auswahl eines Beteligten n
»BildAuf« oder »BildAb<

110001 VNO1

Gegner Muster ./. Madam Muster

wegen Verkehrsunfallrecht

sehr geehrte Frau Muster,
Kurzbrief{e) auswahlen (mit »Leer«-Taste) oder nichts auswahlen:

1 in 0.b. Angelegenheit wollen Sie bitte einen Termin zwecks Ruicksprache vereinbare
2 in 0.b. Angelegenheit darf ich an die Begleichung meiner Kostenrechnung erinnern.
3 nach Abschlufl obiger Angelegenheit teile ich mit, daf Ihre personlichen Unterlager

Mit freundlichen GriBen

Datensatz: I4| 1 || 1k |H |H6| van 1

Jl Datensat= [EeEhen | 2 'L bearbeiten | 3 Suchen | 4 Dricken -

0 Schliefen | Hilfe | St (Zum letzten Menil)

Mit der —Taste kann nach Auswahl eines Beteiligten (mit BildAuf oder BildAb) in das

Listenfeld Kurzbriefe gewechselt werden. In diesem Feld kann durch Tippen der Zahlen zum
jeweils ersten Eintrag gesprungen werden. Markiert werden kénnen die einzelnen Eintrage mit
der Leertaste oder durch linken Mausklick. Es kénnen beliebig viele Kurzbriefe miteinander
kombiniert werden. Wie diese aneinandergefligt werden, kann in den Parametern eingestellt
werden.

Mit der Tastenkombination + kann das Menl »Kurzbriefe« auch direkt gestartet

werden.

8.10.2 Kurzbrief-Vorlagetexte bearbeiten

Mit der Option 3 des Menis »Kurzbriefe« kdnnen die Vorlagetexte beliebig angepasst oder neue
erstellt werden. Bei Verwendung mehrerer hintereinander ist programmtechnisch sicher gestellt,
dass der jeweils 1. Absatz immer mit einem Kleinbuchstaben beginnt und alle anderen mit einem
GroBbuchstaben (egal wie sie erfasst wurden).
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4, brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung< - [Kurzbrief-Vorlagen bearbeiten]

=

Eingabe beenden

Text-Nr. Kurzbrieftext (maximal 255 Zeichen pro Eintrag)

| in 0.b. Angelegenheit wollen Sie bitte einen Termin
Verblebende 12Wecks Riicksprache vereinbaren.

freie
Zeichen:
172

2 in 0.b. Angelegenheit darfich an die Begleichung meiner
Verblebende 1i<Ostenrechnung erinnern.

freie
Zeichen:
174

3 nach AbschluB obiger Angelegenheit teile ich mit, daB
Verbleibende JLre Personlichen Unterlagen zur gelegentlichen
freie Abholung bereit liegen.

Zeichen:
130

Datensatz: I4| 4 || 10k |H |Hé| vorn 3

“ 1 Datensatz dschen | 2 WL bearbeiten | 2 Suchen | 4 Drucken -

0 SchlisBen | Hilfe | Quit (zum letzten I

Die eingegeben Kurzbriefe sind in der einzelnen Lange auf 255 begrenzt (auf die nachst groBere
Variante mit tGber 65.000 Zeichen wurde hier aus Griinden der Effizienz verzichtet). Um den
Uberblick zu behalten, werden die jeweils noch verfiigbaren Zeichen (nach Verlassen des Feldes)
unterhalb der Kurzbrief-Nr. angezeigt.

Auch bei diesen Vorlagetexten kénnen alle bekannten variablen Platzhalter verwendet werden
(= siehe Kapitel 8.20.2 ff., Seite 278).

Die Eingabe kann mit + oder Mausklick beendet werden. AnschlieBend wird das Menl
»Kurzbriefe« wieder aktiviert.

8.10.3 Briefkopf-Parameter einstellen

Die Option 4 des Meniis »Kurzbriefe« ermdglicht das Einstellen diverser Parameter wie
Diktatzeichen:
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brandtSoftware 7] |

Eingabe des Diktatzeichens: O

Abbrechen

=

Mit dieser Option kann das Verhalten beim Zusammensetzen mehrerer Kurzbriefe gesteuert
werden. Wird bei der Abfrage ein »j« eingegeben, werden alle Kurzbriefe in einer neuen Zeile
begonnen.

Hingegen wird bei Eingabe von »n« nur ein Leerzeichen eingefligt, so dass letztlich ein einzelner
Absatz komplett mit FlieBtext erstellt wird.

brandtSoftware 7] |
Wenn zwischen mehreren Kurzhbriefen (04
innerhalb eines Schreibens jeweils eine neus
Zeile begonnen werden soll, dann bitte den Abbrechen

Buchstaben »j« eingeben. Bei »n« werden
mehrere Kurzbriefe eines Schreibens jeweils
mit einem Leerzeichen getrennt,

Folgend kénnen die Zeilenangaben fiir die einzelnen Briefkopfelemente gesetzt werden:
brandtSoftware |

Eswerden nun noch einige Zeilenangaben bendtigt wo die folgenden
Daten jeweils plaziet werden sallen.

Die einzelnen Elemente kénnen den nachfolgenden Dialogboxen enthnommen werden:
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brandtSoftware

brandtSoftware

brandtSoftware

—
—

brandtSoftware
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8.10.4 Kurzbrief in Word erstellen

Nachdem nun die Vorbereitungen abgeschlossen sein diirften, kann nach erfolgter Auswahl des
Beteiligten und der/des Kurzbriefe(s) die Ubernahme nach Word erfolgen. Ein so erstellter
Kurzbrief kénnte dann so aussehen:

W Microsoft Word - Dokumentl

”'@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Exftras Tabelle Fenster Quit 2 ...

“ Anwaltskanzleiverwalbung - Gehe zu -~ Schrift - Text-“orlagen - Hilfe...

Talefas: Enﬁ‘;ﬁj 0D DD DOD

Frau M striananinhank Mouostario
Wadam Muster Eto-IMr.: vovooooooo BLE: voo opo
K]_ahundeweg 1 G‘\eril:]'thpn:ffal:]‘l.: oo
06108 Halle/Saale
RES.—N!’.:
28.03.2003
110001% Kol
]

Gegner Muster /. Madam Muster
wegen Verkehrsunfallrecht

Sehr geehrte Frau Muster,

in o b Angelegenheit wollen 3ie hitte einen Termin zwecks Ricksprache vereinbaren,

Wit freundlichen Grilfen

Dremo-Version

&h 1 141 Bei S4cm Ze7 Spil PR Eel == = e

8.10.5 Meldungen ein-/ausschalten

Letztlich kénnen liber die Option 5 des Meniis »Kurzbriefe« die programmierten
Hinweismeldungen ein- oder ausgeblendet werden.
brandtSoftware |

=ollen die Hinweis-tdeldungen bei der Kurzbrieferstellung etc. kiinftig
unterbleiben?

Mein |

Beim Neueinstieg sind diese (wie die folgende) sicher hilfreich, wahrend nach sie kurzer Zeit
mdglicherweise lastig werden kdénnten (schlieBlich ist bei Kurzbriefen Schnelligkeit oberstes
Gebot):
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brandtSoftware |

@ kit den Tasten =BildAuf« und/oder =BildAb« kann zunachst 2wischen
mehreren Beteiligten (sofern worhanden) gewechselt werden (dies

funktianier nicht, solange das Listenfeld mit den Kurzbriefen ausgewshlt
ist].
Anschliefend kann mit =Enters oder » Tab« in das Listenfeld zur Auswahl
des/r Kurzbriefe(s) gewandert werden. Die Auswahl kann dart mit der
»Leeraste« oder einem linken Mausklick wargenammen oder auch
freigelassen werden.

Abbrachen |

8.10.6  Schriftsatz-Index aktualisieren

Der Schriftsatz-Index wird auch hier automatisch aktualisiert. Dabei wird die verwendete
Kurzbrief-Nr. mit erfasst:

: brandtSoftware - s Anwaltskanzleiverwaltung« - [Schriftsatz-Index fir Akten]

=)
Dokument o. selek
Register-Nr. Schriftsatz-Nr. Beteiligte(r) Bemerkung Textinhalt Dok
suchen of
BT - | Kurzbrgf Md1 - 3.2003 (Nr. 1)

Gegner Muster ./. Mad Muster

010001 -| Mahnung Mdi1 - 03.2003 (1. Mahnung)
Gegner Muster .f. Madam MNgter

030001 -| 1000005
Madam Muster ./f. Mister Mu

030001 ~-| 1000004
Madam Muster .f. Mister Muster

010001 -| 1000002 Md1 -1 103.03.2003
Gegner Muster ./. Madam Muster

27903.2003 Mdt. zur Kenntnis, RU-Termin

2303.2003 Antrag ES

- -

Datensatz: I4| 1 || 1k |H |H%| yon 5 (Gefiltert)

Jl Datensatz IGschen | 2 WL bearbeiten | 2 Suchen | 4 Drucken -

0 Schlieffen | Hilfe | ot (zum letzten Menl)
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8.11 Formular-Generator (RSV, EMA etc.)

Von der Wiege bis zur Bahre, ...

Hauptanliegen des Formular-Generators ist das schnelle Erstellen und Ausdrucken von
Formularen, ohne groBen Aufwand zu betreiben.

Die hier vorgestellten Formulare zeigen die programmtechnischen Méglichkeiten auf. Prinzipiell
besteht auf Anfrage jederzeit die Méglichkeit, weitere Formulare zu integrieren.

Nach dem Start muss zundchst das gewiinschte Formular ausgewahlt werden:

brandtSoftware |
1) Fsv-Deckungszusage QK
2 EVWA-heldeauskuntt
3l Attestersuchen o
Auswahl treffen:

Generell kann bei allen Formularen gewahlt werden, ob die Bankverbindung angezeigt werden
soll:
brandtSoftware |

@ oo/l die Bankwerbindung auf dem Farmular erscheinen’?

8.11.1 Rechtsschutz-Kostendeckungsanfrage (RSV)

Beginnend wird Uberprift, ob es sich beim Adressaten auch wirklich um eine
Rechtsschutzversicherung handelt:
brandtSoftware |

@ Handelt es sich beim gewahlten Adressaten um eine Rechischutzversicherung?

Wurde im Modul ADRESSVERWALTUNG die Versicherungsschein-Nr. erfasst (= siehe Kapitel 5.1.3,
Seite 93), wird sie in der folgenden Dialogbox vorgeschlagen:
brandtSoftware |

Eingabe der%'ersicherungsschein-MNummer:; oK

Ahbrachen

Es folgt die Auswahl, ob Mandant(in) Versicherungsnehmer ist:
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brandtSoftware |

@ Izt der/die Mandant(in) gleichzeitig “ersicherungsnehmer?

Mein |

Ist der/die Mandant(in) gleichzeitig Versicherungsnehmer (s.0.), entfallen natiirlich die
3 folgenden Dialogboxen. Andernfalls kénnen die entsprechenden Daten eingetragen werden:

brandtSoftware |

Eingabe des“ersicherungsnehmers: oK

Ahbrachen

INehmer, Sicherung

brandtSoftware |
Eingabe der PLZ des Versicherungsnehmers: QK
Abbrechen
|n6108]
brandtSoftware |
Eingabe der Adresse des Wersicherungsnehmers: QK
Abbrechen

[Halle, Mustarstr. 12345]

Fir die/den Mandant(e/i)n werden in jedem Fall die AdressAngaben aus dem Modul
ADRESSVERWALTUNG vorgeschlagen:
brandtSoftware |

Eingabe des Mandanten (falls nicht identisch mit QK
Yersicherungsnehrmer):

Abbrachen
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brandtSoftware |

Eingabe der FLZ des kdandanten: oK

Ahbrachen

brandtSoftware |
Eingabe der Adresze des kbdandanten: 0K
Abbrachen

Weiter geht es mit der Auswahl der Angelegenheit (von 1 bis 0). Sollte die Sache nicht aufgefiihrt
sein, kann auch eine beliebige andere eingetragen werden:
brandtSoftware |

Mamens und im Auftrag [hres Yersicherungsnehmers wird QK
urn Kostendeckungszusage in folgender Sache gebeten:

Abbrachen

11 Straft-/BuBgeldsache
&1 Schadenersatzsache
31 Kiz-Verragssache

41 Filhrerscheinsache
51 Arbeitsrechtssache
Bl Miet/Fachtssache
A1 Allg. Verragssache
81  Sozialgerichtssache
91 Beratungssache

0 Steuerrechtssache

Auswahl 1 bis 0 oder Eingabe einer anderen Sache:

Iandere Sache|

Falls ein entsprechendes Schriftstiick mit Gibersandt werden soll, kann die Auswahl der
vorgegeben Optionen wieder mit 1 bis max. 8 erfolgen (bzw. »Abbrechen« um zur 2. Auswahl
zu gelangen:
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brandtSoftware |

zur beschleunigten Prifung erhalten Sie der Einfachheit oK
halber zu lhrer Kenntnis:

. . Abbrachen
17 Gesprachsnofiz/Aktenvermerls —

&1 eigenes Schreiben

31 Schreiben des Gegners

41 Kindigungsschreiben

51 behardlichen Bescheid

Bl kdahnbescheid

71 Klageschrift/Klageemviderung
g1 Zivilurteil Mergleich

Auswahl 1 bis § oder 2Abbrechens fur weitere
kdaglichkeiten:

Nicht enthaltene Optionen kénnen auch hier einfach direkt eingetragen werden:
brandtSoftware |

zur beschleunigten Prifung erhalten Sie der Einfachheit oK
halber zu lhrer Kenntnis:

: Abbrechen
17 Einlassung |

&1 Anhdrungshbogen

31 BuBgeldbescheid

41 Strathefahl

51 Anklageschrift

Bl Einstellungswerfigung
71 Strafurteil

Auswahl 1 bis 7 oder Eingabe siner anderen Sache:

Ianderes Schreiber|

Wenn Angaben in einer Kfz-Sache gemacht werden sollen, kann dies in den 4 folgenden Eingabe-
Dialogboxen erledigt werden:
brandtSoftware |

@ sollen Angaben zum Krafifahrzeug etc. gemacht werden?

Ja [Nein |

brandtSoftware |
Eingabe der Krafttahrzeugangaben: QK
Fahrzeugart o
Flaow
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brandtSoftware

bercedes 500 5L

brandtSoftware

HAL-SLA00

brandtSoftware

bister Bond|

Nachdem nun alle Angaben enthalten sind, wird das Formular in der Druckvorschau-Seitenansicht
gezeigt (Hinweise zur Vorschau in = Kapitel 3.4, Seite 56):
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Und hier noch einmal vergréBert im Detail:
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NEETTE | antEE |

Rechtsschutz-Kostendeckungsanfrage

Wersicherngsschein-Nummer

VM 123456789-789

Wersichemngsnehmear
Nehmer, Sicherung

PLZ O, Strarke und Mr.
06108 Halle, Musterstr. 999

Mandant (fallz nicht identizch mit Versicherng snehmer)
Madam Muster

PLE Cht, Straiie und Mr,
06108 Halle/Saale, Klabundeweg 1
Mamens und im Auftrag hres Versicherungsaehmers wird um 2ur beschieunigten Prifung erhalten Sie der Einfachheit halber
Kostendeckungszusage in folgender Sache gebetan: 2 Theer Kanntnis:
[} straf- Bulgeldzache [ Alg. Wertragssache [] Einlassung [ Gesprachsnotizitkenvermerk
[] Schadenersatzsache [] Sozialgerichtssacgs [] Anharungsbogen [ migenes Schreiben
Z-vertragssache eralungssac ekdbescher reben des Gegners
[ Miz-Verragssach [C] Beratungssach ] Bulgekdbescheid ] Schreben des Geg
ihrerscheinsao euerrechts sac r @ indigungsschretben
[} Fihrersch he WE ht [] Strafbefeh ] Kiindigungsschreib
[ ] Arbeitsrechtssache [X] sndere Sache [ ] Anklageschrif [ ] behirdlichen Bescheid
[] tiet-iPachtssache ] [] Einstelungsverfigung [ Mahnbescheid
[] Strafurteil [ ] Klageschriftilageeraiderung
[%] anderes Schraiben [ ] Zwilurteilvergleich
Fahrzeugart Typenbezeichnung Hennzeichen
Pkw Mercedes 500 SL HAL -SL500

2ugelassen auf

|:| hland s D Sarsicherungsnahmer E Mister Bomd

AbschlieBend wird noch nachgefragt, ob der Ausdruck erfolgreich war. Wird dies bejaht ist die
Funktion beendet, andernfalls kann erneut gedruckt werden:
brandtSoftware F

@ War der Ausdruck erfolgreich?

Ja Mein |

8.11.2 Einwohnermeldeamt (EMA)

Nach dem Start (siehe Einleitungskapitel) wird auch hier anfangs der Adressat iberprift:
brandtSoftware |

@ Handelt es sich beim gewahlten Adressaten um gin Einvohnermeldeamt?
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Dann erfolgt die Auswahl, von welchem Beteiligten zur Akte die Anschrift ermittelt werden soll.
Alle gespeicherten Beteiligten werden hierbei zur Auswahl angeboten:
brandtSoftware |

Yon welchem Beteiligten soll die Anschrift ermittelt werden? oK
hdd
Ggl
Al
FShhd

Abbrechen

Um ggf. die Hohe der Auskunftsgebiihr eingeben zu kdnnen, wurde die folgende Dialogbox
integriert:
brandtSoftware |

Hahe der Auskunftzgebilhr eingeben oder =Abbrechens: 0K

Abbrachen

Die Auswahl der Verrechnung kann im Anschluss getroffen werden:

brandtSoftware |
1 liegt in Briefrarken anbei. QK
31 liegt als Verrechnungsscheck anbei.
51 ist per Machnahme zu erheben T
A1 ist per Gebihrenbescheid zu erheben

Auswahl treffen (1, 3. 5 oder 7):

Wird ein Freiumschlag fiir die Riicksendung der Auskunft beigefligt, ist die nachstehende
Dialogbox mit »Ja« zu beantworten:
brandtSoftware |

@ Freiumschlag fur Blicksendung dieser Auskuntt anbei.

Mein |

Das Formular in der Druckvorschau-Seitenansicht gestaltet sich dann so:
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Das Formular enthalt im unteren Drittel Felder, die eine urschriftliche Riicksendung zulassen.
Eigene AdressAngaben sind bereits ausgefilllt.

Wie im vorigen Kapitel beschrieben, kann der Ausdruck auch hier bei Bedarf wiederholt werden.

8.11.3 Attestersuchen (Vollstreckungsklausel etc.)

Ebenso wie bei den anderen Formularen wird anfanglich der Adressat (iberpriift:
brandtSoftware |

Fir dieses Farmular sallte ein Gericht als Adressat gewahltwerden. Soll ein neuer
Beteiligter/Addresat ausgewahlt werden?

Ja Mein |

Es folgt die Auswahl des entsprechenden Schriftstiicks:
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brandtSoftware

o
—

AnschlieBend kann das Datum eingegeben werden:
brandtSoftware

Daraufhin die Bitte um Erteilung:

brandtSoftware

Das gefertigte Formular in der Druckvorschau-Seitenansicht:
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Wiederum am Ende noch die Méglichkeit den Ausdruck gegebenenfalls zu wiederholen:
brandtSoftware |

@ War der Ausdruck edolgreich?

Ja Mein |

8.11.4 Schriftsatz-Index aktualisieren

Bei allen vorgestellten Formularen wird der Schriftsatz-Index automatisch um die entsprechenden
Eintrdge erweitert. Ein Beispiel fiir alle 3 Formulare enthalt die folgende Abbildung:
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: brandtSoftware - >»Anwaltskanzleiverwaltung«< - [Schriftsatz-Index fiir Akten]

Dokument o. selek
Register-Nr. Schriftsatz-Nr. Beteiligte(r) Bemerkung Textinhalt Dok

suchen af

4 -| Formular

Gegner Muster .f. Madam Mus

28.03.2003 Attest\suchen Vollstreckungsklause

010001 ~| Formular

Gegner Muster .f. Madam Mus

28.03.2003 EW eldeduskunft

010001 -| Formular

Gegner Muster .f. Madam Mus

28.03.2003 RS ckungszusage

010001 ~| Kurzbrief

Gegner Muster .f. Madam Mus

28.03.2003 (Nr. 1)

010001 -| Mahnung

Gegner Muster .f. Madam Mus

28.03.2003 (1. Mahnung)

030001 -| 1000005

Madam Muster .f. Mister Muster

25.03.2003 Mdt. zur Kenntnis, RU-Termin

030001 -| 1000004

Madam Muster .f. Mister Muster

25.03.2003 Antrag ES

010001 -| 1000002

Gegner Muster .f. Madam Mus

ter

03.03.2003

*
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8.12 Vorhandenen Schriftsatz o6ffnen

Mit dieser Funktion (wer hdtte das gedacht) kann man einen bereits erstellten Schriftsatz 6ffnen.
Sinnvoll ist sie, wenn die relevante Schriftsatz-Nr. bereits bekannt ist (zum Beispiel durch die
FuBzeile eines vorliegenden Ausdrucks). Ebenso kann natirlich auch ein Schriftsatz mit einem
manuell vergebenen Namen getffnet werden, sofern sich dieser ebenfalls im Ordner » \AKV\SS«
befindet:

brandtSoftware |

Bitte Schriftsatz-Mr. (oderworhandenen Dateinamen) oK
eingeben ohne Dateierweiterung = doce:

Ahbrachen

Dabei wird immer die letzte vergebene Schriftsatz-Nr. vorgeschlagen. Dies diirfte beispielsweise
sinnvoll sein, wenn man die Textverarbeitung kurzfristig abbrechen musste und man am zuvor
bearbeiteten Schriftsatz weiterschreiben mochte.
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8.13 Schriftsatz-Index fiir Akte zeigen

Mit dieser Funktion kann die Anzeige von Schriftsatzen gestartet werden. Dabei gibt es
2 verschiedenen Methoden.

- Normalerweise (ohne Dokumenten-Verzeichnis-Struktur - VSP) befinden sich alle Schriftsatze
im Verzeichnis/Ordner » \AKV\SS« und werden fortlaufend (incl. Arbeitsplatz/Benutzer-Nr.)
nummeriert. Es werden ausnahmslos Word-Dokumente erfasst. Dadurch, dass alle
Schriftsatze automatisch der Register-Nr. zugeordnet werden, ist das Wiederauffinden kein
Problem.

- Der erweiterte Modus mit Dokumenten-Verzeichnis-Struktur - VSP (= siehe Kapitel 0, Seite
262) bietet zusatzliche Mdglichkeiten (z.B. Schriftsdtze in verschiedenen Unterordnern pro
Register-Nr. abzulegen, beliebige zusatzliche Dateien zu integrieren (Prasentationen,
Datenbanken o.a.)

Erlautert werden beide in den nachsten Kapiteln.
8.13.1 Schriftsatz-Index (ohne VSP)

Bei dieser Methode bestehen 2 Mdglichkeiten, die Anzeige zu filtern:
Farameterwerte eingeben

Filter: Reqgister-Mr eingeben oder frei lassen:
|010001]

(8] Abbrechen |

In der ersten (obigen) Dialogbox kann eine Register-Nr. oder auch nur ein Teil davon
(beispielsweise 01 fiir alle Akten des Jahres 2001) eingegeben werden, so dass alle zur Akte
gespeicherten Schriftsatze angezeigt werden. Dabei wird die derzeit aktuelle eingestellte
Register-Nr. vorgeschlagen.

Zusatzlich oder anstelle kann aber auch (iber die gespeicherten Bemerkungen zu jeder
einzelnen Schriftsatz gesucht bzw. gefiltert werden:

Farameterwerie eingeben |

Filter: Bermerkung eingeben oder frei lassen:
|5a|:h

(8] Abbrechen |

Bei der obigen Kombination (Register-Nr. »010001« und Bemerkung »Sach«) wiirde man nur die
letzte Schriftsatz-Nr. zu Gesicht bekommen (1000890 an Mandant1):
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: brandtSoftware - >»Anwaltskanzleiverwaltung«< - [Schriftsatz-Index fiir Akten]

|63
Dokument o. selek
Register-Nr. Schriftsatz-Nr. Beteiligte(r) Bemerkung Textinhalt Dok
suchen af
4 1000005 Md1 -| |25.03.2003 Mdt. zur Kenntnis, RU-Termin
Madam Muster .f. Mister Muster
030001 -| 1000004 AG -| 125.03.2003 Antrag ES
Madam Muster .f. Mister Muster
010001 ~-| 1000002 Md1 - 103.03.2003
Gegner Muster .f. Madam Muster
#* - =

Datensatz: I4| 1 || 1k |H |H6| von 3 (Gefiltert)

Jl Datensatz Idschen | 2 'L bearbeiten | 3 Suchen | 4 Dricken -

0 Schliefen | Hilfe | St (Zum letzten Menil)

Durch die Suchmdglichkeit der Bemerkung, muss die Register-Nr. gar nicht bekannt sein, so
dass man (bei freilassen der Register-Nr.) also auch alle Akten findet, in denen beispielsweise
eine Klage (oder auch -erwiderung etc.) geschrieben wurde.

Im Feld der Register-Nr. (siehe obige Abbildung) kann wie gehabt mit + die Anzeige

der Registerdaten erfolgen.

Die Sortierung dieses »Endlos-Formulars« erfolgt immer nach den Schriftsatz-Nummer, wobei die
jeweils aktuellste immer an oberster Stelle angezeigt wird. AuBerdem wird im Modul
REGISTERFUHRUNG auf der Registerkarte » Schriftsatz-Index« eine vollstandige Liste aller zu einer
Akte gespeicherten Nummern angezeigt (= Kapitel 0, Seite 133). Sowohl dort als auch hier kann
das Offnen der Schriftsatz-Nr. direkt erfolgen. Dabei wird immer die entsprechende Nummer des
aktuellen Datensatzes gesucht und in der Textverarbeitung Word gedffnet. Unerheblich ist dabei,
ob sich der Cursor im Feld Schriftsatz-Nr., Beteiligter oder Bemerkung befindet.

8.13.2 Schriftsatz-Index mit Dokumenten-Verzeichnis-Struktur (VSP)

Bei dieser erweiterten Methode werden auch mehrere Filterméglichkeiten bereitgestellt. Es kann
nach Register-Nr., Dateiname, Bemerkung oder auch DateiTyp selektiert werden:
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Farameterwerie eingeben | Farameterwerte eingeben |

Filter: Reqgister-Mr eingeben oder frei lassen: Filter: Dateiname eingeben oder frei lassen:

(04 Abbrechen | (] Abbrechen |

Farameterwerie eingeben | Farameterwerte eingeben |

Filter: Bermerkung eingeben oder frei lassen: Filter: DateiTyp eingeben oder frei lassen:

(04 Abbrechen | (] Abbrechen |

Das nunmehr gednderte Formular enthalt zusatzlich die Felder »Typ« und »Pfad«.

%, brandtSoftware - > Anwaltskanzleiverwaltung« - [Schriftsatz-Index fir Akten (DVS)]

Jil=

Dokument o. selekti
Register-Nr. S5-Nr./Name Typ Pfad Textinhalt Dokur
suchen offr

> | {ERIP - || Doko1 doc | \KuBS\SS\030002\Muster4\Musterdal

Gegner Muster ./. Madam Muster

-

Datensatz: I4| 1 || 1k |H |H%| von 1 (Gefilkert)

“ 1 Datensatz |dschen | 2 WL bearbeiten | 2 Suchen | 4 Drucken -~ | O Schliefen | Hilfe | Quit (zum letzten 1

Fleiverwaltung«< - [Schriftsatz-Index fiur Akten [DVY5]]

Dokument o. selektiertes
Textinhalt Dokument Beteiligte(r) Bemerkung
suchen offnen
{Musterda', Mdi1 -| 06.04.2003

kl |H6| von 1 (Gefiltert)
. bearbeiten | 3 Suchen | 4 Drucken = | O SchlieRen | Hilfe | Quit {zum letzten Mend)

Sollen zusatzliche Dateien in den Schriftsatz-Index aufgenommen werden, kann dies jederzeit am
Ende des Formulars in den freien Datensatzfeldern geschehen. Um die eingetragenen DateiTypen
zuordnen zu kénnen, miissen sie im entsprechend eingearbeitet sein (= siehe Kapitel 8.16.2,
Seite 266).
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Es kénnte dasselbe Dokument beispielsweise auch einer anderen Register-Nr. zugeordnet
werden.

Mit dieser Funktion kann der gesamte Rechnungs-Index gestartet werden. Dabei stehen gleich zu
Beginn zwei Filter zur Verfligung, um die Eintrdge gegebenenfalls einzugrenzen. Angeboten
werden hierbei die Register-Nr. und/oder die Bemerkung. Bei der Register-Nr. wird die aktuelle
gleich vorgeschlagen.

FParameterwerte eingeben | Parameterwerte eingeben |
Filter: Reqgister-Mr eingeben oder frei lassen: Filter: Bemerkung eingeben ader frei lassen:
010001 [

Ok abbrechen | (84 abbrechen |

AnschlieBend werden die gefundenen Datensatze angezeigt:

%, brandtSoftware - > Anwaltskanzleiverwaltung« - [Rechnungs-Index fiir Akten]

Jil=

Rechnung o. sele
Register-Nr. RechnungsNr. Beteiligte(r) Bemerkung Textinhalt Rec

suchen o

4 -| 2003100016 @ |AG -| 130.03.2003 BH -67,23 €
Gegner Muster .f. Madam Muster

010001 ~| 2003100014 Mdi1 - (11.04.2003 iH.v. 2.476,00 €
Gegner Muster .f. Madam Muster

010001 -| 2003100014 @ AG -| [30.03.2003 PKH-Diff. 916,63 £
Gegner Muster ./. Madam Muster

010001 ~-| 2003100013 | |AG - |30.03.2003 PKH -839,61 £
Gegner Muster .f. Madam Muster

010001 -| 2003100011 @ AG - [30.03.2003 KFA iH.v. 367,12 €

Gegner Muster ./. Madam Muster

010001 ~| 20031000060 Md1 - [12.03.2003 iH.v.1.756,24 €
Gegner Muster .f. Madam Muster

010001 -| 2003100004 |Md1 - [12.03.2003 iH.v. 889,72 €
Gegner Muster ./. Madam Muster

010001 ~| 2003100001 Md1 - [10.03.2003 iH.v.1.289,72 €
Gegner Muster .f. Madam Muster

*

Datensatz: I4| 1 || 1k |H |H%| von 8 (Gefilkert)

“ 1 Datensatz |dschen | 2 WL bearbeiten | 2 Suchen | 4 Drucken -~ | O Schliefen | Hilfe | Quit (zum letzten 1

Nach dem Start stehen zwei weitere Funktionen lber die entsprechenden Schaltflachen zur
Auswahl.
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8.13.3 Selektierten Schriftsatz 6ffnen

Mit dieser Funktion kann direkt aus diesem Index heraus die aktuell selektierte Rechnung in der
Textverarbeitung Word gedffnet werden, um sie beispielsweise zu bearbeiten oder erneut zu
drucken.

8.13.4 Schriftsatze nach Textinhalten durchsuchen

AuBerdem koénnen die Schriftsatze nach ihren Textinhalten durchsucht werden (abhdngig von der
konkreten Office-Installation). Dazu muss ein Suchbegriff eingegeben werden:

brandtSoftware 7] |
Eingabe eines Suchbegrifts: Ok
abbrechen
IMuster|

AnschlieBend kann noch ein Dateifilter gesetzt werden, damit der Suchvorgang eingegrenzt
werden kann:

brandtSoftware 7] |

Anfang des Dateinarmens oder einer ]4
Schriftsatz-MNr. (Arbeitsplatz-Mr. /fd.Nr -
AAI000000% eingeben oder »Abbrechens flir abbrechen

alle Dateien: S——

100

Durch Eingabe der Arbeitsplatz-Nr. (»1«) wiirden alle Schriftsdtze des Arbeitsplatz (Benutzers) 1
durchsucht werden. Durch Eingabe des Filters »10001« wiirden alle 100er-Schriftsadtze
durchsucht werden (also von »1000100« bis »1000199«).

Zur Erinnerung noch mal der Aufbau der Schriftsatz-Nr.:

- 1- oder 2stellig die Arbeitsplatz (Benutzer)-Nr. = A(A)
- 6stellig die Ifd. Rechnungs-Nr. = 000000

Zusammengesetzt also A(A)000000.

Nach Ende des Suchvorgangs wird die Anzahl der gefundenen Dateien angezeigt und der Index
(neu) gefiltert.
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brandtSoftware |

@ Eswurde(n) 9 Datei(en) gefunden.

8.13.5 Dokument in Zip-Archiv verschieben

8.13.5.1 Allgemeines

Nach einem kostenpflichtigen Update konnen Word-Dokumente (Schriftsatze und Rechnungen)
automatisch in Zip-Archiven gespeichert und aus diesen extrahiert werden. Dabei werden die
Dateien komprimiert und das Handling wird so vereinfacht (z.B. weniger Dateien bei einer
Datensicherung).

Dabei muss folgende Systematik beachtet werden:

1. Der Zip-Archivname muss mit einem #-Zeichen beginnen, gefolgt von einer 3stelligen Zahl.

2. Die Dateien missen manuell unabhdngig von der Arbeitsplatz-Nr. (1. oder 1.+2. Stelle) in das
Zip-Archiv ohne Pfadangaben verschoben werden (mit dem Filter: »?000*.doc« ins Archiv
»#000.zip« usw.).

Somit kénnen bis zu 1000 Zip-Archive mit jeweils bis zu 1000 Dateien (=1Mio) mal Anzahl der
Arbeitsplatze eingebunden werden.

Fir Rechnungen (Unterordner »\RG«) muss folgende Systematik beachtet werden:
1. Der Zip-Archivhame muss mit einem #-Zeichen beginnen, gefolgt von der 4stelligen
Jahreszahl.

8.13.5.2 Archivieren im Zip-Archiv

Das Archivieren im entsprechenden Zip-Archiv erfolgt mit der Schaltflache oder fir mehrere
Schriftsdatze manuell mit einem Programm wie WinZip mit dem gesetzten Filter: »?000*.doc« fiirs
Archiv »#000.zip« usw.

8.13.5.3 Extrahieren aus einem Zip-Archiv

Das extrahieren erfolgt programmgesteuert. Wird ein Schriftsatz (z.B. »1000111.doc«) auf dem
Server im Unterordner »\SS« nicht gefunden, wird im Zip-Archiv »#000.zip« nach dieser Datei
gesucht und diese dann programmgesteuert entpackt und gedffnet.

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 258 von 602



Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 259 von 602



8.14 DokumentenManagementSystem (DMS)

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 260 von 602



Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 261 von 602



8.15 Serienbrief/Rundschreiben erstellen

Mit der Funktion Serienbrief kdnnen alle Adressen bestimmter Selektionen (beispielsweise alle
Mandanten aus Halle) mit einem gleichlautenden Text angeschrieben werden.

Nach dem Start besteht zundchst die Mdglichkeit, evtl. die Briefkopf-Parameter zu bearbeiten
(= siehe Kapitel 8.10.3, Seite 235):
brandtSoftware |

=ollen die fir die Briefkopferstellung notwendigen Farameter eingestellt
werden?

AnschlieBend kénnen verschiedene Filter gesetzt werden (welche alle gleichzeitig erfiillt sein
missen). Angeboten werden » Adress-Kennzeichen«, »Name oder Teil davon« sowie der
»0rt«:

FParameterwerte eingeben | Parameterwerte eingeben |

Filter: adresskennzeichen oder frei lassen: Filter: Mame/Teil davon eingeben/frei lassen:
[ |
(04 Abbrechen | (0] 4 Abbrechen |
Farameterwerie eingeben |

Filter: Ort/PLZ eingeben oder frei lassen:
IHaIIe|

(04 Abbrechen |

Quittiert werden die Filter mit der Anzahl der zutreffenden Adressen:
brandtSoftware |

Eswurden 11 Adressen fir den Seriendruck gefiltert. Soll der Seriendruck
gestartet werden?

Mein |

Wurde die Startabfrage bejaht, kann zunachst der gewiinschte Serienbrieftext-Nr. (von 0 bis 9
sind mdglich) eingegeben werden:
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brandtSoftware 7] |

Eingabe der Mr. des zu werwendenen Ok
Serientextes (von 0 bis 9 maglich):

Abbrechen

Somit besteht die Méglichkeit 10 unabhdngige Textvorlagen zu verwalten. Folgend wird die
selektierte TextVorlage im Editor zur evtl. Bearbeitung oder Neuerstellung erst einmal angezeigt:

& #Seriel txt - Editor =10 X
Datei Bearbeiten  Suchen 7
Haben Sie schon mal Uber die Lizensierung der B

»Anwaltskanzleiverwal tung« von brandtSoftware
hachgedacht? Ach, Sie haben schon? Na dann
lesen sie ruhig weiter...

B

Auch hier kdnnten bei Bedarf variable Textstellen (= siehe Kapitel 8.20 ff., Seite 277) etc.
eingesetzt werden. Zu Uberlegen wiére dies jedoch im Hinblick auf mégliche Zwischenstopps,
welche den automatischen Durchlauf evtl. unterbrechen wiirden.

Beim Beenden des Editors erscheint ggf. noch die Speichernabfrage:
Editor ]|

& CAKUBS\ T\ #Serial td

wirde geander.

ichten Sie die Anderungen speichern?

Ja Mein | Ahbrechen |

AnschlieBend kann das Ausgabeverhalten der »Anwaltskanzleiverwaltung« gesteuert werden:

brandtSoftware 7] |
- mit 20« wird jeder Serienbrief einzeln in der Ok
SeitenansichtM/orschau angezeigt
- mit =1« erfolgt der nomale Ausdruck abbrechen

- mit @2« werden alle Serienbriefe in ein
einzelnes Dokument kopiert, welches dann
beliebig bearbeitet und gedruckt werden kann

Auswahl reffen:

b
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Mit der Zahl 0 wird jedes Dokument (analog wie bei automatischen Mahnungen) einzeln in Word
in der Druckvorschau-Seitenansicht gezeigt, so dass manuell entschieden werden kann, ob der
Serienbrief an den selektierten Adressaten gedruckt werden soll oder nicht.

Mit der Zahl 1 erfolgt die direkte Ausgabe auf den Drucker ohne jegliche Unterbrechungen.
Ausnahmen bilden hier nur evtl. vorhandene variable Textstellen.

Mit der Zahl 2 werden zunachst seitenweise alle Serienbriefe in ein neues Dokument gespeichert,
ohne zundchst zu drucken. Dann kann das Dokument manuell durchgearbeitet werden um zu
entscheiden, ob jede einzelne Seite gedruckt oder ggf. doch geléscht werden soll.

Wird sich fir die Druckvorschau-Seitenansicht (0) entschieden, erhalt man fiir jeden einzelnen
Serienbrief folgende Ansicht und kann entscheiden ob gedruckt werden soll oder nicht:

-/ Microscit Ward - Boksment] (Seiteransicht)

| patei pearbeiten arsicht Eifigen Format Extas Tabelle Fenster Quit 7.
|| EhDrucken | [fRiupe ElEne Seite B | 4% » Filineal | B Um eine Seite verklenern | © | Schiieben | N2

MANFRED MUSTANWALT
Fachtaawalr
vegleieh vogulowir buin Tliter) sssuh gager il e

T nibra aanlr Mool M mvasndd
Moty Kra gl B sy L

Fm
Tz Wuter

G 10 Hilbe /B le

Sabe gedeie Py Blacisr, Drucken

Fishen, Fis echon mad fiber dis T issneierang dee sisombbarals | DTUCKED

By odoees padgedadet Ack, Sie heber o dwn® He daven
Locen cis rubigoiter Name: [P Laserdet 1100 Lokal =] Eigersch
Stanss: iy Leriaef
Mt G Typ: HP Laserlet 1100 I~ Ausgabe
ort: FILE: L LEN
Koenrrenitar
~Saitenbereich
 Alies
C pkuele Seite © aksiung
" caiten: |
el i T
Saitenbereiche durch Bindestriche gatrennt
werden, wie z.8.1 1;3; 5-12

Drucken:  [ookument [ | Drucken: sl Seten im Bereicr

______________________________ e =1

s ab {Bei = = .
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8.16 Verzeichnis-Struktur bearbeiten

8.16.1  Struktur erstellen/bearbeiten

Mit dieser Funktion wird es dem Anwender maéglich, fiir jede Akte bei der Aktenanlage durch die
»Anwaltskanzleiverwaltung« automatisch eine Ordnerstruktur anlegen zu lassen. Wird
beispielsweise in einer Kanzlei projektbezogen gearbeitet (Betreuung von GroBmandanten mit
vielen unterschiedlichen Sachgebieten), kann man durch Nutzen dieser Funktion Unterordner im
Ordner der Register-Nr. erstellen. Mégliche Varianten waren z.B. Ordner fiir Vertrage,
Korrespondenz, Prasentationen etc. Variiert man dies mit beliebigen DateiTypen (Dokumente,
Prasentationen, Datenbanken, Bilder usw.), ergeben sich schier unerschépfliche Méglichkeiten
der klar strukturierten Verwaltung riesiger Datenmengen.

Die hier besprochene Funktion muss also normalerweise nur einmalig zum Einrichten gestartet
werden. Nach der Aktivierung erfolgt die Verwendung dann programmgesteuert. AuBerdem kann
sie auch jederzeit wieder ausgeschaltet werden (siehe weiter unten).

Bei Start werden die beiden relevanten Formulare eingeblendet, welche durch Klicken im Register
(am FuB der Tabelle) ausgewahlt werden kénnen. Da sich die Verwendung dieser Funktion einem
weniger versierten Anwender moglicherweise nicht sofort erschliet, wird in diesem Fall
empfohlen, Kontakt mit brandtSoftware aufzunehmen:

brandtSoftware - Service-Telefon: 0163-7883311 |

& Yor der erstmaligen Yerwendung bew. bei Anderung der VerzeichnisStruktur-Feferenz sollte
Absprache mit =brandtSoftware« getroffen werden.

JederVerzeichniseintrag mull mit einem ' (Backslash => Tastenkombination =ARGr+G+)
enden.
sonderzeichen (also auch das Leerzeichen!) sollten wermieden werden, da einige
Frogramme damit nicht korrekt urmgehen konnen.
Eintrage, die rot und durchgestrichen sind, sind unguiltig und fuhren zu fehlerhafter
Frogrammausfihmng!

Das eingeblendete Formular fir die Verzeichnis-Struktur kénnte das beispielsweise so aussehen:
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Quit (Zurtick zum letzten Menii) |

Pfadeingabe Dokumentenverwaltung: |1I(uBS‘\SS‘\

fReqistanidr. )
fReqictarfr. )
fReqgistantr. )
fReqgistantr. )
fReqistandr. )
fReqictarfr. )
fReqgistantr. )
fReqgistantr. )
fReqistandr. )
fReqictarfr. )
fReqgistantr. )
fReqgistantr. )
fReqistandr. )
fReqictarfr. )
fReqgistantr. )
fReqgistantr. )
fReqistandr. )
fReqictarfr. )
fReqgistantr. )
fReqgistantr. )
{E eriterir )

Muster2al’,

brandtSoftware - Service-Telefon: 0163-7883311

Muster1, 1

Muster1’, Musteria',
Muster1’, Musterib,
Muster2,

Muster2', Muster2a',
Muster2', Muster2a',
Muster?', Muster2b',
Muster 3},

Musterd’,

Musterd, Mus
Musterd’, Mus &
Musterd', Mus
Musterd', Mus
Muster5',

Mustere',

Muster?',

Muster?7', Mus
Muster7’, Mus

Waor der erstrraligen Vervendung bzw. bei Anderung der
YerzeichnisStruktur-Referenz sollte Absprache mit =brandtse
getraffen werden.

Jedererzeichnizeintrag muls mit einem b (Backslash =»
Tastenkormbination =A~RGr+E<) enden.

sohderzeichen (also auch das Leerzeichen!) sallten wermiec
werden, da einige Pragramme damit nicht karrekt umogehen |
Eintrage. die rot und durchgestrichen sind. sind ungiiltig und f
fehlerhafter Programmaustihrung!

i | 4 » [ p1] Struktur ¢ DateiTupen /

Beim Erstellen muss die Hierarchie der Ordner beachtet werden. Im obigen Beispiel muss also
eine separate Zeile mit Ordner »Musterl1\« eingegeben werden, wenn in der folgenden Zeile

eine Unterordner »Musterla\« angelegt werden soll.

Die vergebenen Namen kdnnen dabei beliebig gewahlt werden (»Vertrage\«,
»Prasentationen\« etc.). Es ist aber zu beachten, dass nach Moglichkeit keine Sonderzeichen
(»Leerzeichen« 0.a.) verwendet werden sollten. Einige Programme, die dann (entsprechend der
DateiTypen) gestartet werden, kénnen damit evtl. nicht richtig umgehen.

8.16.2

Pfadangaben verknupfter Programme

Weiterhin missen die Pfadangabe der einzelnen DateiTypen angepasst werden:

brandtSoftware - Service-Telefon: 0163-7883311

& Bei der Yenvendung dererzeichnisStrukiur-Reterenz miissen die Ffadangaben der

zugehadrigen Programme berpriift werden.

|

Das Formular, welches bereits beim Start einmal eingeblendet wird, kann dann durch Mausklick

(siehe Pfeil) aktiviert werden:
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Quit (Zurtick zum letzten Menii)

Dateityp |Dateiname des zugehdrigen Programms mit Pfadangabe

xls C:\Programme'Microsoft Office'Office’\Excel.exe

xlt C:\Programme\Microsoft Office'\Office’\Excel.exe

doc  |C:\Programme'Microsoft Office!Office’ Winword.exe

dot |C:\Programme’\Microsoft Office'\Office’ Winword .exe

mdb  |C:\Programme'Microsoft Office\Office’ Msaccess .exe

adp |C:\Programme\Microsoft Office'Office’Msaccess.exe

ppt  |C:\Programme’Microsoft Office'\Office’PowerPnt.exe

pps |C:\Programme'\Microsoft Office'\Office’ PowerPnt.exe

pot  |C:\Programme’Microsoft Office'\Office’PowerPnt.exe

opx |C:\Programme'Gemeinsame Dateien'Microsoft Shared\Orgchart\ORGCHART.EXE
ipg
tif

bmp

brandtSoftware - Service-Telefon: 0163-7883311

Bei derVenvendung der VerzeichnisStrukiur-Feterenz miissen die
Ftadangaben der zugehorigen Programme uberprift werden,

i [ 4 » [0l Struktor % Datei Typen /

In der ersten Spalte missen dabei die DateiTypen eingetragen werden. Daneben wird dann die
vollstandige Pfadangabe des zugehdérigen Programms bendétigt. Es kénnen im Grunde beliebig
viele DateiTypen aufgenommen werden.

Wird die Bearbeitung mit + beendet erscheint die Abfrage zum Ein- oder Ausschalten

dieser Funktion:
brandtSoftware |

ool diese WerzeichnisStruktur ab der nachsten Aktenanlage fir jede Register-ir. mit
entsprechender Machfrage automatisch erstellt werdan?

Ja Mein |

Das Bearbeiten und/oder Ein/Ausschalten kann beliebig erfolgen und wirkt sich immer fir alle
folgenden Vorgange aus, also nicht riickwirkend. Wo die Unterschiede liegen, wird in den
folgenden Kapiteln erldutert.
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8.16.3 Speichern von Schriftsatzen bei aktivierter Verzeichnis-Struktur
(VSP)

Ein Unterschied besteht beim Speichern eines Schriftsatzes in der Textverarbeitung Word. Dort
wird dann zusatzlich zu dem in = Kapitel 8.1.5, Seite 202 beschriebenen Speichervorgang nach
dem exakten Speicherort gefragt:

W Microsoft YWord - Dokumentl

”@ SEVEINEEE TR h randtSoftware

| Anwaltskanzienerwaltuns o rsichnis: CAKUBSASSY010001} _
1) hustert’, Ahhrachen
2] FAuster] ykuster] ab, |
3] kAuster] ykuster] b,
4 kALsterst,
5] Fuster2i kusterdal,
B Fuster2ikusterdal busterdaly,
7 FAuster2h kusterdbh,
Fechtianw  O) husterdy
g FAListerdt,
10) FAusterdh kusterdal,
11] kAusterdh kusterdi,
12 FAusterdi kusterdi kusterdbly, d
Amtsge 13 FusterdibMusterdb bMusterdb2h, i ooo pRp
Famnilie 141 kAL sterhh,
Thiring 19) husterd,
1G] FALsterd,
06112 b 17 Fuster?\kuster?al R 01
18] kAusterd kuster? b, R
14) 2003
20) SE
In Sach 21
Gegner
- - 23]
24)
2h)
Auswahl des Unterserzeichnisses oder =Abbrechens:
[
Blal=z|+]
=B sh 1 141 Bei 13,7cm Ze 25 Sp 1 R el B = e

Durch Auswahl des gewiinschten Unterordners mittels der entsprechenden Zahl kann das
Speichern vollzogen werden. Die Vergabe des Dateinamens kann in diesem Fall manuell erfolgen:

brandtSoftware |
Das Dokument wird im Qrdner oK
A RUBSYSS010001 \kMuster busterda\hMusterdal b«
gespeichert Abhrechen

Eingabe des Dateinamens:

Auch hier sollte man (wie bei den angelegten Ordnern schon gesagt) auf Sonderzeichen (auch
»Leerzeichen« etc.) nach Mdglichkeit verzichten.
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brandtSoftware

@ Das Dokument wurde unter dem Namen

=]

CARuB=Y S5 0300028 busterdi bMusterdal Dokl .doc gespeicher

Sollte der Speichervorgang aufgrund der fehlenden Unterordner misslingen, wird folgende
Dialogbox eingeblendet. Die wahrscheinliche Ursache wird im nachsten Kapitel besprochen.

brandtSoftware

Q Der Speichersorgang ist fehlgeschlagen. kMoglicherweise wurde die WerzeichnisStrukdur fur

diese Register-r. noch nicht erstellt,

Das erstellen der Yerzeichnisstrukdur erfolgt im kenil :Fegisterdiihrung | neue Akie anlegens,

=]

8.16.4 Neue Akte anlegen (Modul REGISTERFUHRUNG)

Im Modul REGISTERFUHRUNG erfolgt dann im Anschluss an die Menifunktion »neue Akte
anlegen« beim Beenden die zusatzliche Abfrage, ob die Verzeichnis-Struktur entsprechend der

Mustervorlage angelegt werden soll:
brandtSoftware

@ ool die Dokumentenyerzeichnis-Strukdur fur die neuangelegte Akte gemal hMustervorlage

erstelltwerdean?

=]

Nach Bestatigung der soeben neu erstellten Register-Nr. (oder auch einer beliebigen anderen)

werden die entsprechenden Unterordner erstellt:
brandtSoftware

Bestatigen der Register-MNr. oder Eingabe einer anderen:

]|

K,

Abbrachen

Ab sofort stehen sie dann fiir die eingegebene Register-Nr. zur Verfligung:

brandtSoftware

@ Die Dokumentent'erzeichnis-Struktur wurde arfolgreich erstellt,

|
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8.16.5 Schriftsatz-Index mit Verzeichnis-Struktur

Der Index wird dann nach dem Erstellen neuer Schriftsdtze mit zwei zusatzlichen Feldern (» Typ«
und »Pfad«) gefiihrt:

%, brandtSoftware - >Anwaltskanzleiverwaltung« - [Schriftsatz-Index fir Akten (D¥S)]
I

Dokument o. selekti
Register-Nr. S5-Nr./Name Typ Pfad Textinhalt Dokur
suchen offr
> il ~ | Dok01 doc | \KuBS\SS'\030002\Musterd\Musterda’,
Gegner Muster .f. Madam Muster
#* -

Datensatz: I4| 1 || 1k |H |Hé| voh 1 (Gefilkert)

1 Datensatz loschen | 2 WL bearbeiten | 2 Suchen | 4 Crucken -
Zleiverwaltung«< - [Schriftsatz-Index fur Akten (DYS5]]

0 Schliefen | Hilfe | Quit zum letzten M

Dokument o. selektiertes
Textinhalt Dokument Beteiligte(r) Bemerkung
suchen affnen
\Muster-‘-la'\, Mdi1 = 06.04.2003

4 |Hé| voh 1 (Gefilkert)
. bearbeiten | 2 Suchen | 4 Drucken - | O Schliefen | Hilfe | Quit (zum letzten Menl)

Es kénnen auch beliebig neue Eintrage zusatzlich aufgenommen werden (= siehe Kapitel 8.13,
Seite 253).
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8.17 Kopfbogen bearbeiten/drucken

Mit dieser Funktion kann der Kopfbogen entweder bearbeitet oder separat ausgedruckt werden:
W Microsoft Word - Dokumentl

”'@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabelle Fenster Quit 2 ...

“ amwaltskanzleiverwaliung + Gehe zu » Schrift = Text-Yorlagen - Hilfe. ..

MANFRED MUSTANWALT

Hctlﬁ‘[s.aﬂ\-.'a]‘[
zug]e{::]ﬂ zuge]a:s.seﬂ bo{m Umm‘] assuﬂgsgm‘{::]ﬂ‘[

brandtSoftware |
Fechtsanw
PLystaalls: @ YWenn sich in Kopf- oder FuBzeile ein Feld mit dem MNamen des

Dokuments (oder Schriftgatz-Mr) befindet, sallte dieses ggf. geldscht
werden!

=oll der Ausdruck des Koptbogens jetzt erfolgen? Bei = MNein« wird in
die Kopt/FuBzeilen-Ansicht umgeschaltet. Der Ausdruck kann dann
nach der Bearbeitung manuell erfalgen!

i ooD ppo

Ja [Nein

alal=z|4]

(]

ih Bei Ze Sp [rek] {Enm] (BR[O |

Sollten sich in Kopf- oder FuBzeile(n) Felder mit automatisch erstellten Daten befinden (Seiten-
Nr., Schriftsatz-Nr. 0.4.), sollten diese vor dem Blankodruck ggf. geléscht werden. Hinweise zur
Bearbeitung der Kopf- und FuBzeilen finden sich im = Kapitel 8.1.4.12, Seite 197.
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8.18 Word-Symbolleiste anpassen

Im Folgenden soll erlautert werden, wie sich jeder Anwender sein eigenes Arbeitsumfeld mittels
Symbolleisten anpassen kann.

Im Meni »Extras« (+) findet sich die Funktion » Anpassen«:

W Microsoft Word - Dokumentl
“'@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format | Extras Tabelle Fenster Quit 2 ...

“ Standard w Times Mew REom = 12 - | F . ¥ Rechtschreibung und Grammatik... F7

TTT
amm
[11
it
]
(Thd}
U]

[]
I~

“ Anwaltskanzleiverwaltung = Gehe zu »  Schrift - Sprache 4

Wirter zahlen..,
Eavs) leic| $5) AutnZusammenfassen...

Gegner Muster /. Madam Muster
wegen Verkehrsunfallrecht

Sehr geehrte Frau Muster,

Autokorrektur...
Rechteanwalt Manfred Anderungen verfolgen [ 3
lastadllse 17 Lim ﬂmi il Dokumente zusammenfibren...
Dokument schiltzen. .. pe oo
oD DD DDD
Frau Seriendruck pk Mostaria
Madam Muster = booooo BLE: poo opo oo
Klabundeweg 1 = Umschlage und Etiketten. .. ht oo
06108 Halle/Saale Makro 4
Yorlagen und Add-Ins... 110001vVH01
t, 06.04.2003
Optionen. .. 5B

=EIEKD
“zeichnenvf%ﬁj ﬁgt:uFDrmenv\\ﬁDD4‘|&'£*ﬁ*=@E.@|
S1  sb1 171 Bei 13,7cm Ze 25 Sp 1 [reke] (enm | B (0= ] |

Nach dem Start wird die Dialogbox » Anpassen« gezeigt. Auf der Registerkarte » Befehle«
finden sich sémtliche! in Word zur Verfligung stehende Befehle. Hier wurde in der Kategorie
»Ansicht« der Befehl »Lineal« ausgewahlt:
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W Microsoft YWord - Dokumentl

“'@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Exfras Tabelle Fenster Quit 2 ...
|standard = TimesNewRom v 12 ¥ | F X U [= === <da

“ Arwaltskanzleiverwaltung - Gehe zu - Schrift = Text-Yorlagen - Hilfe...

EEEE O-4-

LA

PESAT D AL

zud |f T |'| ZLpe | Assen | e im [_ rl f..'f'l AzEL I"If_{.‘i F_Effl 4 |'I1

Fechtianwalt Manfred
Ve U Batea B 08 Bt rp—
Fran Symbolleisten Befehle WDptionen |
IMadam Muster Kategorien: Befehle:
Klahundeweg 1 - <] [zoom:
Bearbeite
0610 Halle/Saale noicht. e
T i, L 1P ZEigEﬂ
Lineal (Meni Ansicht) entstruktur

Blendet das horizontale Lineal ein bz, ktionen anzeigen
Gegner Muster /. Madam N 343, das Sie zum FPositionieren von

Chjskten, Andern von Absatzeinzigen,
Seitgnrandern und anderen Einstellungen

VE nden kinnemn.

attierung anzeigen

wegen Verkehrsunfallrecht Bildschirm

Sehr geehrte Frau Muster,

el Emslenm

Bla|=|4]
“ Zeichren » ¢ 5 | autoFormen - ™ s [ O £
S1  ab1 1/1 Bei 13,7cm Ze 25 Sp

[2)| Speichern in: |Mormal.dat j Tastatr. .. Schli

Mit der Schaltflaiche »Beschreibung« lasst sich eine kurze Erlduterung einblenden.

Wichtig fiir die folgenden Schritte ist die Auswahl der richtigen Datei, in welcher

die Anderungen gespeichert werden sollen. Dabei ist nicht die voreingestellte Globale
Dateivorlage »Normal.dot« auszuwdhlen, sondern die Datei »Briefkopf« + UserInitialen
(hier »BriefkopfDemo«).
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Anpassen HE

Symbolleisten  Befehle |thin:nner'| |

Kateqorien: Befehle:

O Meuw...
Bearbeiten
Ansicht N r.\.Jeu
Eirnfligen = Offren...
Format £ Schliefen
Extras r, .
Tahelle E0 Alle schliefern. ..
Weh [E speichern
FEﬁster u. Hilfe: (7) Speichern unter...
Zeichnen -

ALsgeweahlter Befehl

Beschreibung |

Sicwvatil SrREemE T |

)| Speichern in: mm j Tastatur... |

Schlielen

Die Dateivorlage »Normal.dot« wird ausschlieBlich durch brandtSoftware zur

Programmsteuerung verwendet, so dass bei einem Update sdmtliche Anderungen verloren

gingen.

Dann kann in der Dialogbox »Anpassen« der Befehl »Lineal« mit der linken Maustaste
angeklickt werden und mit gedriickter Maustaste in die gewilinschte Symbolleiste gezogen

werden:
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W Microsoft YWord - Dokumentl

'@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabelle Fenster Quit 2.
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Gegner Muster /. Madam Muster
wegen Verkehrsunfallrecht
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Eategorien: Befehle:

Datei “| |Zoom:

Bearbeiten :

Py % Lineal

Einfligan 1 Alle anzeigen
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Extras

Tahelle {a} Feldfunktionen anzeige
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Nach derartigen Anderungen fragt Word evtl. (erst) beim Beenden nach, ob die durchgefiihrten

Anderungen (dauerhaft) gespeichert werden sollen:
Microsoft Word

Die durchgefUhrten Anderungen haben Auswirkungen auf die
Dokumentvorlage Mormal.dot, Mochten Sie diese Anderungen speichern?

Ja Mein

Abbrechen

]|
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8.19 Erstellen eigener TextVorlagen oder DocVorlagen

Haufig kommen in Schriftsatzen sich wiederholende Textpassagen vor. Es diirfte (selbst fiir
perfekt schreibende Biirokrafte) ziemlich mihselig sein, jedesmal solche Passagen erneut
schreiben zu missen. Das Definieren eigener Textvorlagen, welche dann im FlieBtext nur noch
eingesetzt werden brauchen, stellt somit einen erheblichen Rationalisierungsprozess dar. Nach

dem Start mit + und Eingabe eines neuen Namens fiir eine Textvorlage (hier

»Muster«) wird eine (zunachst) leere erstellt:

brandtSoftware |
Eingabe des Mamens der neu zu erstellenden Textvarlage: 0K
Abbrachen
IMuster{

AnschlieBend wird automatisch (bei Bestdtigung nachfolgender Dialogbox) die Funktion
»Textvorlage bearbeiten« gestartet.

brandtSoftware |

) Die Datei wurde erolgreich erstellt, Soll die Textvorlage skustertds
. jetzt bearbeitet werden?

Ja MNein |

Der weitere Verlauf entspricht dem im nachsten Abschnitt dargestellten Bearbeitungsvorgang.
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8.20 TextVorlage/DocVorlage bearbeiten
Nach dem Start der Funktion mit + erscheint wie von Zauberhand folgende

Eingabebox:

brandtSoftware |
Mach Eingabe des Mamens wird der externe QK
YWindows-Texteditor gestartet Dort kann beliebiger Text
fortlaufend eingetragen werden. Fiirvariable ABBroLhen

Texteingabhestellen konnen zwei Fragezeichen 77
wvervendetwerden. Eingabe der zu bearbeitenden
Textvorlage:

kustar

Hier wird der Name der zu bearbeitenden Textvorlage benétigt. Sollte gerade zuvor eine neue
erstellt worden sein (siehe letzter Abschnitt), wird sie hier bereits eingetragen.

AnschlieBend wird der externe Windows-Texteditor gestartet. Es wurde bewusst dieser Editor
gewahlt, da der Start, das Bearbeiten und Speichern der Textvorlage wesentlich schneller erfolgt,
als beispielsweise in Word. (Dort miisste auch zusatzlich beim Speichern der Dateityp

»Textdatei - *.txt« manuell eingestellt und auf evtl. unterschiedlich zugewiesene Formatvorlagen
geachtet werden.) Ein weiterer Vorteil ist das parallele Bearbeiten einer Vorlage bzw.. das
Einsetzen der Vorlage in ein Word-Dokument. Diese Funktionen kénnen auch direkt aus Word
heraus gestartet werden - Menlileiste: »Vorlage« (= Kapitel 0, Seite 186).

Nach dem Start des Editors kann der FlieBtext fortlaufend eingegeben werden:

&) Muster t«t - Editor =] E3

Catei Bearbeiten  Suchen 7

Heu Hier steht der neue Text mit einer [~
Offnen... variablen ?7? Textstelle
Speichern

Speichern unter...

Seite eintichten...
Drucken

Dabei sollte darauf geachtet werden, dass Zeilenumbriiche (in Word Absatzendemarken genannt)

mit der -Taste nur getippt werden sollten, wenn an dieser Stelle auch spater im
Dokument ein solches Absatzende (neue Zeile) erscheinen soll.

8.20.1 Variable Textstellen mit ?? (StopStellen-Modus)

Variable Textstellen kénnen mit zwei aufeinanderfolgenden Fragezeichen definiert werden

(= siehe Kapitel 8.1.4.4, Seite 186). Nachdem die Eingabe abgeschlossen ist, kann das Speichern
im Meni »Datei« separat oder auch beim Beenden (siehe obige Abbildung) erfolgen. Beim
Beenden wird ggf. nach dem Speichern gefragt:
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Editor ]|

& CHAKUBSA T exty" Muster txt

wurde geandert.

dchten Sie die Anderungen speicherm?

Ja Mein Abbrechen

Wird mit abgebrochen, kann die Textvorlage bei Bedarf weiter bearbeitet werden. »Ja«
speichert die Anderungen auf Festplatte, wahrend sie mit » Nein« verworfen werden.

8.20.2 Variable Textstellen mit Datenlibernahme aus dem Register

Eine andere Art der Eingabe bzw. Ubernahme variabler Textstellen ist die Schreibeweise von
beispielsweise »#Md1Str#«. An solchen definierten Textstellen wird im Text automatisch der
zugewiesene Eintrag ersetzt (hier: StraBe des Mandanten1). Nachfolgend alle Textvariablen,
welche verwendet werden kdnnen am Beispiel des Mandanten1:

#Md1Name# Name des Mandanten
#Md1Vorn# Vorname des Mandanten
#Md1Zus# Adress-Zusatz des Mandanten
#Md1Str# StraBe des Mandanten
#Md10rt# Ort mit PLZ des Mandanten
#Md1Tell# Telefon1-Nr. des Mandanten
#Md1Tel2# Telefon2-Nr. des Mandanten
#Md1Fax# Telefax-Nr. des Mandanten
#Md1Funk# Funk-Nr. des Mandanten
#Md1eMail# eMail-Adresse des Mandanten
#Md1PF# Postfach des Mandanten
#Md1PFPIz# PLZ des Postfachs des Mandanten
#Md1GDat# Geburtsdatum des Mandanten
#Md1GOrt# Geburtsort des Mandanten
#Md1GNam# Geburtsname des Mandanten
#Md1Staat# Staatsangehorigkeit des Mandanten
#Md1Beruf# Beruf des Mandanten
#Md1Eink# Einkommen des Mandanten
#Md1RSVNr# RSV-Nr. des Mandanten
#Md1BLZ# BLZ des Mandanten
#Md1Konto# Konto-Nr. des Mandanten
#Md1BOrt# Bankfiliale des Mandanten
#Md1KfKd# Konfession/Kunden-Nr. des Mandanten
#Md1BKZ2# Briefkopf Zeile 2 des Mandanten
#Md1BKZ3# Briefkopf Zeile 3 des Mandanten
#Md1BKZ4# Briefkopf Zeile 4 des Mandanten
#Md1BKZ5# Briefkopf Zeile 5 des Mandanten
#Md1BKZ6# Briefkopf Zeile 6 des Mandanten
#Md1Btr1# Betreff Zeile 1 des Mandanten
#Md1Btr2# Betreff Zeile 2 des Mandanten
#Md1GrF# GruBformel des Mandanten

Wird »Md1« beispielsweise durch »Ggl« ersetzt, werden die Daten des Gegnerl ersetzt (usw.).
Es kdnnen alle Selektionen der Beteiligten verwendet werden. Sollte es dabei beispielsweise
keinen »Gg1« geben, werden an dessen Stelle immer 2 Fragezeichen eingesetzt, um den
StopStellen-Modus zu aktivieren.
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8.20.3 Weitere variable Textstellen (Variablen)

- Zusatzlich zu den im vorhergehenden Absatz angesprochenen Variablen besteht die
Mdoglichkeit, die Variable #IfdNr# in jede beliebige Textvorlage einzuarbeiten, um eine
automatisch stets aktuelle fortlaufende Nummerierung zu erzeugen (vgl.
Ehescheidungsantrag).

- Auch eine monatlich fortlaufende Liste kann mit der Variablen # Monat# erzeugt werden
(z.B. bei Aufstellung monatlicher Einkommensbetrage, Unterhaltszahlungen etc.).

- Fir Rechnungen oder Mahnung etc. kann beispielsweise mit # Heute#+14 ein um 14 Tage
vordatiertes Zahlungsziel erzeugt werden.

- Folgende Registervariablen kdnnen verwendet werden: #RegisterNr#, #Referat#,
#Sachbearbeiter#, #Aktenstandort#, #Sozietat#, #Selektion#, #Mandant#, #Gegner#,
#gedreht#, #Gegenstandswert#, #AnlageDatum#, #VerjahrungsDatum#, #PKH#,
#ESHeiDat#, #ESHeiOrt#, #ESHeiHR#, #ESGetrDat#, #RegNrCodiert#

- #HeiDat#, #HeiOrt# und #HeiHR#, #GetrDat#, #EM-GDat#, #EM-GOrt#, #EM-Staat#,
#EM-KfKd+#, #EM-Beruf#, #EM-Eink# etc. fiir Ehescheidungsantrag

Das ANSI-Zeichen 0151 erzeugt einen langen Bindestrich — (Eingabe mit

[["" ”+[[ 0) ]J [[ 1 ” [[ > ]J [[ 1 ]J auf der Zehnertastatur) z.B. fiir Unterstreichung wie bei der
Berechnung des monatlichen Nettoeinkommens.

8.20.4 Selbstrechnende Textvorlagen

Anhand der Berechnung eines monatlich bereinigten Nettoverdienstes soll die Méglichkeit des
Erstellens selbstrechnender Textvorlagen erldutert werden:

Berechnung des monatlichen Nettoeinkommens:

#IfdNr#. Monat (#MonatF) “~ Birf
#IfdNr#. Monat (#MonatF) - Birf
#IfdN1# Monat (#Monat#) “~Bir
#IfdNr#. Monat (#MonatF) - Bir
#IfdNr#. Monat (#MonatF) - Bir
#IfdNr#. Monat (#MonatF) - Birf
#lfdN1# Monat (#Monat#) “~Bir
#IfdNr#. Monat (#MonatF) - Bir
#IfdNr#. Monat (#MonatF) - Bir
#IfdNr#. Monat (#MonatF) - Birf
#lfdN1# Monat (#Monat#) “~Bir
#IfdNr#. Monat (#MonatF) - Birf

B (%6 abzgl.)°°Btr02

Summe = =S
abziiglich ?7% Jo #*Erg01=8Sum01 *Sumf
verbleibendes Nettoeinkommen = oo EEE-Sumo1 - Er g
dividiert durch °°Is Monate

bereinigtes monatliches Nettoeinkommen = OOM-EM
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Zundchst werden die variablen Daten (#...#) eingesetzt. Nach Eingabe des ersten Monats
werden hier die jeweils nachsten Monate vorgeschlagen:
brandtSoftware |

Eingabe won konat mit Jahr [ auch Kurzschreibweise oK
maglich. z.B. 5/00 oder 5-0 fiir Mai 20007}

Ahbrachen

Die Frage, ob die Nummerierung mit 1 beginnen soll, ist hier zu bejahen:

brandtSoftware i
F? Eswurden Felder mit laufender Numerierung gefunden! Soll die Mumetierung neu ak 1
. beginnen?
Ja INein 1

AnschlieBend werden nacheinander bis zu 99 Betragsfelder (°°Btr01 etc.) angesprungen, um
die entsprechenden Betrage abzufragen und einzutragen. Samtliche Betrage werden automatisch
zu den gleichnamigen Summenfeldern addiert (also alle °°Btr01-Felder werden zum Feld
°°Sum01 addiert usw.).

Die Zuordnungen konnen der farblichen Darstellung entnommen werden.

Fir Zwischen- oder Endergebnisse stehen die Felder °°Erg01 bis °°Erg99 zur Verfiigung. Jedes
Feld (Btr01, Sum01, Erg01 etc.) muss mit °° beginnen und darf nicht durch Leerzeichen getrennt
werden. Es kdnnen alle 4 Grundrechenarten sowie Potenzierung eingesetzt werden. Dabei ist zu
beachten, dass immer nur ein Rechenvorgang verarbeitet wird (beispielsweise
°°Erg03=Sum01+Erg01). Komplexe Formeln kdnnen Uber mehrere Zwischenergebnisse
berechnet werden.

Mit °°° beginnende Zeilen werden nach der Berechnung automatisch geléscht. Solche Zeilen
kénnen flir Zwischenberechnungen oder Erlduterungen etc. genutzt werden.

Der fertig berechnete Text kénnte dann beispielsweise so aussehen:
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Berechnung des monatlichen Nettoeinkommens

1. Monat {Jul1 2001) 1.500,
2. Monat {August 2001) 1.500,
3. Monat {(September 2001) 1.500,
4. Monat {Oktober 2001) 1.500,
5. Monat {(November 2001) 1.500,
6. Monat (Dezember 2001) 1.500,
7. Monat (Januar 2002) 1.500,
8. Monat (Februar 2002) 1.500,
0. Monat (Marz 2002) 1.500,
10. Monat {(April 2002) 1.500,
11. Monat (Mai 2002) 1.500,
12, Monat {Jum 2002) 1.500,
Sue = 18.000,
abzuglich 5% [ 900,
verbleibendes Nettoeinkomimen = 17.100,
dividiert durch 12,00 Monate

bereinigtes monatliches Nettoeinkommen = 1.425,
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8.21 TextVorlage/DocVorlage einfiigen

Diese Funktion wird ausnahmslos aus dem Word-Menii »Vorlage« gestartet.
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8.22 Schriftarten suchen/testen

Mit dieser Funktion kénnen Schriftarten verglichen werden. Sie ahnelt dem Einfiigen von
Sonderzeichen in Word.

Alternativ kann auch das kleine Windows-Programm »charmap« verwendet werden. Dazu im
Windows-Startmeni auf Ausfiihren klicken und dann einfach in dem kleinen Fenster »charmap«
eingeben.

Nach dem Start kann auf der Registerkarte »Schrift« eine Auswahl getroffen werden:

Zellen |
Zahlen | Austichiung Sl:hrlﬂl Fahmen | Muster | Schutz |
Schriftart: Schriftschinitt: Schriftgrad:
IKethardSE I I

- IS} Y
KLIrsiv a
10
oo o
Unterstreichung: Earbe:
Chie - Autormatisch j IV Standardschrift
~Darstellung —worschau

™ Durchgestrichen
™ Harhgestellt
™ Tiefgestellt

TrueType-Schriftart: Fir Ausdruck und Bildschirmanzeige
wird dieselbe Schriftart verwendet,

(0] 4 Abbrechen

AnschlieBend erhalt man fiir jedes (auch nicht auf der Tastatur vorhandenes Zeichen) den ANSI-
Code incl. des Zeichens der selektierten Schrift. Eventuell erfreulich, dass man diese Seiten auch
ausdrucken kann! So etwas macht Word nur nach zu programmierenden Bitten und Drangeln:
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8.23 Die Rechtsschreibung (Deutsche Sprache schwere ...
Last)

»Der Ferd sprungtete Gber den Huhn sein Haus. Hat der Ferd gelacht ...«

Deutsche Rechtschreibhilfe ist eine feine Sache. Wenn sie gut funktioniert!

Dass das nicht immer selbstverstandlich ist zeigt nicht nur dieser Satzanfang. Wiirde man das
erste »Dass« mit »s« am Ende schreiben weifl Word immerhin, dass es »zweiwasmitdassemits«
nicht geben kann (sehr gut) aber markiert dann munter das zweite! als falsch (noch besser,
oder?).

Ein anderes Beispiel findet sich im Briefkopf. Von den Nullen in Telefonnummern oder einer BLZ
ist Word offensichtlich begeistert. Bei der Telefon-Nr. 000 00 00 diirfte auch in diesem Satz das
letzte! Nullenpaar als falsch markiert sein. Bei der BLZ 000 000 00 ist das letzte
»Doppelnullenpaar« dann zwar immerhin wieder richtig aber dafir der mittlere! »Dreinuller«
nicht. Diese Logik ist verbliiffend. Die Annahme, dass zweimal die gleiche Zeichenfolge
hintereinander irgendwie doch nicht richtig sein kdnnen, diirfte sicher die Erklarung sein. Das
Word noch nichts von einem »Doppelnullenpaar« oder gar »Dreinuller« gehort kann ich aber gut
verstehen. (Ich wiirde so eine Telefon-Nr. wahrscheinlich auch nie anrufen.)

Mit zusammengesetzten Worten hat Word auch so seine Problemchen ebenso wie mit
Grammatik. Akkusativ minus Nominativ ergibt noch lange kein Genitiv, sondern manchmal nur
den sein Dativ.

O. TEXTVERARBEITUNG OHNE WORD
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9.1 Internes TextverarbeitungsModul starten

Das interne TextverarbeitungsModul steht ab Version 3.93.03 als Alternative zur Textverarbeitung
Microsoft™ Word zur Verfiigung. Nach und nach wird der Funktionsumfang erweitert. Damit kann
brandtSoftware kiinftig unabhangig von jedweden anderen Programmen genutzt werden
(Access2007-Runtime steht ja kostenlos fiir die Computerwelt zur Verfligung). Fir die Anwender
bedeutet das letztlich weniger und stabile Kosten.
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9.2 Auswahl des Kopfbogens/Briefkopfs

Vor jeder Funktion die den Start der Textverarbeitung Word einschlieBt werden zunachst die
UserlInitialen abgefragt. Es kdnnen beliebig viele verschiedene Briefkdpfe eingebunden werden.
Das Anlegen erfolgt im Menii DIVERSE FUNKTIONEN (= siehe Kapitel 19, Seite 474).

Als Briefkopf kann fiir das interne SchriftwechselModul eine GrafikDatei namens
»Briefkopf(+UserName).tif« (z.B. »BriefkopfDemo.tif«) als Briefkopf verwendet werden. Diese
wird automatisch als Hintergrundgrafik unter den Text gelegt und muss sich im Ordner
»\AKV\User« befinden.
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9.3 Auswahl einer Register-Nr. und/oder des Beteiligten

Beim Start werden zunachst die bekannten Boxen zur Auswahl der Register-Nr. und/oder des
Beteiligten gestartet:
brandtSoftware aktuelle Reqgister-Nr.: 010001 .. Md]

In der Titelleiste dieser Dialoghox stehen die derzeit akiuell eingestellte Register-Mr. sowie
(sofern bereits wenigstens einmal ausgewahlt) ein Beteiligter dieser Akte,

YWann mit »Jas eine neue Register-Mr, ausgewahlt werden soll, wird Access gestartet, um die
aktuellen Daten von dort zu exportieren, damit sie auch in Excel und Word zur Werfiigung
stehen. AnschlielBend kann die Beteiligten-selektion vorgenommen werden.

‘Wenn die gewiinschte Register-Mr. hereits ausgwahlt ist, kann diese Beteiligten-Selektion mit
z["ein« auch sofart (ohne Access zu starten) geandert werden.

bt = Abbrechens bleiben die derzeit eingesteliten Werte unverandert,

Ja Mein Abhbrechen

In der (griinen) Titelleiste werden (sofern bereits vorhanden) die zuletzt eingestellten Daten
angezeigt.
Mit »Nein« kann die Beteiligten-Selektion auch sofort eingestellt werden:

Beteiligten-Selektion Ed

auswahl eines Beteilighen;

43 H

rad1 Madarm Muster
Ggl Mister Muster

Im Schriftwechselformular werden die Beteiligten oberhalb zusatzlich in Listenform dargestellt.
Somit kdnnen die Beteiligten damit komfortabler ausgewahlt werden.
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9.4 Fertigen des Schriftsatzes/Anschreibens

Nun folgend kann wie gewohnt der Schriftsatz erstellt. In den nachfolgenden Unterkapiteln
werden u.a. einige grundsatzliche Eigenschaften von Word erklart. Versierte Benutzer kénnen
diese eventuell Gberspringen und in = Kapitel 8.1.5, Seite 202 weiterlesen.

Sollte nach dem Erstellen des Briefkopfes ein Fehler in Adresse oder Betreff festgestellt werden,

kann das Andern aus dem Menii »Bearbeiten« heraus erfolgen (= siehe Kapitel 8.2.2, Seite
215).
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9.5 Speichern eines Schriftsatzes (bzw. einer Rechnung)

Grundsatzlich wird ein hdufiges Speichern der Schriftsdatze empfohlen. Es soll ja schon mal
Computer gegeben haben, die abgestirzt sind, und sich danach an nichts mehr erinnern konnten

(einschlieBlich der resultierenden Schuldzuweisung). Mit der Tastenkombination +

kann man dies ohne Zeitverlust bewerkstelligen. Der Autor hat sich angewéhnt, nach jedem
geschriebenen Absatz zu speichern und war damit eigentlich immer gut beraten.

All jene, welche die Bedeutung dieser Funktion unterschatzen, werden sich mit Sicherheit eines
Tages belehrt flihlen. Und zwar genau an dem Tage, an dem (vielleicht aus Fristgriinden) auf
keinen Fall auch nur das geringste Problem hatte auftreten dirfen...

Das Speichern sollte im Normalfall aus folgenden Griinden mit der zusatzlich programmierten

Speicherfunktion der »Anwaltskanzleiverwaltung« erfolgen:

- automatische Vergabe eines Dateinamens (die Schriftsatz-Nr.) beim erstmaligen Speichern,
danach immer als Aktualisierung unter dem gleichen Namen

- bei Bedarf Aktivierung der automatischen Silbentrennung (= siehe Kapitel 8.1.4.5, Seite 187)

- automatische Aktualisierung des Schriftsatz-Indexes der Module SCHRIFTWECHSEL und

REGISTERFUHRUNG

Die Funktion findet sich im Menii »Datei« (oder auch im Menii
»Anwaltskanzleiverwaltung«):

St: [ Neues Dokurment Strog+i
i = Offnen von Dokumenten/Druckdateien  Strg+0

Schliefen des aktiven Dokuments

B

Il
-
[11
[T}
m
[Tt}
m

d4

E Datei (Schriftsatz oder Rechnung) speichern

E Speichern (ohne SchriftsatzInded Strg+s,0
Speichern unter neuem kamen

[ sSeitenLayaout... Strg+D,L

[& Seitentvorschau

% Datei drucken mit Abschriften

&b Datei drucken. .. Strg+D,D

2 Drucken an andere Beteilighs

% Datei faxen

D MUSTANWALT

H o |‘|1 sanwa |1
EX= g |Jf..-im [_ |‘|1f..-r'|:-|.~;.~;L||‘|_u.~;_uf..-r'in:_'|'|‘|

Eigenschafien

1 CEUBSYHIlfE YK LBSHIlfe. doc

2 CAKUBSYRGH2003100011. doc

3 EN#PctNat\ToP.doc

4 EvmsatacchGrifftabelle2. doc

5 EvmsatacchGrifftabelle 1. doc

& E:ymsatlogoh#Logoallegro, TIF

7 ENakMYBAYN#DUrchauchenMNachReqSys.doc
2 C:\UBSYRIGN2002100006.doc
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Vor dem Speichervorgang wird nach der Silbentrennung (= siehe Kapitel 8.1.4.5, Seite 187)
gefragt:
brandtSoftware |

sollwor dem Speichern die automatische Silbentrennung erfalgen? Dadurch werden
zunsichtbare« Bindestriche nach jeder Worsilbe eingefigt, wadurch dann automatisch am
Zeilenende (neu) getrennt wird!

Ja Mein

Beim erstmaligen Speichern wird der neu vergebene Dateiname mit angezeigt:
brandtSoftware |

Das Dokument wurde unter derm MNamen
CARUBEYSS,1000006 doc gespeichert]

Jeder weitere Speichervorgang wird mit folgender Dialogbox quittiert:
brandtSoftware |

@ Das Dokument wurde gespeicher!

Das Speichern sollte auf jeden Fall (noch einmal) vor dem Drucken erfolgen, da evtl. vorhandene
Feldfunktionen (Datum, Seitenzahl, Schriftsatz-Nr. etc.) dann noch einmal aktualisiert werden.
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9.6 Seitenvorschau

Vor dem Ausdruck kann sich mittels der Druckvorschau-Seitenansicht ein Uberblick iber den zu

erwartenden Ausdruck angesehen werden:

W Microsoft Word - Dokumentl
'@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Exfras Tabelle Fenster Quit 7 ...

St: [ Neues Dokurment Strg+i
AF = Offnen von Dokumenten/Druckdateien  Strg+0
Schlieffen des aktiven Dokuments

& Datei (Schriftsatz oder Rechnung) speicharn

E Speichern (ohne SchriftsatzInded Strg+s,0
Speichern unter neuem kamen
[ sSeitenLayaout... Strg+D,L

@ Seitenyorschau

% Datei drucken mit Abschriften
&b Datei drucken. ..

=8 Drucken an andere Beteilighe

Strg+D,D

=4 Datei faxen

Eigenschafien

1 CEUBSYHilfe K LBSHIlfe, doc

2 CAKURSYRGY200310001 1. doc

3 EN#Pcthat\ToP.doc

4 ENvmsatAcchGrifftiabelle2. doc

5 EvmsatacchGrifftabelle 1. doc

& E:ymsatlogoh#Logoallegro, TIF

7 ENakMYBAYN#DUrchauchenMNachReqSys.doc

g C\RURSYRGH2003100006.doc
i

= =m[-—=[on

rlagen -~ Hilfe...

D MUSTANWALT

H o |‘|1 sanwa |1
EX= g |Jf..-im [_ |‘|1f..-r'|:-|.~;.~;L||‘|_u.~;_uf..-r'in:_'|'|‘|

Telefon: (03450 oo oo oo
Telekas: (03450 oo oo oo
Mstriananiohand: Muctario

Kto-I¥r.: vooroooooe BLE: poo oRo
Guric]nhpn:ffa-:]n: oo

Rng—bl ..

110001WH 01

Ilusterstadt, 03.04.2003
SE

T FE el = |

Generelles zum Anpassen und Drucken sowie zur Druckvorschau-Seitenansicht finden sich in

= Kapitel 3.4, Seite 56.

Uber die Symbolleiste kénnen u.a. die Anzahl der anzuzeigenden Seiten eingestellt werden:
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Der Ausdruck kann dann mit der Schaltflache »Drucken« gestartet werden oder nach Beenden
der Druckvorschau-Seitenansicht wieder im Meni »Datei«.

Entweder wird dann die gewohnte Druckfunktion von Word verwendet, mit welcher zum Beispiel
Anzahl der Ausdrucke oder welche Seiten gedruckt werden sollen eingestellt werden kdnnen:
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A HP Laserlet 1100 Lokal I

Oder es wird die zusatzliche Druckfunktion der »Anwaltskanzleiverwaltung« verwendet, die
obendrein noch Abschriftsausdrucke mit »stempelt« und im nachsten Kapitel beschrieben wird.
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9.7 Drucken
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9.8 Beenden
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9.9 Postausgangsbuch aktualisieren

Nach Beenden von Word wird ggf. das Postausgangsbuch aktualisiert.
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9.10 Aktualisieren des Schriftsatz-Index

Nach dem Beenden von Word, wird durch folgende Dialogbox signalisiert, dass im Fall eines
gespeicherten Schriftsatzes der Index entsprechend aktualisiert wird:
brandtSoftware |

‘Wenn ein Schriftsatz gespeichet wurde, erfolat jetzt die Zuardnung zur Akte. Es wird
empfohlen eine Bemerkung einzugeben. nach welcher bei der Anzeige der
schritsatz-MNummern auch gesucht baw. gefiltert werden kann!

Daraufhin wird Access gestartet, um den Indexeintrag vorzunehmen. Da bei einer Suche in
diesem Index auch nach den Bemerkungen gesucht/gefiltert werden kann, empfiehlt sich das
Eintragen einer Bemerkung (z.B. Klage 0.a.):

%, brandtSoftware - > Anwaltskanzleiverwaltung« - [Schriftsatz-Index fir Akten]

[E
Dokument o. selek
Register-Nr. Schriftsatz-Nr. Beteiligte(r) Bemerkung Textinhalt Dok
suchen af
» 010001 -| 1000006 Md1 -| |03.04.2003 RU vereinbaren

Gegner Muster .f. Madam Muster

- -

Datensatz: I4| 4 || 10k |H |Hé| vorn 1

“ 1 Datensatz dschen | 2 WL bearbeiten | 2 Suchen | 4 Drucken - | O Schliefen | Hilfe | Quit (zum letzten M

Soll das gleiche Schreiben auch einer anderen Akte zugeordnet werden, kann dies durch
Eintragen der gleichen Daten (jedoch mit anderer Register-Nr.) jederzeit in der néchsten freien
Zeile erfolgen.
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9.11 Erstellen eines automatischen Mandanten-Anschreibens

Wurde das soeben erstellte Schreiben an einen anderen Beteiligten als dem eigenen Mandanten
erstellt, wird automatisch nachgefragt, ob noch ein Anschreiben an diesen erfolgen soll.
Normalerweise wird ein erstellter Schriftsatz ja dem Mandanten gleichlaufend zur Kenntnis
Ubersandt.

brandtSoftware |

ol fur die aktuelle Register-Mr. ein Anschreiben an den Mandanten
erstelltwerden?

Ja Mein |

Dem Erstellen und anschlieBendem Beenden von Word folgt ggf. erneut die Aktualisierung des
Indexes.
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9.12 Eintragen einer neuen Wiedervorlage/Frist

Wird das Wiedervorlagensystem verwendet, kann nun im Anschluss an das Schreiben noch das
Bearbeiten, Erstellen oder Loschen von neuen Wiedervorlagen/Fristen erfolgen (= siehe Kapitel
7.4, Seite 170).
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10. TEXTVERARBEITUNG MIT WRITER
(OPENOFFICE)

Leider erfiillt die Textverarbeitung Writer im Programmierbereich bisher nicht den Anforderungen
an brandtSoftware. Durch das neue interne TextverarbeitungsModul ist eine Anbindung an eine

kostenlose Textverarbeitung nicht mehr nétig.

Prinzipiell sollte es aber mdglich sein, OpenOffice zu nutzen. Wenn das Standard-Dateiformat auf
Word-Dokumente (.doc) eingestellt wird, kénnte das Einrichten manuell vorgenommen werden.

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 301 von 602



11. DIGITALES DIKTAT
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11.1 Funktionsumfang
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11.2 Installation
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11.3

11.3.1

11.3.2

11.3.3

11.3.4

Wortlisten/Worterbiicher

Referate

Sachbearbeiter

Beteiligten-Selektionen

Aktendaten
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11.4 Ablauf

11.4.1 Diktat durch den Sachbearbeiter
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11.4.2  Spracherkennung
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11.4.3 Korrektur durch die Schreibkraft
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11.4.4 Datenlbernahme in die »Anwaltskanzleiverwaltung«
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12. GEBUHRENBERECHNUNG

[
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12.1 Neue Rechnung erstellen

12.1.1  Auswahl des Kopfbogens

Vor jeder Funktion die den Start der Textverarbeitung Word einschlieBt werden zunachst die
Userlnitialen abgefragt. Es kdnnen beliebig viele verschiedene Briefkdpfe eingebunden werden.
Das Anlegen erfolgt im Menl DIVERSE FUNKTIONEN (= siehe Kapitel 19, Seite 474).

12.1.2  Registerkarte » Adressat«

Nach dem Aufruf der Funktion werden - wie in der Statusleiste am unteren Bildschirmrand
sichtbar ist - die benétigen Module geladen. Nach dem Laden des Rechnungsformulars wird
gleichlaufend die Mdglichkeit angeboten, eine neue Register-Nr. oder andere Beteiligten-Selektion
einzustellen.

brandtSoftware aktuelle Reqister-Nr.: 010001 ... Md1

In der Titelleiste dieser Dialoghox stehen die derzeit akiuell eingestelite Register-Nr. sowie
(gofern bereits wenigstens einmal ausgewshlt) ein Beteiligter diezer Akte,

YWenn mit »Jas eine neus Register-Mr, ausgewahltwerden soll, wird Access gestartet, um die
aktuellen Daten von dort zu exporieren, damit sie auch in Excel und Word zur Veriigung
stehen. Anschlie@end kann die Beteiligten-Zelekiion wvorgenommen werden.

‘“Wenn die gewlinschte Register-hr. bereits ausgwahltist, kann diese Beteiligten-Selektion mit
z["ein« auch sofart (ohne Access zu starten) geandert werden.

kit =Abbrechens bleiben die derzeit eingesteliten Wearte unverandert,

Ja Mein Abhbrechen

Wurde die selektierte Akte im Modul REGISTERFUHRUNG als Prozesskostenhilfesache
deklariert, wird an dieser Stelle nachgefragt, ob eine PKH-Kostenrechnung erstellt werden soll
(= Kapitel 6.2.2, Seite 121).

brandtSoftware |

) Bei der selekiieten Akte handelt 25 sich um eine
FrozeRkostenhilfe-Sache. Soll die FKH-Tabelle akivien werden?

Ja MNein |

Wurde die selektierte Akte im Modul REGISTERFUHRUNG als Beratungshilfesache deklariert,
wird an dieser Stelle nachgefragt, ob eine BH-Kostenrechnung erstellt werden soll

(= Kapitel 6.2.2, Seite 121).

brandtSoftware |

) Bei der selekiieten Akte handelt 25 sich um eine
FrozeRkostenhilfe-Sache. Soll die FKH-Tabelle akivien werden?

Mein |

Wourde die Register-Selektion auf »BF« gestellt (= Kapitel 6.9.2, Seite 162), wird bei Bestatigung
nachfolgender Dialogbox automatisch die Option »II. Instanz« aktiviert:
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brandtSofiware |

) Bei der selektierten Akte handelt es sich um eine Berufungs-Sache
K) der|LInstanz. Zall die Rechnung fir die I, Instanz erstelt werden?

Mein |

Analog die Frage, ob der Gegenstandswert - sofern gespeichert - ibernommen werden soll:
brandtSoftware |

) Soll der Gegenstandswert in Hohe won 12.345,00 in das Fomular
" Ubermommern werden?

Mein |

Wenn im Modul ADRESSVERWALTUNG die Vorsteuerabzugsberechtigung eingetragen wurde
(= Kapitel 5.1.3, Seite 93), kann bei Bestatigung der folgenden Abfrage die Rechnung ohne
Mehrwertsteuer erstellt werden.

brandt@pplisoft de |

Der Adressat istwvorsteuerabzugsherechtigt. Sall die Rechnung ohne
behrwerdsteuer erstellt werden?

Ja Mein |

Sollten im Modul MANDANTENKONTOFUHRUNG Kopie- oder Portokosten gebucht sein
(= Kapitel 12.1.8.1.4 f., Seite 344), werden die entsprechenden Betridge zur Ubernahme
angeboten:

brandt@pplisoft.de |

I Mandantenkaonto sind insgesamt 80 Kopien gebucht! Sollen diese
Kopien in das Rechnungsfarmular ubermommen werden?

Ja MNein |

brandt@pplisoft.de |

Irn Mandantenkonta sind Portokosten won insgesamt 20,00 Dk
gebuchil Sollen diese Porokosten in das Rechnungsformular
ubernommen werden?

Ja MNein

Im Modul MANDANTENKONTOFUHRUNG gespeicherte Fahrtkosten werden in der entsprechenden
Eingabezelle automatisch verarbeitet (= siehe Kapitel 12.1.8.1.1, Seite 341):
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brandtSoftware |

Im Mandarntenkonto sind mehrere Fahrtkosten gebucht! Die Ubernahme der Einzelposten
kann in der entsprechenden £eile des Rechnungsformular erfolgen.

Sollten im Modul TERMINVERWALTUNG Zeithonorartermine erfasst worden sein
(= Kapitel 15.6.5, Seite 434), kann die Uberpriifung und entsprechende Auflistung erfolgen:
brandtSoftware |

@ soll die Zeithonorarefassung lberprift werden?

Letztlich kann die Rechnung wahlweise mit Hilfe eines Assistenten erstellt werden. Dieser
Assistent wird in = Kapitel 12.1.7.2, Seite 329 fiir Zivilrecht bzw. in = Kapitel 12.1.7.4, Seite 337
flir Strafrecht eingehend erlautert.
brandtSoftware |

Der Bechnungs-4ssistent bietet Unterstitzung beim Erstellen einer Rechnung, kann aber auch
|ederzeit abgebrochen werden,

Wird der Assistent nicht gestartet, lkann mit der » Tabulatortastes jedes Eingabe-Feld manuell
direkt angesprungen werden [rickwarts mit = Shift+ Tak<). AuBerderm kann mit den
=Cursonastens im Formular gewanden oder auch mit =BildAut= und =BildAh« geblatter
werden. Fiir jedes Eingabe-Feld gibt s eine entsprechende Erlauterung (welche mit der Maus
auchwerschoben werden kann).

soll der Rechnungs-Assistent jetzt gestatet werden?

Ja MNein

AnschlieBend stellt sich der Kopf des Rechnungsformulars etwa so dar.
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[li2

gekiirzt || Geblhrentabelle Iabelle ab I Strafzache Rechnung fertigstelen/Wordiber
C 100% ® BRAGD C 01.07.1994 I Vorsch® = _ '
& 90% © PKH © 01.07.1996 KA Uberweizungsbeleq erstellen £
C 80% * 01.01.2002 ¥ Buchen Formular zurticksetzen/Adressat
® [ Instanz  © II. Instang " a@er-fvorgerichitlich Quit (zum Gebuibrentlent’
Dierno-Yersion » Anwaltskanzls Auslagen: 0,00 € Geblhren; -2.535,68 € Fremdgeld: O,

A stersteafe 0000000 bA sster=FadF

Telefor: 01637883311
Telefax: 0813/7883311

Frau Musterbank 1
Madam Muster Konto: 999999999, BLZ: 999995
Klabundewee 1 Gerichtspostfach:

06108 Halle/Saale

Musterstadt, 07.04.20

Gegner Muster ./. Madam Muster

wegen Verkehrsunfallrecht

Sehr geehrte Frau Muster,

nach Abschluf} des o.g. Rechtsstreits gestatte ich nur, die entstandenen Gebithren und Auslage
fiir die I. Instanz nachfolgend abzurechnen. Ich bitte um Uberweisung des Betrages bis zum
21.04.2003 auf das u.a. Konto unter Angabe der Code-Nr. 110001 VNO1 und der
Rechnungsnummer 2003100030,

Nachdem die gesamte Formulareingabe vollstéandig abgeschlossen wurde, werden die
Formulardaten in eine neue Rechnungsdatei gespeichert. Dabei werden auch die evtl. leeren
Zwischenrdume im Rechnungsformular (vgl. unten) automatisch geldscht.

12.1.2.1 Anrede und Einleitungsabsatz

Im Einleitungsabsatz finden sich zwei Variablen wieder. Zum einen wird entsprechend der
Instanzwahl mit den o.g. Optionsfeldern ein Hinweis fir 1. oder II. eingesetzt bzw. bei
auBergerichtlichem Abschluss ganz weggelassen. Zum anderen wird bei der Bitte um
Uberweisung das Zahlungsziel aus den SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN (= Kapitel 19,
Seite 474) ermittelt und eingetragen:
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Schr geehrter Herr Mustermandant,

nach Abschlub des o.g. Rechtsstreits gestatte ich mir, die entstandenen Gebiihren und Auslagel
fiir die I. Instanz nachfolgend abzurechnen. Ich bitte um Uberweisung des Betrages bis zum
20.08.2001 auf das u.a. Konto unter Angabe der Code-Nr. 1001045SB01 und der
Rechnungsnummer 2001100196.

12.1.3  Registerkarte » Einstellungen«

Die einzustellenden Optionen sind am oberen (grau hinterlegten) Bildschirmrand des Formulars
sichtbar.

12.1.3.1 Option »Tabelle ab«

Die entsprechende Tabelle (1994, 1996, 2002, 2004 bzw. 2006) kann mit +,

[["—"”+[&” oder [["—"”+[@J gewahlt werden. Der Prozentsatz wird bei gekiirzten Gebiihren
ggf. automatisch mit eingestellt. Anderungen hier wirken sich ggf. automatisch auf die Option
»Kiirzung« aus.

12.1.3.2 Option »Gebihrentabelle«

Mit + bzw. + kann die RVG/BRAGO-Tabelle (Voreinstellung), mit
+ die Prozesskostenhilfe-Tabelle (wird automatisch nachgefragt, wenn die

entsprechenden Einstellungen im Modul REGISTERFUHRUNG vorgenommen wurden) und mit

+ die Kostenordnung der freiwilligen Gerichtsbarkeit aktiviert werden.

12.1.3.3 Option »Kirzung«

Im Optionsfeld »gekiirzt« kann ggf. mit den Tastenkombinationen “"‘” ]J+[[ o ]J, [["“ ]J+[[ 9 ]J
oder + der entsprechende Prozentsatz ausgewihlt werden. Anderungen hier wirken

sich ggf. automatisch auf die Option »Tabelle ab« aus.

12.1.3.4 Option »Instanz«

Ebenso ist eine Option beziiglich der Instanz zu wahlen. Dafiir stehen die Tastenkombinationen
[[°—"JJ+[[LJJ , [[°—“JJ+[[LJJ, [[°—“JJ+[[L] und [[°—"JJ+[[§JJ+[[§JJ zur Verfligung. Wurde die

im Modul REGISTERFUHRUNG die Akten-Selektion auf »BF« gestellt, erfolgt eine entsprechende
Abfrage automatisch.

12.1.3.5 Option »Anzahl der Auftraggeber«

Die Anzahl der Auftraggeber kann eingestellt werden, um ggf. spater (= siehe Kapitel
12.1.7.1.2.1, Seite 326) die Erh6hungsgebiihr automatisch zu berechnen:
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brandtSoftware |

Bei mehreren Auttragoebern wird die Erhohungsgehiihr oK
nach % b autamatisch berechnet.

: : Abbrechen
Anzahl der Auffraggeber (insgesamt] eingeben: —

f

12.1.3.6 Option »Strafsache«

Die Option »Strafsache« (+) bewirkt das Uberwachen des Hochstbetrages der

pauschalen Postauslagen von beispielsweise 30 DM/15 €. Nach Eingabe der Gebiihr, muss das
Feld des Gegenstandswertes jeweils Gbersprungen (ein diesbeziiglicher Hinweis wird im Feld
angezeigt) und in der rechten Nachbarzelle der entsprechende Betrag eingetragen werden.
Sollte die Option »Strafsache« gesetzt sein und trotzdem Gegenstandswerte eingetragen sein,
erfolgt ein entsprechender Hinweis:

brandtSoftware |
T Eswurde die Option »Strafsaches gewahlt und jedoch mindestens ein
Gegenstandswert eingegeben. Die Eingaben sollten nochmal gepriift
werden,

Wurde diese Option aktiviert, kann die Option »Gerichtlich bestellter oder beigeordneter
RA« ebenfalls selektiert werden.

12.1.3.7 Option »Vorschuss«

Wird bei »Vorschuss« mit + ein Hakchen gesetzt, springt der Zellzeiger auf das Feld

mit der Rechnungs-Nr. und fragt automatisch an, ob die Vorschussrechnung mit oder ohne
Mehrwertsteuer erstellt werden soll.

brandt@pplisoft. de |

@ =oll die VarschuBrechnung zzgl. Mehrwertsteuer erstellt werden®?

Ja [Nein |

Sollte sich wahrend der Eingabe eine Anderung diesbeziiglich erforderlich machen, kann nach

Ausschalten und erneutem Anwéhlen (jeweils mit +) die Einstellung gedndert werden.

Im Vergleich zur Mehrwertsteuer, die wahlweise fir jede Rechnung abgefragt wird, ist das
Einbeziehen oder Auslassen der Postpauschale fiir jeden Benutzer (Arbeitsplatz) unabhangig in
den SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN (= Kapitel 19, Seite 474) einzustellen, da es sich hier
sicher um eine generelle Verfahrensweise handeln diirfte.

Eine »Vorschuss«-Rechnung, wird im Mandantenkonto zwar wie eine Abschlussrechnung

aufgenommen, jedoch bleibt der Gebiihrensaldo 0,00 €. Erfolgt eine Zahlung, steht der
eingegangene Betrag dann als Guthaben da. Im Gegensatz dazu wird bei einer
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Abschlussrechnung wird der Saldo erst auf Minus gesetzt und bei erfolgter Zahlung (in voller
Héhe zu 0,00 €) ausgeglichen.

12.1.3.8 Option »KFA« (Kostenfestsetzungsantraqg)

Die Anderungen, die sich durch diese Option ergeben, werden in dem gesonderten = Kapitel
12.1.15, Seite 348 beschrieben. Diese Option wird automatisch eingestellt, wenn die Funktion
»Kostenfestsetzungsantrag« aus dem Menii gestartet wird. Manuell (beispielsweise im

Nachhinein) kann diese Option mit + geandert werden. Dadurch wird zwischen

normaler Rechnung und Kostenfestsetzungsantrag hin und her geschaltet.

12.1.3.9 Option »Buchen«

Wird die Option »Buchen« einem Hakchen aktiviert (Standardeinstellung), kann nach
Fertigstellung der Rechnung die Buchung in Mandantenkonto und Offene Postenliste einzeln
bestatigt oder verneint werden. Fehlt das Hakchen, wird gar nicht erst nachgefragt.

12.1.4 Registerkarte » Konto/OPL«

hier wird der aktuelle Stand der Salden fiir Auslagen, Gebiihren und Fremdgeld angezeigt
und ggf. auch in die Rechnung tibernommen (vgl. unten). Ebenso finden sich die Eintrédge der
Offenen Postenliste.

Ggf. kann auch von hier aus ins Mandantenkonto gebucht werden (z.B. fir Vorschusszahlungen
etc.)

12.1.5 Registerkarte » RG-Index«

Von dieser Registerkarte aus kénnen bei Bedarf dltere Rechnungen eingesehen und gedffnet
werden.

12.1.6  Registerkarte » WVL/Fristen«
Hier konnen die Wiedervorlagen/Fristen eingesehen und bearbeitet werden.

12.1.7 Registerkarte » Variable Geblihren«

12.1.7.1 Zivilrecht etc.
Der weitere Aufbau des Rechnungsformulars ist nachfolgend abgebildet. Im oberen Teil kénnen

bis zu 10 variable Geblihren eingetragen, wéhrend im unteren Teil (in der Abbildung getrennt
durch den schragen Doppelstrich) die fixen Gebiihren verwendet werden kénnen.
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pull

gekirzt Geblihrentabele Tabele ab [ Gtrafsache Rechnung fertigstelen (Wordibe
C 100%o ® BRAGO " 01.07.1994 | I Yorschuf3 = _ |
& 90% C PKH & 01.07.1996 Uberweisungsbeleg erstel
v .

" 80% " 01.01.2002 Buchen Formular zurticksetzen/Adressa
® I.Instanz ¢ IL Instanz ( auBer- /vorgerichtlich Quit (zum Gebohrenien
Fechtsanwiltin Moustala My Auslagen: 0,00 O Gebihren: 0,00 O Fremdageld: 0,0

M sstafawes 0 (am Mlastecolats T nnonn ¥ nsterstadt

Rechnung 2001100196

T3 1 1e 223112« 33113 431 [4x 511811 Bx11812: 72118132 843112 9257«

01201

berechnet nach der Bundesgebithrenordnung fiir Rechtsanwiilte (BRAGO)
I. Instanz - Gebiihrensatz 90%

Fremdgeldbetrag:

Hebegebiihr §§ 11,22
Gebithr gem. Honorarverembarung vom

Fahrtkosten § 28

Tage- u. Abwesenheitsgeld § 28
Ubernachtungskosten § 28
Fotokopiekosten § 27

Post-/Telekommunikationsentgelte § 26 0,00 T
Zwischensumme netto 0,00
16% Mehrwertsteuer § 26 0,00 T
Summe Rechisanwaltsgebiihren 0,00 T
abziiglich
zuziiglich

Mit dem einmaligen Driicken der Taste m springt man nach Laden des Gebiihrenmoduls

SHIFT ]J+[[ TAB ]J

von der Betreffzeile sofort auf die erste Zelle zur Gebihreneingabe. (Mit [[
gelangt man sofort zum Ende des Rechnungsformulars.)

Mit kann in das jeweils nachste Eingabefeld gesprungen werden. Wird diese Taste in
Verbindung mit gedriickt, gelangt man zum wieder zum vorherigen Feld. Zur
Tastatursteuerung ist anzumerken, dass sich natirlich auch mit [Mh[m] und [@h[@”

fortbewegt werden kann. Der unbestreitbare Vorteil des Verwendens der -Taste ist aber
das Anspringen der nur fiir die Eingabe vorgesehenen Zellen (Felder). Alle Zellen die ohnehin
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nicht zur Eingabe bereitstehen, werden dabei automatisch lbersprungen. Zur besseren
Orientierung wurden die Felder mit Eingabemdglichkeiten elfenbeinfarben dargestellt. Diese
Farbung wird ausgeblendet, wenn ein giiltiger Wert in ein entsprechendes Feld eingegeben

wurde.

Zu den Gebihren im Einzelnen:

12.1.7.1.1 Variable Gebiihren des Formulars wie Prozessgebiihr etc.

Rechnung 2001100196
Tedllle 22311 2¢ 33113 42311 4x Bel1811s B211812¢ 72118132 824311 9257 02120100

berechnet nach der Bundesgebithrenordnung fiir Rechtsanwiilte (BRAGO)

I. Instanz - Gebithrensatz 90%
Zur Beschleunigung der Eingabe der Geblihren in diesem Teil des Formulars kann die
Tastenkombinationen (=22 4 (_stwer ]| 4, Verbindung mit den Tasten von bis
verwendet werden. Dadurch wird die entsprechende Gebiihr in den jeweiligen Feldern
automatisch eingetragen. Die aktuell zugewiesenen Tastenkombination (Shortcuts) fiir die am
haufigsten verwendeten Gebiihren werden in dem farblichen Textfeld unterhalb der
Rechnungsnummer angezeigt (siehe letzte Abbildung) und kénnen bei Bedarf manuell im Menii
GEBUHRENBERECHNUNG angepasst werden. (= Kapitel Fehler! Verweisquelle konnte nicht
gefunden werden., Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.)
In der ersten Spalte kann die gewiinschte Gebiihr mit
- 0.g. Tastenkombinationen (beispielsweise +) oder
- manuell auch jede andere (beispielsweise »31 I 1«) oder
- mit »??« auch eine beliebige (in der »Anwaltskanzleiverwaltung« gar nicht aufgelistete)

Gebihr
eingetragen werden. Paragraph, Absatz und Satz sind (s.0. 2. Anstrich) dabei jeweils mit
Leerzeichen zu trennen. Die jeweilige Gebihr wird dann eine Zeile darunter im Klartext so
angezeigt, wie sie auch in der Rechnungsdatei gespeichert wird.
Nach Eingabe der ersten Gebiihr werden automatisch die Felder Gebiihrenanteil (einschlieBlich
des Vorgabewertes entsprechend der gewahlten Instanz), -bezeichnung sowie -betrag (0,00 €)
eingeblendet.

!Gegenstandswert:
ProzeBgebiihr §§ 11,31 11 10/10 0,00 L

brandtSoftware
Gebibr eingsben
z.B 311 1 oder mit
Strg+shifi+zZahl 5.0

Sollte die Eingabemeldung (elfenbeinfarbenes Kastchen) die Sicht auf andere Felder verdecken,
kann sie mit gedrlickter linker Maustaste verschoben werden. Eine so verschobene Meldung
befindet sich auch fiir alle anderen Eingabefelder des Moduls an der gleichen Position. Im

Normalfall wird fir jedes einzelne Feld die Meldung rechts unterhalb - sofern méglich - angezeigt.

Sollte bei der Eingabe ein Fehler (Anzeige von #nv) unterlaufen sein oder keine entsprechende
Gebiihr gefunden werden, wird automatisch die Méglichkeit geboten, die gesamte BRAGO-
Gebihrentabelle anzuzeigen oder bei Bedarf zu drucken. (= Kapitel 12.13, Seite 382)
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brandt@pplisoft.de |

@ Im Rechnungsfarmular wurde eine Gehiihrenhezeichnung als
fehlerhaft erlkkannt. Soll die BRAGO-Gehiihrenliste jetzt angezeigt
werden? Mit der Schaliflache = Zooms oder =Alt+Z« kann die
seitenansichtvergroBert aderverkleiner, mit der Schaliflache
s#0rucken« oder »Al+D« kann die Liste gedruckt und mit der
Schalflache =Schlielens, »Alt+5<« oder *Escs anschlieBend wieder
geschlossen werden.

Ja [Nein |

Nach dem Bestatigen erscheint die Tabelle in der Seitenansicht und kann ggf. mit der
entsprechenden Schaltflache gedruckt werden.

ﬂeiterl Eurherl Qruu:ken...l Izaﬁ,ruut...l Eémderl Seitenumbruch-Yorschau Echlieﬁ-enl Hilfe |

Subiihrenbw mwichnung
Hom avoonbaung
Eihohungugchiube

oo cup wcligehun
om acfwl cchrung

Pal, Munhunil, Babeidung

Pal, sucbunil

Gulachlen

Pochlumilcqulachion
Hebegebubn

vo godugdiun
Eikdgungagchiuin
Fml-/rdcommunikaionamigelc
schocbauskigen

Coadaliluouen

PiueBgehiube

v hand ingug i
Boncogebubn

Ertilo ungagehiute

Piuctigchubs

Piuctigchuts

v handunggdiuhn, nehllcug
v handunggdiun, nehllcug
Yo handunggdiuhn, nchllcug
v hand ingugchiun
Auccfnungagebube

v handbinggehun b Brepudh
Enmulnobge Weillugung

Enavobge Mmodnung

Tchuh fu Mahnbochod

Colubl fu Yesdopuch gegenne
Getub fu wolbl cohungabeachcd
Abandeingaeol dim Unio halaulcl
v fdien ubel Begelunieihdl

Al geba Lusa Fafiuen

Sctubs fu volbl cchhia ohbas ung
wolbls cohbia o blinung aual. Schulduid
Boncogebub

v ldhien ubel Ivangualaled.ung
volbl cchha o bliiung anca Wicds
va ldhien ube Paumongdi ol
Gebube PEHva fadim

v kehamndigehin

Gebube e Unlo valimadhil

Gebub fu Bonoaaulnalme

it it Y

Sonalge Emadldghal
Lrangasaldicch un g

Coluh fu voloungam iducn
Cotuh fu Bedhiveideeiiahi o
Gobubl e Bimnoung

Goluh Bcudhivede ES Folgouadhion
Cetub fu sbobeadien

Celubl T Yo uagxhi eeifdnen
Sclubs fu Sulcsalalecn

Engung dei Palocnim Guleifdien
Ivangacialogungaeiidicn
wahinchmung Yo slogeiungalo mn
vo laungueeiiduen

Ausfuhrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl. vorzunehmender
Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von Listen - Druckeranpassung mit dem
Seitenlayout, Seite 56 dargelegt.

Besteht die Notwendigkeit, an den Paragraphen oder vordefinierten Geblihrenbezeichnungen
Anderungen oder Ergdnzungen vorzunehmen, kann das nach Fertigstellung der Rechnung
beispielsweise in der Textverarbeitung Word erfolgen.
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Nach Eingabe eines Gegenstandswertes (das Eingeben der Wéhrung DM oder € und des

Tausendertrennpunktes ist nicht erforderlich) wird die Geblihr nach Tabelle automatisch
berechnet.

Gegenstandswert: 12.345,00 DM!
ProzeBgebiihr §§ 11,3111 10/10 061,50 L

brandtSoftware
Gegenstandswert
eingeben, oder (bei
Strafsachen) Feld
tUberspringen!

(Sollte die Eingabemeldung (elfenbeinfarbenes Kastchen) die Sicht auf andere Felder verdecken,
kann sie mit gedrickter linker Maustaste verschoben werden. Eine so verschobene Meldung
befindet sich auch fiir alle anderen Eingabefelder des Moduls an der gleichen Position. Im
Normalfall wird fiir jedes einzelne Feld die Meldung rechts unterhalb - sofern méglich -
angezeigt.)

Das Feld Gegenstandswert kann auch - beispielsweise bei Strafsachen - (ibersprungen werden.
Im nachsten Feld (rechts vom Gegenstandswert) besteht die Mdglichkeit, einen beliebigen Betrag
direkt einzugeben, welcher dann so Gibernommen wird.

Gegenstandswert: 12.345,00 DM [

ProzeBgebiihr §§ 11,3111 10/10 300,00 L

brandtSoftware
abweaichende Gebihr eingeben,
z.B. bei Strafsachen, ansonsten
Feld Uberspringen! Cer \Wert
dieses Feldes wird immer! ins
Formular dbernomimen,
unabhangig won allen anderen
Einstellungen!

Jeder hier - rechts vom Gegenstandswert - eingegebene Betrag hat immer Vorrang
gegeniiber dem Regelsatz. Im oben dargestellten Beispiel wurde im markierten Feld der
Betrag (nicht Gegenstandswert!) 500 eingegeben. Diese Prioritdatenverteilung wurde bewusst
gewahlt, um wirklich jeder beliebigen Variante Raum zu geben. Dieses System kdnnte vielleicht
gelegentlich zu Irritationen fiihren, da man einen evtl. eingegebenen Betrag in diesem Feld - mit

Ausnahme beim Bearbeiten mit - nicht mehr zu Gesicht bekommt. Dies ist aus
programmiertechnischen Griinden aber nicht anders moglich. (Im Extremfall besteht immer die
Mdoglichkeit, die Felder im gesamten Formular zu 16schen bzw. zuriickzusetzen und erneut zu
beginnen.)

Bei Bedarf kann auch der Vorgabewert des Geblihrenanteils geandert werden. Die Eingabe
erfolgt ohne »/10«, also beispielsweise nur »7,5«.

Gegenstandswert: 12.345,00 DM
ProzeBgebiihr §§ 11,31 11 10/10] 661,50 T

brandtSoftware
Eingabe des
Gehlhrenantails
ohne /10

Ab der 2. Geblihr wird der Gegenstandswert von der vorherigen Position automatisch
tibernommen, so dass nur bei einer Anderung eine erneute Eingabe erforderlich ist. Gleiche

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 325 von 602



aufeinanderfolgende Gegenstandswerte werden dann bei Fertigstellung der Rechnung geldscht,
so dass nur der jeweils erste (gedanderte) Gegenstandswert in der Rechnung ausgewiesen wird.

12.1.7.1.2 Besondere Gebiihren

12.1.7.1.2.1ER

Nach Eingabe der Prozessgebiihr (oder einer gleichgestellten) erfolgt automatisch bei mehreren
Auftraggebern ggf. die Berechnung der Erhéhungsgebiihr im Anschluss:
brandtSoftware |

@ =oll die Erhohungsgebihr nach § 6 fur weitere(n) Aufragoeber jetet berechnet werden?

Dakeiwerden ausgehend won der zuvor im Formular eingegebenen Gehbiihr (s sollte sich um
die Geschafts-, Frozel- oder eine gleichgestellte Gebihr handeln) und der zu Beginn
eingegeben Auftraggebergesamtzahl 3410 pro weiterem Auftragogeber (jedoch max, 20/10)
berechnet.

Ja MNein

Bei Bestdtigung werden entsprechend der zu Beginn eingegeben Anzahl der Auftraggeber fiir
jeden 3/10 addiert (jedoch maximal 20/10).

B
geklrzt || Geblbhrentabelle Iabelle ab ™ Strafsache Rechnung fertigstellen/Wordibern:
T 100% ® BRAGD T 01.07.1994 | T Worschu? N |
& ano  PrH ¢ 01.07 199 KFA Uberwsisungsbeleg erstellen A=
© 80% % 01.01.2002 ¥ Buchen Formular zurticksetzen/Adressat &
® ] Instanz © II. Instanz " auer-fvorgerichtlich Quit (zum Gebibrenteni)
Derno-Yersion = Arwaltzkanzls Auslagen: 0,00 € Geblhren: -2.535,68 € Fremdgeld: 0,0

Fnsterstralfe 00 00000 bA gster=Fadr

21.04.2003 auf das u.a. Konto unter Angabe der Code-Nr. 110001 VNOL und der
Rechnungsnummer 2003100030.

Rechnung 2003100030

123111« 23112« 323113« 43114« 51181 1e B2l1812« 7211813« 82431 1a 9557« 01201«

berechnet nach der Bundesgebithrenordnung firr Rechtsanwilte (BRAGO)
I. Instanz - Gebithrensatz 90%

Gegenstandswert: 32.14500 €
ProzeBgebihr §§ 11,3111 10/10 747,00
Gegenstandswert: 32.14500 €
Erhéhungsgebithr §§ 11, 6 6/10 448,20
P——l
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12.1.7.1.2.2 DIFFERENZPROZESSGEBUHR NACH § 13 II1

brandtSoftware

—_—

Q?) Soll die Differenzprozelgebiihr anhand der Gehiihren § 31 11 und § 23 berechnet werden?

Jda MNein

=]|

Die Differenzprozessgebiihr nach § 13 III wird anhand der Gegenstandswerte des § 3111

und § 23 berechnet. Die Summe beider Gegenstandswerte bildet die Grundlage um die maximale

Geblihr zu errechnen, von welcher dann die bereits berechnete Prozessgebiihr abgezogen wird.

12.1.7.1.2.3 ERSTBERATUNGSGEBUHR NACH § 20

Bei § 20 wird ggf. die Hochstgrenze bei einer Erstberatung beachtet (ab 01.01.2002 180,00 €,
vorher 350,00 €). Sollte der Gebiihrenbetrag dartiber liegen, wird er automatisch gekirzt.

12.1.7.1.2.4 DIFFERENZPROZESSGEBUHR NACH § 31 (OBERGRENZE)

Bei mehreren Prozessgebihren etc. wird die Obergrenze automatisch beachtet und der

Gebihrenbetrag ggf. gekiirzt. Eine entsprechende Dialogbox weist vor der Eingabe der nachsten

Geblihr automatisch darauf hin.
brandtSoftware

@ oo/l die Obergrenze der Differenzprozelgebiihr beachtet werdan?

Ja Mein

|

Wird die Abfrage mit »Ja« beantwortet, kann in der folgenden Eingabe-Dialogbox der

Gesamtstreitwert eingegeben werden:
brandtSoftware

]|

Eingabe des Gesamtstreitwertes:

K,

Abbrachen

Nach erfolgter Berechnung wird das Resultat entsprechend zur Anzeige gebracht. Entweder mit

Hinweis auf die Kirzung oder Hinweis, dass nicht gekiirzt wurde:
brandtSoftware |

& Die Gebuhrwurde wan 747,00 £ auf 263,70 £ gekurzt.
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12.1.7.1.2.5 RAHMENGEBU

Bei erstmaliger Berechnung, wird automatisch die (ggf. einmalige) Eingabe der Rahmengebiihren
gestartet.
brandtSoftware |

Eswurden hisher keine Rahmengehiihren eingegeben. Sall die Eingabe des
Gebiihrenrahmens fiir alle Instanzen jetzt erfolgen’?

Ja INein

AnschlieBend erfolgt die Ubernahme der Rahmengebiihren programmgesteuert. Dabei wird
anfangs das Jahr der Gebiihrentabelle abgefragt:
brandtSoftware |

Jahr der Gebiihrentabelle eingeben: oK

Ahbrachen

Die Gebiihren konnen dann entsprechend der Abfragen eingegeben werden:

brandtSoftware |
Gebihrnach 116 | oK
Eingabe der kittelgebiihr Widerspruchswerdahren AfslgEehEn
[

brandtSoftware |
Gebihrnach 116 | oK
Eingabe der kittelgebiihr +20% Widerspruchswerdahran AfslgEehEn
[

brandtSoftware |
Gebihrnach 116 | oK
Eingabe der auf 2/3 erhchten Gehbiihr AfslgEehEn
Yiderspruchswerahren —

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 328 von 602



brandtSoftware |

Gehbihrnach £ 116 | oK
Eingabe der auf 2/3 erhdhten Gehiihr +20% AfslgEehEn
Yiderspruchswerahren —

Sollte die Eingabe abgebrochen werden oder nicht korrekt erfolgt sein, zeigt sich diese Dialogbox:
brandtSoftware |

& Die Rahmengehuhren sind vermutlich nicht korrekt eingegeben worden.

Die Eingabe miissten dann ggf. wiederholt werden.

12.1.7.1.2.6 HEBEGEBUHR

Wird hier beispielsweise ein Fremdgeldbetrag eingetragen, erscheint im Formular automatisch die
berechnete Hebegebiihr. Diese Gebiihr nimmt auch an einer ggf. eingestellten Kiirzung teil.

12.1.7.1.2.7 HONORARVEREINBARUNG, ZEITHONORAR ETC.

In den beiden darunter liegenden Zeilen kénnen beliebige Geblihren (Zeithonorar u.a.) sowie
deren Betrage eingetragen werden. Die entsprechenden Zeilen werden nur in die Rechnung
ibernommen, wenn auch ein Betrag eingegeben wurde. Im obigen Beispiel wurde fiir die
Honorarvereinbarung zwar das entsprechende Datum eingegeben, da der Betrag aber leer ist,
wird diese Gebuhrenzeile nicht mit ibernommen.

12.1.7.2 Zivilrecht etc. (mit Assistenten)

Auch einem Programmierer dient das zur Verfiigung stellen eines Assistenten dem Zweck,
Anwendern das Nachschlagen zu Funktionen in der Hilfe zu ersparen. Insofern hofft der Autor,
dass kein Anwender seiner Software die Zeilen dieses Kapitels jemals lesen muss.

Da ein gewissenhafter Programmierer aber nichts unversucht lassen sollte, Hilfestellung
anzubieten, gibt es also nun folgend Hilfe zur Hilfe. Es soll ja auch gewissenhafte Anwender
geben, die ein solches Hilfe-Dokument komplett durcharbeiten. Doch ehrlich, die gibt's.

Der Assistent ist vornehmlich fir all jene Anwender gedacht, welche lber bisher wenig oder keine
Excel-Kenntnisse verfligen. Versierte Nutzer werden aber wahrscheinlich gerne auf ihn

verzichten.

Zundchst die Abfrage nach der Wahrung der im Anschluss einzugebenden Werte. Diese Abfrage
erfolgt nicht bei entsprechender Deaktivierung im Modul SYSTEMPARAMETER:
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brandtSoftware |

Handelt es sich bei allen! einzugebenden Wahrungshetragen um £-Betrage? Bei =MNeains
konnen alle Betrage in Dk eingegeben werden.

Mein |

Dann erfolgt die Abfrage der Grundeinstellungen (welche aber auch ibersprungen werden
kénnen:

brandtSoftware |

@ Zunachstwerden die Standardeinstellungen [(Gebihrentabelle, Rechiszug etc) abgefragt.

“Wann die aben im Farmular sichtbaren Einstellungen korrekt sind. konnen diese Abfragen mit
sMein« Ubersprungen werden und es kann sofor mit der Gehiihreneingabe begannen

werden.
Hein |
Die folgenden Dialogboxen diirfte selbsterklarend sein:
brandtSoftware |
Auswahl der Gebihrentabelle: oK
13 Tabelle ab 01.01.2002 A ereEhE
2] Tabelle ab 01.07.1936 e
3 Tabelle ab 01.07.1934
brandtSoftware |
Auswahl der Kilirzung: QK
1y 100% Abbrechen
21 90z |
3 80
brandtSoftware |
Auswahl des Rechtszuges: QK
11 | Instanz o
&1 . Instanz | —
31 auBergerichtlich
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brandtSoftware |

@ Handelt es sich um esine %orschuBrechnung?

Ja |

brandtSoftware |

@ Handelt es sich urm eine Strafsache?

Ja | Iein

brandtSoftware |

@ Soll die Rechnung gof. ins Mandantenkanto und/oder in die Offene Postenliste gebucht?

Ja MNein |

AnschlieBend folgt das eigentliche Herzstlick des Assistenten zur Eingabe der Geblihren.

brandtSoftware |
Auswahl der Gebihren oder Eingabe einer anderen Gebiihr QK
Iohne & -beispielsweise: 4311)
oder =77« fur Gebiihr mit varablem Text Abbrechen
oder ein »x« um die warherige Gebiihr zu l6schen:

31

E3112

3113 03y  fur & 3 Honararvereinbarung
E3114

E115 1

E11812 OBy fir & b Erhohungsgebihr
E115813

E43 1

EE7

E12011

L R e B o I o e e
e e e e o e o e e

=

Dabei stehen folgenden Varianten zur Auswahl:

12.1.7.2.1 selbstdefinierte Geblihren

Auch hier - wie beim Erstellen ohne Assistenten - werden die 10 wichtigsten (und selbst
definierbaren) Geblihren (= siehe Kapitel Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden
werden., Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.) angeboten, so dass mit der Zahl 1 im
oben abgebildeten Fall die Gebiihr nach § 31 I 1 berechnet werden kann.
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Es folgen Gegenstandswert

brandtSoftware |
Eingahe des Gegenstandswertes (oder =Abbrachens, weann QK
das Feld ubersprungen und eine Rahmengebiihr ader ein
konkreter Betrag eingegeben werden sall): o

und die Eingabe des Gebiihrenanteils:

brandtSoftware |
Eingabe des Gehiihrenanteils (ohne /10 oK
Abbrachen

10

AnschlieBen kann entschieden werden, ob weitere variable Geblihren eingegeben werden sollen.
An dieser Stelle kdnnte der Assistent auch ganz abgebrochen werden:
brandtSoftware |

Soll eine weitere Gebiihr eingegeben werden?
kit = Abbrechens« kann der Assistent beendet werden!

Ja MNein | Abbrechen |

12.1.7.2.2 nicht selbstdefinierte Gebihren

Alle anderen (nicht aufgeflihrten) Gebiihren kénnen wie gewohnt eingegeben werden (aber ohne
das §-Zeichen) als zum Beispiel »31 I 1«. Die Geblihren nach § 3 bzw. 6 miissten hier als 03
bzw. 06 eingegeben werden (obwohl dies eigentlich nicht erforderlich sein sollte, da diese beiden
Geblihren gesondert behandelt werden (= siehe Kapitel 12.1.7.1.2.1, Seite 326 und = Kapitel
12.1.7.1.2.7, Seite 329).
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brandtSoftware |

Auswahl der Gebiihren ader Eingabe einer anderen Gebiihr oK
(chne & - beispielsweise: 431 1)

oder =77« fur Gebiihr mit variablem Text A
oder ein =x« um die warherige Gebiihr zu laschen:

1§31 1

&2 83112

3 §3113 031 fiir 8 3 Honorarvareinbarung

4 53114

B 81181

E) §1181¢& OBy fiir 8 B Erhohung=gehbiibr

71 §11813

g 5431

9§57

oy §1201

i

Trotzdem soll hier am Beispiel der Honorarvereinbarung gezeigt werden, wie eine Gebiihr ohne
Streitwert erfasst wird. Nach Eingabe von »03« (s.0.) erhalt man wieder die Eingabebox fiir den
Gegenstandswert. Da dieser hier bekanntermaBen nicht erforderlich ist, muss die Eingabe
abgebrochen werden:

brandtSoftware |
Eingabe des Gegenstandsweres [oder »Abbrechens, wenn oK
das Feld ubersprungen und eine Rahmengehiihr oder ein
konkreter Betrag eingegeben werden soll); AfslgEehEn

Dadurch wird automatisch die Mdglichkeit angeboten, einen konkreten Betrag oder eine
Rahmengebiihr etc. einzugeben:

brandtSoftware |
Eingabe einer Rahmengehiibr oder eines konkreten Betrag: oK
Abbrachen
[350]

Auch nach dieser eingegebenen Gebiihr die Frage des Assistenten, ob weitere Gebiihren
eingegeben werden sollen:
brandtSoftware |

2ol eine weitere Gebiihr eingegeben werden?
kit = Abbrechens« kann der Assistent beendet werden!

Abbrechen |
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12.1.7.2.3 Gebiihren mit variablem Text

Geblihren, welche in der »Anwaltskanzleiverwaltung« tiberhaupt nicht aufgelistet sind (und sonst
eine Fehlermeldung hervorrufen wiirden), kénnen auch hier mittels 2 Fragezeichen »?2?«
trotzdem eingegeben werden:

brandtSoftware |
Auswahl der Gebihren oder Eingabe einer anderen Gebiihr QK
Iohne & -beispielsweise: 4311)
oder =77« fur Gebiihr mit varablem Text Abbrechen
oder ein »x« um die warherige Gebiihr zu l6schen:
1 E3111
2 E32
3 EFNI3 03y  fur & 3 Honararvereinbarung
4H E3114
B ENSN
Bl ET11812 OBy fir & b Erhohungsgebihr
71 E11813
9 E4311
9 EE?
m o 1201
[7]

Im Anschluss erhalt der Anwende die Mdglichkeit, die gewiinschte Gebiihrenbezeichnung direkt
einzugeben:
brandtSoftware |

Eingabe einerwvariablen Gehiihrenhezeichnung: oK

Ahbrachen

Der weitere Verlauf entspricht dem in den beiden letzten Kapiteln beschriebenen Ablauf.

12.1.7.2.4 Loschen von Gebiihren

Mit der Eingabe des Buchstabens »x« kann die jeweils zuvor eingegebene Gebihr bei Bedarf
auch wieder geléscht werden:
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brandtSoftware

Auswahl der Gebiihren ader Eingabe einer anderen Gebiihr
(chne & - beispielsweise: 431 1)

oder =77« fur Gebiihr mit variablem Text

oder ein =x« um die warherige Gebiihr zu laschen:

1§31 1

&2 83112

3 §3113 031 fiir 8 3 Honorarvareinbarung
4 53114

B 81181

E) §1181¢& OBy fiir 8 B Erhohung=gehbiibr

71 §11813

8 54311
9§57
0 §1201

]

K,

Ahbrachen

AnschieBend kann die (erneute) Eingabe wie gehabt fortgesetzt werden.

12.1.7.3 Strafrecht

Fiir Geblihrenrechnungen in Strafsachen gilt prinzipiell das Gleiche wie bei Zivilsachen. Die

Besonderheiten werden nachfolgend erlautert.

12.1.7.3.1 Erster Rechtszug (nach § 83 1)

Am Beispiel der Gebuhr nach § 83 I wird zunachst die Standardprozedur beschrieben. im
gezeigten Feld kann der Eintrag (wie gehabt ohne §-Zeichen) vorgenommen werden:

Rechnung 2003100013

T23111e 223112 323113¢ 43114« 11811 B2118] 2«

71181 3«

8431 1: 9257«

012011«

I Instanz - Gebihrensatz 20%

berechnet nach der Bundesgebiithrenordnung firr Rechtsanwilte (BRAGO)

!GE genstandswert

Erster Rechtszug Hauptverhandlung §§ 11, 83 T

brandtSoftware
Gebihr eingeben
z.B. 3111 oder mit
Strg+Shift+Zahl 5.0,
{andere sishe Liste
oder mit 77

0/10

Das im Anschluss mit aktivierte Feld Gegenstandswert sollte in diesem Fall jedoch

Ubersprungen werden:
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Rechnung 2003100013
Tedllle 2231122 323 13¢ 423114 51181 1e Bl1812¢ 7211813 S24311e 907 0212010

berechnet nach der Bundesgebiithrenordnung firr Rechtsanwilte (BRAGO)
I. Instanz - Gebiithrensatz 90%

Gegenstandswert |
Erster Rechtszug Hauptverhandlung §§ 11, 83 T 0/10 0,0(
brandtSoftware
Gegenstandswert
eingeben oder bei
Strafsachen,

Fahrmengebihren
Feld dberspringen!

Dadurch gelangt man (erneut mit ) im nachsten Feld, wo die entsprechende
Rahmengebihr eingegeben werden kann:

Rechnung 2003100013

123111« 223112« 353113« 43114« 5511811« Bal1812¢ 711813« 243114 3557« 01201l

berechnet nach der Bundesgebiithrenordnung fiir Rechtsanwiilte (BRAGO)
I. Instanz - Gebiihrensatz 90%

Gegenstandswert: !
Erster Rechtszug Hauptverhandlung §§ 11, 83 1 0/10 500,0(
brandtSoftware

abweichende Gebihr eingeben,
z.B. Rahmengebiihr bei
Strafsachen, ansonsten Feld
Uberspringen! Der Wert dieses
Feldes wird immer! ins

For mular dbernomrmen,
unabhangig won allen anderen
Einstellungan!

Analog dem Feld Gegenstandswert sollte auch das Feld Gebiihrenanteil ignoriert werden.
Die hier angezeigten 0/10 werden bei der Ubernahme nach Word automatisch geléscht.

Rechnung 2003100013
Tedllle 2231122 323113 4:3114e 521181 1e Bl1812s 7211813 B2431 1e 907 0212010

berechnet nach der Bundesgebiihrenordnung fiir Rechtsanwilte (BRAGO)
I. Instanz - Gebiihrensatz 90%

Gegenstandswert
Erster Rechtszug Hauptverhandlung §§ 11, 83 T D.-"l{}! 500,01

brandtSoftware
Eingabe des
Gebihrenantzils
ohne 10
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12.1.7.3.2 Weitere(r) Verhandlungstag(e) (nach § 83 II)

Erfolgt die Eingabe nach § 83 II wird auBerdem noch automatisch die Anzahl der weiteren
Verhandlungstage abgefragt:

brandtSoftware |
Eingabe der Anzahl derweiteren Yerhandlungstage: oK
Abbrachen
4

12.1.7.4 Strafrecht (mit Assistenten)

Zur Einflihrung bezliglich des Assistenten wird auf = Kapitel 12.1.7.2, Seite 329 verwiesen.

Analog zum Zivilrecht auch hier zunachst das Herzstiick des Assistenten:

brandtSoftware |
Auswahl der Gebihren oder Eingabe einer anderen Gebiihr QK
Iohne & -beispielsweise: 4311)
ader =77« flr Gebihr mitwariablem Tesxt Abbrechen
oder ein »x« um die warherige Gebiihr zu l8schen:
Strafsachen:
1 E105
2 E84l
3 EB&3I
4 E&3I
B) EB85I
B) B85
71 EBGI
g ESGI
9 E9400
g E84
|3

12.1.7.4.1 Erster Rechtszug (nach § 83 1)
Die Gebuhreneingabe fiir beispielsweise § 83 I erfolgt wie gehabt. Die automatisch angebotenen

Paragraphen zur Schnelleingabe (mit »1« bis »0«) unterscheiden sich naturbedingt von den
selbstdefinierten des Zivilrechts (s.0.)

Nach erfolgter Eingabe einer Gebiihr wird die Dialogbox zum Eintragen der Rahmengebuhr
gestartet:
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brandtSoftware |

Eingabe der Rahmengehiihr; oK
Abbrachen
R00

Das Feld Gebiihrenanteil wird ebenso wie der Gegenstandswert (ibersprungen, so dass
anschlieBend mit »Ja« weitere Gebiihren, mit »Nein« die fixen Kosten eingegeben werden
kénnen oder der Assistent mit »Abbrechen« auch beendet werden kann:

brandtSoftware |

=oll eine weitere Gebiihr eingegeben werden?
kit =Abbrechens kann der Assistent beendet werden!

Ahbrechen |

12.1.7.4.2 Weitere(r) Verhandlungstag(e) (nach § 83 II)

Erfolgt die Eingabe nach § 83 II wird auch hier zusatzlich die Anzahl der weiteren
Verhandlungstage abgefragt:

brandtSoftware |
Eingabe der Anzahl derweiteren Yerhandlungstage: oK
Abbrachen
4

Egal ob mit oder ohne Assistent gestaltet sich das ganze nach der Ubernahme in die
Textverarbeitung Word (= vgl. Kapitel 12.1.10, Seite 345) dann folgendermaBen:
Rechnung 2003100002

herechnet nach der Bundesgehithrenordnung fir Rechtsanwalte (BRA GO
I Instanz - Gebithrensatz 90%

Hauptverfahren gem. &8 12, 83, 85, 86, 94 1, 95, 105 11

Erster Rechtzzug Hauptverhandlung 5 12, 83 1 500,00 €

4 weitere(r) Verhandlungstagie) §5 12, 8311 350,00 €
Paost-/Telekommunikationzenteelte § 24 15,00 €
Zwrischensumime nettao 265,00 €
16% Melrwertsteuer § 25 13540 €
Summe Eechisanwaltsoebiihren 100340 €

Der weitere Ablauf gestaltet sich fiir alle Rechnungen Zivil- wie Strafrecht gleich und wird in den
folgenden Kapiteln beschrieben.
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12.1.8 Registerkarte » Fixe Gebiihren«

Folgend werden die fixen Gebiihren der Reihe nach abgefragt. Einzelheiten dazu finden sich in
= Kapitel 12.1.8.1, Seite 341. An dieser Stelle werden nur die entsprechenden Abfrage-
Dialogboxen gezeigt:

brandtSoftware |

@ ool die Hebegebiihr nach & 22 BRAGO berechnet werden?

brandtSoftware |

@ ool mit der Gebilhreneingahbe fur 8 2b bis 28 BRAGO etc. fordgefahren werden?

brandtSoftware |

Ja [Nein

brandtSoftware |

@ 2ol das Tage- und Abwesenheitzgeld nach & 28 BRAGD berechnetwerden?

brandtSoftware |

Ja MNein |

brandtSoftware |

@ =ollnach & 26 BRAGOD einwom Pauschalsatz abweichender Porobetrag eingegeben
werden?
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brandtSoftware |

@ sollwam Gesamtbetrag ein Worschuld etc. abgesetzt werden?

Hein |
brandtSoftware |
Eingabe des abziiglichen Betrages: oK
Abbrechen
|25
brandtSoftware |
Eingabe der Bezeichnung des abziiglichen Betrages: QK
Abbrechen
brandtSoftware |

@ sollen zum Gesamthetrag Auslagen etc. hinzugesetztwerden?

Ja [Nein |

Das Ende des Assistenten wird mit dieser Abfrage eingeldutet:
brandtSoftware |

@ 2ol die Rechnung feriggestellt und die Datenubermahme nach Word wvorbereitet werden?
Dort kann sie dann bearbetet und ausgedrucktwerden,
Bei =Mein« konnen die Eingaben im Farmular uberprift werden und der Export nach Word
kann dann mit =Alt+re manuell gestantetwerden,

Mein

Wird die Frage bejaht, folgt der weitere Ablauf wie in = Kapitel 12.1.9 ff., Seite 344 aufgezeigt.
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12.1.8.1 Fixe Gebiihren des Formulars

]
gekirzt Gebthrentabele Tabele ab ™ Strafsache Rechnung fertigstellen (Wordibe
C 100% || ® BRAGO € 01.07.1994 | I yorschuB3 - '
& 90%  PKH # 01.07.1996 Uberweisungsbeleq erstell
T 80%  01.01.2002 ™ Buchen Formuar zurticksetzen/fdressa
® I.Instanz ¢ IL Instanz ( auBer-/vorgerichtlich Quit (zum GebihreniMern
Fechtsanwiltin Mustata [ty Auslagen: 0,00 DM Gebiihren: 0,00 O Fremdgeld: 0,0
Pl sstafawen 0 (aen Mysterclats T onnnn J¥setarstadr
Fremdgeldbetrag: 10.550,00 DM
Hebegebiihr §§ 11,22 4743 LT
Gebithr gem. Honorarvereinbarung vom 12.08.2001
Gebithr fiir Anschnftenermttlung EWA § 120 I 15,00 T
Fahrtkosten § 28 - 102 km 4 0,52 DM 53,04
Tage- u. Abwesenheitsgeld § 28 90,00 T
Ubernachtungskosten § 28 160,00 T
Fotokopickosten § 27 (60 Kopien) 53,00 C
Post-/Telekommunikationsentgelte § 26 40,00 L
Zwischensumme netto 3.041.47 T
16% Mehrwertsteuer § 26 486,64 [
Summe Rechisanwaltsgebiihren 3.528,11 T
bestehendes Guthaben abziighch . 1.500,00 T
offene Auslagen zuziiglich 100,00 T
Gesamtrechnungsbetrag 212811 T

Im unteren Rechnungsformularteil ist Raum fiir einige feste Geblihren.

12.1.8.1.1 Fahrtkosten

Wird mit der -Taste das Feld Fahrtkosten erreicht, erfolgt automatisch eine
entsprechende Abfrage:
brandtSoftware |

ool die Anzahl der km eingegeben werden? Bei zMNein« kann ein Fahrikostanbetrag
eingegeben wearden,

Ja Mein | Ahbrachen |

Fir die Berechnung der Fahrtkosten kdnnen die Anzahl der »km« oder direkt die
Fahrtkostenbetrédge eingegeben werden. Dabei kdnnen in beiden Fallen bis zu 99 Eingaben
(durch Pluszeichen getrennt) eingegeben werden (hier 3 x 100 km):
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brandtSoftware |

Eingabe der Anzahl der km (mehrere mit Fluszeichen oK
trennen - bis zu 99 sind maglich):;

Ahbrachen

100+100+100]

Wurden im Modul MANDANTENKONTOFUHRUNG bereits Fahrtkosten (Anzahl der km) gespeichert,
werden diese hier automatisch vorgeschlagen.

Werden Fahrtkostenbetrage eingegeben, werden diese auf km zuriickgerechnet. Dabei
kénnten Abweichungen auftreten, wenn die eingegebenen Betrage nicht exakte Vielfache der
jeweiligen Pauschale sind (beispielsweise gibt es keinen Betrag von 2,75 € bei einer Pauschale
von 0,27 €; 10 km = 2,70 €, 11 km = 2,97 €).

Der Fahrtkostenbetrag wird immer bezogen auf die km-Pauschale berechnet. Sollten
Fahrkarten der Deutschen Bahn o.a. abgesetzt werden, muss dies bei den Auslagen am Ende der
Rechnung erfolgen (= siehe Kapitel 12.1.8.1.7, Seite 344). Die ist auch deswegen notwendig, da
solche Betrdge in der Regel die MwSt bereits enthalten und diese sonst doppelt berechnet
werden wiirde.

Die Berechnung der Fahrtkosten erfolgt dann nach der jeweils giiltigen Pauschale. Dabei
werden alle Einzelbetrdge zunichst zusammengefasst. Nach der Ubernahme in die
Textverarbeitung Word werden diese dann automatisch wieder einzeln aufgelistet (incl.
StopStellen-Modus zum Eintragen von Details):
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¥ Microsoft Word - 2003100011 .doc

”'@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabelle Fenster Quit 2.

“ amialtskanzleiverwaliung = Gehe zu » Schrift = Text-Yorlagen - Hilfe...

06108 HallefSaale

| Heo.{dr.: LAONNIR 0]
brandtSoftware }:—

2003

E= wurden barken fiirvariahle Textstellen (77 gefunden. k. B
] Alle stellen werden nacheinander im Hintergrund (unterhalb
{’_'9511911' dieser Dialngbn;-cj angesprungen und sc_hwa_rz markiert. Abbrechen
wegen  MNach Eingabe eines varighblen Textes wird die 77-karke
durch diesen Text ersetztl
Der Stopstellentdodus kann jederzeit mit sEsca
abgebrachen sowie spater im kMenu »vorlagens erneut
Sehr ge  gestartetwerden.
fniach At Eingabe deswariablen Textes fur die unten markierte d
Auslage T r-hMarke:
Betrace I 01
und der
Rechnung 2003100011
herechnet nacE der Bunde siehﬂhrennrdnung for Rechtsanwalte (B RAGO)
I Instanz - UhtEnsats o
Cegenstandswert: 3214500 €
Prozelgebihr §§ 11, 3111 1of1o T47.00€
Fahrtkosten § 28 - 300 km 4 0,27 € 81,00 €
100 Lk 77
100 Lkt 77

100 Tren 272

= EE KN

E=p sh 1 1/2 Bei 20,1cm Ze 38 Sp O [t | [EnamHERy [ BE]

12.1.8.1.2 Abwesenheitsgeld

Auch im Feld Abwesenheitsgeld erfolgt automatisch eine entsprechende Abfrage:
brandtSoftware |

@ ool das Tage- und Abwesenheitsgeld nach & 26 BREAGO berechnetwerden?

Wenn Abwesenheitsgeld berechnet werden soll, wird im Anschluss eine Auswahlbox angezeigt,
um die gewilinschte Dauer einzugeben:
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brandtSoftware |

Auswahl des Tage- und Abwesenheitzgeldes: oK

1) his 4 Stunden (15,00 £) Abbrechen
&) lber 4 Stunden (31,00 £) —
31 Uber 8 Stunden (56,00 £)

12.1.8.1.3 Ubernachtungskosten

Der Betrag der Ubernachtungskosten ist direkt einzugeben.

12.1.8.1.4 Fotokopiekosten/Dokumentenpauschale/Dateien

Die Fotokopiekosten werden nach Eingabe der Anzahl automatisch errechnet. Die ersten 50
Kopien werden mit (beispielsweise fiir die Tabelle 1996) & 1,00 € die dariiber hinausgehenden a
0,30 € berechnet. Analoge Berechnungen erfolgen nach RVG.

12.1.8.1.5 Haftpflichtversicherungspramie

12.1.8.1.6 Post-/Telekommunikationsentgelte

Im Feld fiir die Post-/Telekommunikationsentgelte kann ggf. (beispielsweise bei
Einzelabrechnung) ein abweichender Betrag oder auch eine 0 bei einer Vorschussrechnung ohne
Postentgelte eingegeben werden. Wird das Feld tibersprungen, erfolgt die Berechnung des
Pauschalentgelts anhand der Gebihrenbetrage mit Obergrenze beispielsweise 40 € und bei
Strafsachen beispielsweise 30 €.

Ob das Portoentgelt an der Geblhrenkiirzung von 80 oder 90 Prozent teilnimmt (oder anhand der
vollen Geblihrensumme ausgehend von 100 Prozent errechnet wird), hangt vom entsprechenden
Eintrag in den SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN (= Kapitel 19, Seite 474) ab.

12.1.8.1.7 Gebiihrenvorschiisse/Auslagen etc.

Unterhalb der Summe der Rechtsanwaltsgebiihren stehen 2 Zeilen fiir abziigliche und zuziigliche
Betrage zur Verfligung. Sollten im Mandantenkonto Gebiihrenvorschiisse gebucht sein, erfolgt
eine automatische Gutschreibung in der Zeile abziiglich. Analog wird bei offenen Auslagen der
Betrag in die Spalte zuziiglich ibernommen. Die Bezeichnungen in diesen beiden Zeilen kdnnen

frei Uberschrieben oder mit bearbeitet werden.

Auch der Ausweis des €/DM-Betrages erfolgt automatisch anhand der Summe der
Rechtsanwaltsgebiihren (ohne evtl. ab- und zuziigliche Betrage). Dieser Ausweis wird
unterdrickt, wenn im Modul SYSTEMPARAMETER der Parameter fiir die Abfragen ob Betrage in €
oder DM eingegeben werden, ausgestellt ist (= siehe Kapitel 19.1, Seite 475)

12.1.9 Rechnung fertigstellen
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Nachdem die Eingaben abgeschlossen sind, kann die Rechnung nun mit +

fertiggestellt und in die Textverarbeitung Word (ibernommen werden.
Dabei erfolgt Speichern in eine separate Datei, um die Rechnung dann nach Belieben bearbeiten

oder vervollsténdigen zu kénnen.

brandt{@pplisoft.de |

ool die Rechnung in die Textvararbeitung Wword Lbemommen
werden?

Ja Nein

12.1.10 Ubernahme in die Textverarbeitung Word

Nach Bestétigung erfolgt die Ubernahme und die Formatierung der Rechnungstabelle (Excel und
Word verstehen diesbeziiglich leider wenig gemeinsamen SpalB bei verbundenen Zellen, so dass
hier ggf. nachgebessert werden muss). Das Muster-Ergebnis - welches keinen Anspruch auf
inhaltliche Korrektheit erhebt, sondern einige Besonderheiten demonstrieren soll - gestaltet sich
nunmehr folgendermaBen. (Die Gitternetzlinien - das Ein- und Ausschalten erfolgt im Men
»Tabelle« - im Briefkopf und in der Geblihrentabelle dienen nur der Orientierung und werden

nicht mit gedruckt.)
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W Microsoft Yord - 2003100014.doc

”'@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabelle Fenster Quit 2.

“ amialtskanzleiverwaliung = Gehe zu » Schrift = Text-Yorlagen - Hilfe...

MANFRED MUSTANWALT

Hcc]ﬂsaﬂwa]‘[
zug]c{::]ﬂ zugc]asseﬂ bc{m Umm‘] assuﬂgsgct‘{::]ﬂ‘[

Taldon: [0545) oo DD DDD
Talefax: El:-545) OO DD DOD
Frau M etriananiobank Mustario
MMadam Muster Eto-I¥r . oooooooon BLE: oon opo
K].El.buﬂdEWEg 1 G‘uril:]'l.f:pn:ffal:]ﬂ.: oo
06105 HallefSaale
Feg 1. 110001WVHODL
Halle, 11.04.2003
B

Gegner Muster /. Madam Muster
wegen Verliehrsunfallrecht

Sehr geehrte Frau Muster,

nach Abschlul3 des o o Eechtsstreits gestatte ich mur, die entstandenen Gebihren und
Anglagen fiir die [ Instanz nachfolgend abzurechnen Ich bitte um Uberweisung des
Betrages bis zum 25 04,2003 auf das wa Konto unter Angabe der Code-Nr. 110001VH0O1
und der Rechnungsnummer 2003100014,

Eechnung 2003100014

berechnet nach der Bunde sgebihrenordnung fir Rechtsanwilte (BRAGO)
I Instanz - Gehuhrensatz 90%

Cegenstandswert: 1234500 €
FProzelgehithr 5 11, 311 1 1of10 473,40 €
Vethandlungsgehithr £5 11, 3112 1ofin 473,40 €
Gegenstandswert: 8.765,00 €
Beweisgebihr £5 11, 3113 1010 404,10 €
Cegenstandswert: 12.345,00€
Vergleichsgebihr §§ 11, 23 10/10 473,40 €
Fremdgeldbetrag: 10.000,00<€
Hehegehithr £5 11, 22 56,25 €
Gehithr gem. Honorarvereinbarung vom 150,00 €
Fahrtkosten & 28 - 100 km 4 0,27 € 2F00€
Tage- u Ahwesenheitzeeld & 238 31,004
Dolumentenpauschale § 27 (60 Kopien) 26,50 €
Post-/Telekommunikationsenteelte & 26 20,00 €
Zwrischensumime netto 2.135,05€
16% Melrwertsteuer § 25 341,61 €
Summe Rechtsanwaltseehithren 2.476.66 €
bestehendes Cuthaben ahziglich 1.000,00€

offene Auslacen zuziclich 5730 €




Einige Hinweise fir das Bearbeiten der Rechnung in Word.

Das Anordnen des Textes erfolgt komplett tiber Tabulatoren. Diese sind im Lineal sichtbar, immer
jedoch auf die aktuelle Cursorposition bezogen (siehe roter Pfeil). Die in der nachfolgenden

Abbildung sichtbaren Tabulatoren beziehen sich also auf die Zeile mit dem 1. Gegenstandswert:
W Microsoft Word - 2003100014_doc

”'@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Exftras Tabelle Fenster Quit 2 ...

“ Anwaltskanzleiverwalbung - Gehe zu -~ Schrift - Text-“orlagen - Hilfe...

q-l-j*_-u-z-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-a-|-

© 1013010140 10150 1 1pe A

5 herechnet nach der Bundesgehihrenordnung fir Rechtsanwalte (BERA GO
I Instanz - Gehihrensatz 90%

| Cegenstandswert: 12.345,00€

Prozelgebihr £ 11, 3111 1010 473,40 €

Verhandlungseehihr £5 11, 3112 10i10 473,40 €
Gegenstandswert: 8.765,00 €

Beweizgehithr £6 11, 311 3 1ofin 404,10 %
Cegenstandswert: 12.345,00 €

Vergleichsgebihr £ 11, 23 10/10 473,40 €
Fremdgeldbetrag: 10.000,00<€

Hebegebithr £§ 11, 22 56,25 €

Gehithr gem. Honorarvereinbarung vom 150,00 €

Fahrtkosten £ 28 - 100 km a 0,27 € 27.00%

Tage- u Ahwesenheitzgeld & 23 31,00 €

Dolumentenpauschale & 27 (60 Kopien) 26,50 €

Post-/Telekommunikationsentoelte & 26 20,00 €

Zwrizchensumine netto 213505 €

16% Mehrwertsteuer § 25 341,61 €

Summe Rechtsanwaltseehithren 2. 476,66 €

bestehendes Suthaben ahziglich 1.000,00€

offene Auslacen zuziclich 5730 €

ElEE
S1  4b1 1/2 \Bei 18,6cm Ze 35 Sp 1 FER e B =) e

Bedeutsam ist dabei auch die Ausrichtung. Der 1. Tabulator (die Beschriftung Gegenstandswert)
ist beispielsweise ein linker, wahrend alle anderen 3 (Gegenstandswert, Gebiihrenanteil und
Geblihrenbetrag) jeweils rechtsbiindig ausrichten.

Sollte es zum Beispiel bei einer sehr langen Geblihrenbezeichnung einmal vorkommen, dass die
Ausrichtung nicht korrekt erfolgt, lasst sich dies durch simples Verschieben des oder der
betreffenden Tabulatoren zu 99% aller Falle korrigieren. Diesbeziiglich noch mal der Hinweis,
dass der Cursor in der richtigen Zeile stehen muss. Werden vorher mehrere Zeilen markiert, wirkt
sich die Anderung auf alle markierten Zeilen gleichzeitig aus.

Das Speichern der Anderungen kann analog der Funktion des Moduls SCHRIFTWECHSEL (= siehe
Kapitel 8.1.5, Seite 202) erfolgen.

Das Drucken aus Word wurde bereits in = Kapitel 8.1.6 ff., Seite 204 erlautert.
12.1.11 Postausgang aktualisieren

Nach Beenden von Word wird ggf. das Postausgangsbuch aktualisiert.
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12.1.12 Buchen in Mandantenkonto und Offene Postenliste

Das Buchen ins Mandantenkonto und die Offene Postenliste kann ggf. (siehe letztes Kapitel)
einzeln bestatigt oder verneint werden.
brandtSoftware |

@ =oll die Rechnung in Hohe won -7b8.62 £ ins Mandantenkonto gebucht werden?

Mein |

brandtSoftware |

@ =oll die Rechnung in Hohe wan 768,62 £ in die Offene Fostenliste gebucht werden®?

Mein |

Nach dem evtl. Buchen wird der Index fiir die laufende Rechnungsnummer aktualisiert
(Statusleiste am unteren Bildschirmrand).

Wenn die Rechnung nicht nur fir interne Zwecke (Nachbuchen 0.a.) vorgesehen
ist, kann anschlieBend die Ubernahme (und dortige weitere Bearbeitung) in die
Textverarbeitung Word erfolgen.

12.1.13 Wiedervorlage/Frist flir Falligkeit der Rechnung
12.1.14 Buchung in das Forderungskonto

12.1.15 Uberweisungsformular erstellen

Soll gleich noch ein Uberweisungsformular bedruckt werden, kann folgende Frage mit »Ja«
beantwortet werden:
brandtSoftware |

@ Soll ein Uberweisungsheleg gedrucktwerden?

Ja [Nein |

Dadurch wird das Uberweisungsmodul geladen. Diesem ist ein gesondertes Kapitel gewidmet
(= siehe Kapitel 12.5, Seite 366).

Einziger Zusatz ist hier die automatische Ubernahme des Betrages der Offenen Postenliste in das
Formular, ebenso wie Rechnungs-Nr. etc.

12.1.16 Rechnungs-Index aktualisieren

Nach dem Word wieder beendet wurde, erfolgt automatisch die Aufnahme der Rechnung in den
Index:
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brandtSoftware |

@ Der Rechnungs-Index wird jatzt akiualisier!

AnschlieBend wird Access gestartet, um das Eintragen automatisch incl. Hohe der Rechnung
vorzunehmen:

%, brandtSoftware - > Anwaltskanzleiverwaltung« - [Rechnungs-Index fiir Akten]

=

Rechnung o. sele
Register-Nr. RechnungsNr. Beteiligte(r) Bemerkung Textinhalt Rec

suchen o

#p1o001 -| 2003100014 @ |Md1 - 11.04.2003 iH.v. 2.4706,60 €
Gegner Muster .f. Madam Muster
#* - =

Datensatz: I4| 4 || 1k |H |HE| von 1

“ 1 Datensate [Gschen | 2 WL bearbeiten | 3 Suchen | 4 Drucken - | O SchlieRen | Hilfe | Quit (zum letzten M

Die Funktion entspricht ihrem Wesen nach dem des Schriftsatz-Indexes und wird in = Kapitel
8.1.10, Seite 210 besprochen.

12.1.17 Bearbeiten der Wiedervorlagen/Fristen

12.1.18 Ende des Erstellens

Letztlich besteht die Méglichkeit, das Formular mit »Ja« zu schlieBen und zum Menii
zuriickzukehren:
brandtSoftware |

@ Soll das RechnungsFormular geschlossen werden?
Bei =Mein« kdnnten an der erstellten Fechnung
Anderungen o.8. vorgenommen und die Rechnung
erneut nach Waord ubemommen werden.

Ja MNein

Sollte - beispielsweise bei einer Gebihrenteilung - jedoch noch eine dhnliche Rechnung (fir den
Mandanten?) erstellt, oder anderweitige Anderungen bzw. Korrekturen vorgenommen werden
mussen, kann die obige Abfrage auch verneint werden. Dann kann das bereits erstellte Formular

Uberarbeitet werden.
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12.2 Kostenfestsetzungsantrag (KFA)

12.2.1 Antragsdaten
Der Kostenfestsetzungsantrag (mit +) wird analog zur Gebihrenrechnung (da kein

Formularzwang besteht) erstellt.

Zunachst wird vorsorglich Gberpriift, ob es sich beim gewahlten Beteiligten um ein Gericht
handelt:

brandtSoftware |

Fiir dieses Formular sollte ein Gericht als Adressat gewahltwerden. Soll ein neuer
Beteiligter/Addresat ausgewshlt werden?

Ja MNein |

AnschlieBend erfolgt eine Uberpriifung des Betreffs, ob es sich dabei um ein
Gerichtsaktenzeichen handelt:
brandtSoftware |

& Eswurden wvariable Daten im Betreff gefunden. so dalk die Beteiligten-vermvaliung gestartet
wrirdl.

Ahbrechen |

Folgend werden die notwendigen Parameter nacheinander abgefragt und kénnen den
abgebildeten Dialogboxen enthommen werden:

brandtSoftware |
Auswahl der Farameter fiir den KFA: oK
17 wollstreckbare Ausferdigung AfslgEehEn
&) abgekiirzte Ausferdigung

brandtSoftware |
Auswahl der Parameter fir den KFEA; oK
1 Uteil Abbrechen
&1 Wergleich —
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brandtSoftware |

Auswahl der Farameter fiir den KFA: 0]
Eingabe des Datums: Ahbkrechen
|

brandtSoftware |
Auswahl der Farameter fir den KFA 8]
1) mit Zustellbescheinigung & 213a Abbrechen
&) ohne Zustellbescheinigung & 213a —

brandtSoftware |
Auswahl der Parameter fiur den KEA: 0K
1:I nach & 104 ZFC Abbrechen
&l nach & 1068 ZF0 |

3 nach&126 ZF0
41 nach § 19 BRAGD

brandtSoftware |
Auswahl der Farameter fiir den KFA: oK
Yerzinsung mitwieviel Frozent; AfslgEehEn

12.2.2 Kostenfestsetzungsantrag fertigstellen

Der weitere Verlauf gestaltet sich wie in der Funktion » Neue Rechnung« (= siehe Kapitel 12.1,
Seite 315).

Nach der Ubernahme in die Textverarbeitung Word gestaltet sich der gefertigte Antrag
dementsprechend folgendermaBen:
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W Microsoft Yord - 2003100011 . doc

”'@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabelle Fenster Quit 2.

“ amialtskanzleiverwaliung = Gehe zu » Schrift = Text-Yorlagen - Hilfe...

ﬁiﬂtsgﬁfitht Halle-Zaallreis Fto-Idr.: boooooooon BLY: noo ppp
T'hﬁfiﬂgﬁf Ot 16 G‘uril:]'l.f:pn:ffal:]ﬂ.: oo
06112 Halle
Feg L. 110001%H01
Musterstadt, 30.03.2003
3]

In Sachen
Gegner Muster /. Madam Muster
- 1234556789/00 -

wird beantragt,

vollstreckhare Ausfertigung des Urteils wom 12.03 2003 mit Zustellbescheinigung gem. &
2133 ZPO mi erteilen, die Kosten gem. € 104 ZP0 festzusetzen und dem Antragsteller eine
vollstreckhare Ausferticung des Kostenfestsetzungsheschlusses m erteilen und
auszusprechen, dald der festgesetzte Betrag getn. § 104 [ ZP0 mit 5% verzinst wird, Alle
(weitet) gezahlten Gerichtskosten sollen hinzugesetzt werden.

Dne Antragstellerin ist vorsteuerabzugsbherechtigt.

Kostenfestsetzungsanirag

Blal=z|+]

=B sh 1 1/2 Bei 19,6cm Ze 37 Sp 1 R el B = e

Der notwendige Ausweis der Vorsteuerabzugsberechtigung wird ebenso erstellt.
Der restliche Teil wurde in = Kapitel 12.1.10, Seite 345 behandelt.

12.2.3 Kostenfestsetzungsantrag buchen
Die aus der Funktion »Neue Rechnung« bekannten Buchungsabfragen werden auch hier

angeboten:
brandtSoftware |

@ =oll die Rechnung in Hohe won -7b8.62 £ ins Mandantenkonto gebucht werden?

Ja Mein |

brandtSoftware |

@ =oll die Rechnung in Hohe wan 768,62 £ in die Offene Fostenliste gebucht werden®?

Mein |
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12.2.4 Rechnungs-Index aktualisieren

Die Ubernahme in den Rechnungs-Index erfolgt wie gehabt incl. Hohe des Betrages:
%, brandtSoftware - >Anwaltskanzleiverwaltung« - [Rechnungs-Index fiir Akten]
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12.3 Prozesskostenhilfe-Formular

12.3.1 PKH-Formular ausfillen

Auch hier werden (wie schon beim KFA beschrieben) Beteiligter und Betreff iberprift:
brandtSoftware |

Fir dieses Farmular sallte ein Gericht als Adressat gewahltwerden. Soll ein neuer
Beteiligter/Addresat ausgewahlt werden?

Ja Mein |

brandtSoftware |

& Eswurden wvariable Daten im Betreff gefunden. so dalk die Beteiligten-vermvaliung gestartet
wrirdl.

Ahbrechen |

Es erfolgen danach die Abfrage der Rechnungsoptionen:

brandtSoftware |
Auswahl der Gehihrentabelle: QK
17 Tabelle ak 01.01.2002 A e
21 Tabelle akb 01.07.1996 |
3 Tabelle akb 01.07.1934
brandtSoftware |
Auswahl der Kilirzung: QK
13 100% Abbrechen
21 90z |
3 80
brandtSoftware |
Auswahl des Rechtszuges: QK
11 | Instanz o
&1 . Instanz
31 awuBergerichtlich
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Sollte der entsprechende Parameter nicht deaktiviert sein (= siehe Kapitel 19.1, Seite 475), wird
die Wéhrung abgefragt:
brandtSoftware |

Handelt es sich bei allen! einzugebenden Wahrungshetragen um £-Betrage? Bei =MNeains
konnen alle Betrage in Dk eingegeben werden.

Mein |

AnschlieBend werden die entsprechenden Optionen des Formulars erfasst. Die jeweiligen
Abfragen kdonnen den dargestellten Dialogboxen entnommen werden:

brandtSoftware |
Auswahl der Optionen des PEH-Antrags: QK
fv’u:urau:hijsae und sonstige Zahlungen (5 129 BRAGD) habe T
I1I:]|h nicht
&1 inHohewon .. erhalten.

brandtSoftware |

Eingabe des Betrages (ohne YWahrung): oK
Abbrachen

[200]

brandtSoftware |
Auswahl der Optionen des FEH-Antrags: 0K
1) Ich wersichere, dalb sich der Antragsgegner mit der AfslgEehEn
Zahlung der Yergitung in%erzug (8 36 a BRAGO) befindet,

&) nicht in %'arzug

brandtSoftware |
Auswahl der Optionen des FEH-Antrags: oK
Wieitere Begrindung (exl. auf bes. Blatt - zweifach): AfslgEehEn

Daran folgend kénnen Gegenstandswert und Geblhrenanteil fiir die jeweiligen Gebiihren
eingegeben werden:
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brandtSoftware |

Zur Akte gespeicherter Gegenstandswert: 32.145.00 € QK
Eingabe des Gegenstandsweras (ohne YWiahrung) oder & e
zAbbrechens:

1. Prozelgebiihr (5 31 Abs. 1 Mr. 1)

0.00

brandtSoftware |
Eingabe des Gehiihrenanteils (ohne /10 oK
Abbrachen

10

Gegebenenfalls kann die Berechnung der Differenzprozessgebiihr automatisch erfolgen:
brandtSoftware |

@ ool die Differenzprozelgehiibr anhand der Gebihren § 31 11 und & 23 berechnet werden’?

Ja INein |

Folgend die Auswahl der Postgebiihren:

brandtSoftware |
Auswahl der Optionen des PEH-Antrags: QK
N : Abbrachen
11 b Postgebihren (% 26) &) Einzelberechnung | —
&1 b Postgebihren (% 26) b) Pauschsatz

Falls weitere (variable) Gebihren eingetragen werden sollen, kann die entsprechende Abfrage
mit »Ja« beantwortet werden:
brandtSoftware |

@ sollen weitere variable Gebiihren berechnet werden?

Fir die weiteren Gebiihren steht die Méglichkeit offen, ob ein Betrag eingetragen oder mittels
Gegenstandswert die Gebilihr errechnet werden soll:
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brandtSoftware |

oo/l eine Gebilhr mit einem Gegenstandswer eingegeben werden? Bei =Mein« kann ain
beliehiger Betrag eingegeben werden (Fahrtkasten 0.a.)

Mein |

Soll ein Betrag eingegeben werden, kann dies in abgebildeter Eingabe-Dialogbox erfolgen:

brandtSoftware |
Eingabe des Betrages (ohne YWahrung) ader =Abbrechens: 0K
8. Fahikosten ¥ 28 o

Bei Bedarf kdnnen erhaltene Zahlungen abgesetzt werden:
brandtSoftware |

@ =ollen die erhaltenen Zahlungen abgesetzt werden?

Ja MNein |

brandtSoftware |

Eingabe des Betrages (ohne Wahrung): QK

Abbrachen

Sodann erfolgt nach Beendigung der Eingabe eine Sicherheitsabfrage, ob alle Gebiihren
ordnungsgemaR erstellt wurden. Bei Verneinung kann die Eingabeschleife erneut durchlaufen
werden:

brandtSoftware |

@ =ind die Gebuhreneingaben korrekt erolgt? BEei »Nein« konnen die Eingaben ggf. korrigiert
werden.

Ja MNein |

12.3.2 PKH-Formular fertigstellen

Letztlich wird das erstellte Formular in der Druckvorschau-Seitenansicht angezeigt und kann von
hier aus mit der Schaltflache »Drucken« ausgedruckt werden (Einzelheiten zur Druckvorschau-
Seitenansicht finden sich in = Kapitel 3.4, Seite 56):
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Wieiter || YErhes

Drucken... | Layout.. | Rander | Seitenumbruch-Yorschau

SchliePen | Hilfe

(z.B.Berufungsklager, Berufungsbeklagter) arzugeben.

“Angabe aller Zahlungen der Partei oder eines Dritken; ez st zvecdhmdikig, sine Michtanre chnung kurzzu begrinden.

Rect

I} Mame, Beruf und Wohnort der Parteien (auch der Streitgenossen)- ohne ProzeBbevollmachtigte. Bei ameitinstanzlichen Sachen ist auberdem die P arteir:

Kostenberechnung (nach BRAGO)

1. Prozellgeblhr (§31 Abs. 1T Nr. 1)

. arhandllung s-/Erdrterungsgebihr (§31 Abs. 1 Mr. 2 bzw. Nr. 4)
3. Beweisgebahr (§31 Abs 1 Nr. 3)

4. Wergleichsgebdhr (§23)

A FProzeligebihr (532 Abs. 2) (& 13 Abs. 3 ist beachtetl)
k. Fostgehithren (§ 26) a) Einzelberechnung

bl Pauschsatz
F. Gebihr nach ...
b, Fahrtkosten 628

H. Ethobene Umsatzsteuer (§ 25 Abs. 2 hierzu

zu zahlender Betrag:

davaon ab Yorschisse und sonstioe Zahlungen (gof. soweit argurechnen, §6 129 132 Ahs. &

Gegenstand swert “ergitung Regelve
nach nat

85121 123 85 11

in € in € in
8.145,00 214,20 40
8.145,00 214,20 40
8.145,00 214,20 40
30,60 14

20,00 2

8.145,00 214,20 40
73,20 7

summe: 980,60 1.85
156,90 29

Surnme: 1.137,50 214

- 200,00 -20

937,50 1.94

L w -93

1.00

Anspuch aufweitere Yergltung nach Maligabe des § 124 bis zur Hahe van:

12.3.3 PKH-Formular buchen

Auszahlung Sﬂnﬂrdnung an die Gerichts-kasse-zahlstelle

Die aus der Funktion »Neue Rechnung« bekannten Buchungsabfragen werden auch hier

angeboten:
brandtSoftware

@ =oll die Rechnung in Hohe waon -768,62 £ ing Mandantenkonto gebucht werden?

Ja [Nein |

=]

brandtSoftware

@ =oll die Bechnung in Hohe wan 768,62 £ in die Offene Postenliste gebuchtwerden?

Mein

]|
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12.3.4 Rechnungs-Index aktualisieren

Nach Beenden der Funktion wird der Rechnungs-Index (incl. Betrag) noch automatisch
aktualisiert

4, brandtSoftware - >Anwaltskanzleiverwaltung« - [Rechnungs-Index fiir Akten]

[E

Rechnung o. sele
Register-Nr. RechnungsNNr. Beteiligte(r) Bemerkung Textinhalt Rec
suchen o

#o1o001 -| 2003100013 |AG - (30.03.2003 PKH -839,61 £
Gegner Muster .f. Madam Muster

* - -

Datensatz: I4| 4 || 1k IH IHEI von 1

“ 1 Datensatz |dschen | 2 WL bearbeiten | 2 Suchen | 4 Drucken -~ | O Schliefen | Hilfe | Quit (zum letzten M

12.3.5 Differenz-Rechnung

Zusatzlich kann im Anschluss auch die Differenz-Rechnung (zu den Wahlanwaltsgebiihren) in
Mandantenkonto und/oder Offene Postenliste gebucht werden:
brandtSoftware |

@ =all die Differenz-Fechnung in Hohe wan -BE0L85 £ ing Mandantenkonto gebucht werden?

Ja Mein |

brandtSoftware |

@ =0ll die Differenz-Fechnung in Hohe waon BBD,85 £ in die Offene Fostenliste gebucht werden?

Ja Mein |

Analog das Eintragen der Differenz-Rechnung in den Rechnungs-Index:
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%, brandtSoftware - > Anwaltskanzleiverwaltung« - [Rechnungs-Index fiir Akten]
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12.4 Beratungshilfe-Formular

12.4.1 BH-Formular ausfillen

Auch bei diesem Formular werden zundchst Adressat und Betreff liberpriift:
brandtSoftware |

Fir dieses Farmular sallte ein Gericht als Adressat gewahltwerden. Soll ein neuer
Beteiligter/Addresat ausgewahlt werden?

Ja Mein |

brandtSoftware |

& Eswurden wvariable Daten im Betreff gefunden. so dalk die Beteiligten-vermvaliung gestartet
wrirdl.

Ahbrechen |

Ebenso erfolgt danach die Abfrage der Rechnungsoptionen:

brandtSoftware |
Auswahl der Gehihrentabelle: QK
17 Tabelle ak 01.01.2002 A e
21 Tabelle akb 01.07.1996 |
3 Tabelle akb 01.07.1934
brandtSoftware |
Auswahl der Kilirzung: QK
13 100% Abbrechen
21 90z |
3 80
brandtSoftware |
Auswahl des Rechtszuges: QK
11 | Instanz o
&1 . Instanz
31 awuBergerichtlich
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Wie schon beim PKH-Formular werden anschlieBend der Reihe nach alle erforderlichen Werte
abgefragt. Die Einzelheiten kénnen den folgenden Dialogboxen entnommen werden:

brandtSoftware |
Auswahl der Optionen des Beratungshilfescheins: QK
Ich habe Beratungshilfe gewahrt Herrn/Frau T
Macdam Muster
in der Zeitwomfam
brandtSoftware |
Auswahl der Optionen des Beratungshilfescheins: QK
11 Berechtigungsschein ist beigefiigt o
&1 Antrag auf nachtragliche Bewilligung der
Beratungshilfe ist beigefugt.
brandtSoftware |
Auswahl der Optionen des Beratungshilfescheins: QK
Uber diein § 8 Abs. 1 Beratungshilfegesetz bestimmte T
Gehuhr hinaus habe ich Zahlungen won einem Dritten
11 nicht
&1 inHohewon ... £ erhalten.
brandtSoftware |
Auswahl der Optionen des Beratungshilfescheins: oK
DCer Gegner istverpflichtet, die Kaosten zu erstatten: AfslgEehEn
11 nein;
&1 & Mame und Anschrift sowie die Begrundung der
brandtSoftware |
Auswahl der Optionen des Beratungshilfescheins: oK
Die Beratung ist in ein gerichiliches/behadrdliches Werahran & e
in meinem kandat iibergegangen (% 132 Abs. 2 BRAGO):
11 nein,
21 ja bei
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brandtSoftware |

Auswahl der Optionen des Beratungshilfescheins: oK

11 Gehihrgem. §132 Abs. 1 BREAGD [(Rat, Auskunft)
&l Gebilhrgem. & 132 Abs. 2 BRAGD (Tatigkeit gem &
118 BRAGO)

3 Gebilhr gem. & 132 Abs. 3 BRAGD (Tatigkeit gem &
118 BRAGO)

2

Akbrechen

brandtSoftware |

@ =ollen Schreibauslagen (5% 27, 126, 133 BRAGO) berechnetwerden?

Sollten anderweitige Kosten/erhaltene Zahlung eingetragen werden, sind die folgende Eingaben
vorzunehmen:

brandtSoftware % |

@ =ollen anderweitige Kosten berechnetwerden?

Ja Mein |

brandtSoftware |
Eingabe des Betrages (ohne YWahrung): 0K
Abbrachen
[50]
brandtSoftware |
Eingabe der Bezeichnung des Betrages: oK
Abbrachen
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brandtSoftware |

@ sollen erhaltene Zahlungen abgesetzt werden?

brandtSoftware |

Eingabe des Betrages (ohne YWahrung): oK

Ahbrachen

|25

12.4.2 BH-Formular fertigstellen

Letztlich wird auch dieses erstellte Formular in der Druckvorschau-Seitenansicht angezeigt und
kann von hier aus mit der Schaltflache »Drucken« ausgedruckt werden (Einzelheiten zur
Druckvorschau-Seitenansicht finden sich in = Kapitel 3.4, Seite 56):

ﬂeiterl Eu:urherl Qruu:ken...l I:aﬁ,rcuut...l Eémderl Seitenumbruch-*orschau EchlieBenl Hilfe |

Artrogaiaanin

(Bsvepe cor Al i ofy .

D Aarsion » Anwalishk e e G chdifsrdrmmeer des, s gerichl
Musterstrala 00, 00000 Muster stadt [Erwrhs pangs aohein’s
g s o A e

A das

Amasgericht Hal le-Saal
Familengericht
Thiiirin ger Str. 16

DE112 Halle

i e B g B i Hioarma v i chr 2 araie

Madam Muster 30032003 |
TR e, Ve, PO, T2

Klabundewsg 1, D108 Halle/Saale |

Eaaxwxmm:m DmmumukaM|mmaamremmm

Db e I § BAES. 1 Beratungmhdagesetz bes nmds G b0hr hats hatse K Zahurpen vorinam Evina] X [richt
[ Jimbastue v @ ashatian,

Argabar 7SS B0 BartiE
Deer Gegrer | verpflichéel, dleKosien na arsiaiter [ X Jreinc [ | Mamseund fnschiit sowe de Begrindumeg der
Ersiaiirysel chi apbensich os dr Ankge

Do Baarailng & I ain arhohl kohes Sl chees, Viarahnen  no sl nens Mandal deerpegangan 0§ 1332 Abs. 2 BRAGOT

[t]ren] Jara
- [ [

o Exandrange, nachabehond bensshrshe Gaidhnen und Ausamen, dao Ersbeiung ohyversl deene, fsinseten und

s rrohd am durch ey S ol ioipendhs, Konin A Gaschdis e 10001 VHO1
R el P EEEEEE] Bt Musterbank 1 BLE g9339333

Musterstady, 300032003
Orf, Daurn

B s bbby
1] Gebdir pemn. § 1332 bba. 1 BRAGO (Fal, Sk

F) Gabliv e § 32 Abs. PERAGO (THE gkl e § 118BREGT)
Toeires T figdend b s

3| Geblir g § 02 Abs. 3 BRSO (TEE gosll gaw § 118 BRAG O]
oy plsiotaintnk. bos, Derwsiung der & i acigung erpeten soh . der Anlegs
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% TE, 17 133 BRAGO)|
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12.4.3 BH-Formular buchen

Analog auch hier die Abfrage nach dem Buchen in Mandantenkonto und Offene Postenliste.

12.4.4 Rechnungs-Index aktualisieren

%, brandtSoftware - > Anwaltskanzleiverwaltung« - [Rechnungs-Index fiir Akten]
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12.5 Uberweisungsbeleg (A4) erstellen

Fiir das Erstellen eines Uberweisungsbeleges sind zwei Ansétze zu vermelden. Zum einen erfolgt
aus einigen Modulen (wie auch hier im Modul GEBUHRENBERECHNUNG) eine automatische
Datentlibernahme in das Formular. Zum anderen besteht generell auch die Méglichkeit manuelle
Werte in das Formular einzutragen.

Nach dem Laden der erforderlichen Module stellt sich dem Betrachter folgender Anblick des
Uberweisungsformulars.

]

Demo-Version der Anwaltskanzleiverwaltung

999999999 99999999
Musterbank
Der Betrag entspricht: 0,00 € DM  **0,00%* hranthuftwal

zgf. Rechnungs

4001035SB01 ﬁ'ﬂ”rgrﬁgf”'
111044300000

Mustermandant AG ./. Mustergegner GmbH
Bearbeiten mit

Uberweisungsformular drucken

Wiedervorlage bearbeiten

neue Gebutihrenrechnung erstellen

Quit (zum GebiihrenMenti)

12.5.1 Eingabefelder

Im selektierten Feld kann bei Bedarf die Rechnungs-Nr. eines offenen Postens eingegeben
werden (sie wird nach dem Erstellen einer neuen Gebiihrenrechnung automatisch tibernommen).

Die manuelle Eingabe muss auch hier wie immer in Excel mit oder

abgeschlossen werden. Die Rechnungs-Nr. setzt sich aus der 4stelligen Jahreszahl, der 1 oder
2stelligen Benutzer (Arbeitsplatz)-Nr. und der laufenden 5stelligen Rechnungs-Nr. zusammen.
Sogleich nach der Eingabe wird Uberprift, ob die Rechnungs-Nr. noch offen ist bzw. fiir die
aktuell selektierte Register-Nr. erstellt wurde.
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brandt@pplisoft de |

Die Fechnungs-Hr. » 20000001 00« wurde nichtfiir die derzeit akiuelle
Fegister-Mr. »01006R« erstallt.
ool die Register-Mr. in 3490106« geander werdan

Ja Mein

Bei falscher Zuordnung wird nach Bestdtigung der obigen Dialogbox mit + oder
die Register-Nr. fiir die gewiinschte Rechnungs-Nr. automatisch geandert.

brandt@pplisoft de |

Die Fechnungs-Hr. » 20000001 04« wurde nicht (mehr gefunden oder
bereits geldschil Soll die Fechnungs-Mr. aus dem
Lbenveisungsfarmular wieder geldscht werden?

Ja MNein

Sollte die eingetragene Rechnungs-Nr. in der Offene Postenliste gar nicht (mehr) vorhanden sein,

kann bei Bestatigung mit + das Ldschen der Rechnungs-Nr. aus dem Formular

vorgenommen werden. Wird die Rechnungs-Nr. dieses Eingabefeldes jedoch nicht geldscht,
erscheint bei jeder Anderung ein erneuter Hinweis.

Bei gefundener (vorhandener) Rechnungs-Nr. wird der Betrag aus der Offene Postenliste
Uibernommen und die Rechnungs-Nr. im Betreff mit angezeigt.

Im Betragsfeld kann ggf. auch eine manuelle Anderung vorgenommen werden. Sollte nach einer
Anderung doch wieder der offenstehende Betrag aus der Offene Postenliste wieder ibernommen

werden, muss das Formular mit + geschlossen und anschlieBend erneut geladen

werden.

12.5.2  Uberweisungsbeleg drucken

Der Beleg wurde fir einen handelsiblichen DIN-A4 Beleg (HP-Laserjet Drucker) vorgefertigt.
Sollte der Ausdruck nicht optimal auf dem benutzten Drucker ausgegeben werden, kann (ber die
Seitenansicht bzw. Seite einrichten (Layout) durch Andern der Randeinstellungen entsprechend
angepasst werden.

Ausfihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl. vorzunehmender
Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von Listen - Druckeranpassung mit dem
Seitenlayout, Seite 56 dargelegt.

Mit + kann nach Beenden der Eingabe der Ausdruck gestartet werden. Dabei wird
zunachst die 1. Seite gedruckt. AnschlieBend kann noch ein Kurzbrief auf das gleiche Formular
gedruckt werden.

brandt@pplisoft.de |

@ ool der Kurzbrief mit auf das Formular gedrucktwerden’?

‘“Wenn ja, bitte das Formular vor Tastendruck erneut in den Drucker
legenl

J4a Mein

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 367 von 602



Bevor dieser Kurzbrief mit der Bitte um Veranlassung gedruckt werden soll, muss das Formular
erneut auf dem Kopf stehend in den Drucker eingelegt werden. Bei entsprechendem Falzen kann
der Beleg passend in einem Fensterbriefumschlag gesteckt werden und man erspart sich so ein
separates Anschreiben.

Demo-Yersion der Anwaltskanz leiverwaltung - Musterstrabe 00 00000 Musterst

Herrn Anliegender Uberweis
Muster Mustermandant beleg wird tibersan:
Musterzusatz der Bitte um Veranlas

MusterstraBe 0
Mit freundlichen G
00000 Musterstadt Anwaltskanzleiverws:

12.5.3 Wiedervorlage eintragen

Nach Aufruf mit + wird sofort in die Listenansicht der Wiedervorlagen (Access)
gewechselt, wo ggf. die Bearbeitung erfolgen kann. (= Kapitel 7.9, Seite 175)

12.5.4  Anschrift/Kurzbrief mit aufdrucken

Bei Bedarf kann eine Anschrift sowie ein Kurzbrief aufgedruckt werden. Somit kann ein separates
Anschreiben entfallen.
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12.6 Rechnungs-Index

Mit dieser Funktion kann der gesamte Rechnungs-Index gestartet werden. Dabei stehen gleich zu
Beginn zwei Filter zur Verfligung, um die Eintrdge gegebenenfalls einzugrenzen. Angeboten
werden hierbei die Register-Nr. und/oder die Bemerkung. Bei der Register-Nr. wird die aktuelle
gleich vorgeschlagen.

Farameterwerie eingeben | FParameterwerte eingeben |

Filter: Reqgister-Mr eingeben oder frei lassen: Filter: Bernerkung eingeben oder frei lassen:
010001 [

(04 Abbrechen | (0] Abbrechen |

AnschlieBend werden die gefundenen Datenséatze angezeigt:
%, brandtSoftware - > Anwaltskanzleiverwaltung« - [Rechnungs-Index fiir Akten]

Rechnung o. sele
Register-Nr. RechnungsNr. Beteiligte(r) Bemerkung Textinhalt Rec
suchen o
4 -| 2003100016 |AG - ﬁ.ua.zuna BH -67,23 €
Gegner Muster .f. Madam Muster A
010001 -| 2003100014  |Mdi -| (11.04.2003 iH.v. 2.476,66 €
Gegner Muster .f. Madam Muster ‘
010001 ~| 2003100014  |AG M ?.03.2[][13 PKH-Diff. -916,63 €
Gegner Muster .f. Madam Muster
010001 -| 2003100013 | AG -| #9.03.2003 PKH -839,61 €
Gegner Muster .f. Madam Muster
010001 ~| 2003100011  |AG M 5.03.2[][]3 KFA iH.v. 367,12 €
Gegner Muster .f. Madam Muster A

010001 -| 2003100006 | |Md1 -| 12.03.2003 iH.v.1.756,24 €
Gegner Muster .f. Madam Muster

010001 ~| 2003100004 Md1 - i.DS.ZDDS i.H.v. 889,72 €
Gegner Muster .f. Madam Muster

010001 -| 2003100001 |Md1 - [10.03.2003 iH.v.1.289,72 €
Gegner Muster ./. Madam Muster

*

Datensatz: I4| 1 || 1k |H |HE| von 8 (Gefiltert)

“ 1 Datensate [Gschen | 2 WL bearbeiten | 3 Suchen | 4 Drucken -

0 SchlieBen | Hilfe | Quit (zum letzten I

An dieser Stelle wird noch mal auf die konkreten Eintrdge verwiesen (rote Pfeilspitzen):

Rechnungen i.H.v.
Kostenfestsetzungsantrag KFA
Prozesskostenhilfe PKH
PKH-Differenz-Rechnung PKH-Diff. sowie
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- Beratungshilfe BH

Nach dem Start stehen zwei weitere Funktionen Uber die entsprechenden Schaltflachen zur
Auswahl.

12.6.1 Selektierte Rechnung 6ffnen

Mit dieser Funktion kann direkt aus diesem Index heraus die aktuell selektierte Rechnung in der
Textverarbeitung Word gedffnet werden, um sie beispielsweise zu bearbeiten oder erneut zu
drucken.

12.6.2 Rechnung nach Textinhalten durchsuchen

AuBerdem kénnen die Rechnungen nach ihren Textinhalten durchsucht werden (abhangig von
der konkreten Office-Installation). Dazu muss ein Suchbegriff eingegeben werden:

brandtSoftware 7] |
Eingabe eines Suchbegrifts: Ok
abbrechen
IMuster|

AnschlieBend kann noch ein Dateifilter gesetzt werden, damit der Suchvorgang eingegrenzt
werden kann:
brandtSoftware 7] |

Anfang des Dateinamens baw. einer Ok
Rechnungs-Nr. {Jahr/Arbeitsplatz-Nr fIfd. N -
111140A3000000°% eingeben oder »abbrachare: abbrechen

fir alle Dateien: S——

Durch Eingabe des Jahres + Arbeitsplatz-Nr. (»20031«) wiirden alle Rechnungen des
Arbeitsplatz (Benutzers) 1 aus dem Jahre 2003 durchsucht werden. Durch Eingabe des Filters
»20031001« wiirden alle 100er-Rechnungen durchsucht werden (also von »2003100100« bis
»2003100199«).

Zur Erinnerung noch mal der Aufbau der Rechnungs-Nr.:

- 4stellig das Jahr =111
- 1- oder 2stellig die Arbeitsplatz (Benutzer)-Nr. = A(A)
- 5stellig die Ifd. Rechnungs-Nr. = 00000
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Zusammengesetzt also JJJJA(A)00000.

Nach Ende des Suchvorgangs wird die Anzahl der gefundenen Dateien angezeigt und der Index
(neu) gefiltert.

brandtSoftware |

@ Eswurde(n) 9 Dateifen) gefunden.

12.6.3 Rechnung ins Zip-Archiv verschieben
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12.7 Vorhandene Rechnung 6ffnen

Mit + kann eine bereits gespeicherte Rechnung erneut zum Bearbeiten oder Drucken
geoffnet werden. In der nachfolgenden Dialogbox wird die jeweils zuletzt vergebene Rechnungs-

Nr. vorgeschlagen. Erlduterungen zum Aufbau der Rechnungs-Nr. kdnnen dem vorigen Kapitel
entnommen werden

brandt@pplisoft de |

Eingabe Rechnungs-MNr. im Format; JJJJAAI00000 QK
Jahr dstellig,
Arbeitsplatz-tr, 1-2stellig, Abbrechen

Fechnungs-Mr. Bstellig

Nach Bestitigung oder Anderung der Nummer werden - je nachdem ob eine Ubernahme in die
Textverarbeitung Word erfolgte - die Word-Datei, ansonsten die obligatorische Excel-Datei

geoffnet.
Beziiglich der Ubernahme nach Word wird auf = Kapitel 12.1.10, Seite 345 verwiesen.
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12.8 Rechnung léschen/stornieren

12.8.1 Saldo auf 0,00 € setzen
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12.8.2 Rechnung stornieren

Soll eine vorhandene Rechnung geldscht werden, erscheint zunachst folgende Dialogbox.
Erlduterungen zum Aufbau der Rechnungs-Nr. kénnen dem = Kapitel 12.6.2, Seite 370

enthommen werden.

brandtSoftware 7] |
Eingabe der Rechrnungs-MNr. im Format Ok
»11104(A 00000«
Abbrechen
2003100006|

Um das Risiko evtl. Fehleingaben zu vermindern, wird hier nur die Rechnungs-Nr. 0 des aktuellen
Jahres vorgegeben, so dass man explizit eine Nummer korrekt eingeben muss. Folgend werden
zunachst Loschabfragen fir die gefundene(n) Dateie(n) ggf. in Excel und Word gestellt. Wenn
keine Dateien gefunden wurden, entfallen diese Dialogboxen.

brandtSoftware |

=oll die Excel-Datei » CAKUBSYRGAEN031 00006 x5« wirklich geldscht
werden?

brandtSoftware |

soll dieWard-Datei = CAKUBS\RG 2003100006 docs wirklich geloschi
werden?

Sodann folgen die Abfragen nach dem Léschen aus Offene Postenliste und Mandantenkonto
einschlieBlich Vollzugsmeldungen.
brandtSoftware |

=oll die Rechnung =20037100006« aus der Offene Faostenliste geloschi
werden?

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 374 von 602



brandtSoftware

i)

brandtSoftware

2

brandtSoftware

i)

SchlieBlich beteiligt sich auch der Rechnungs-Index am Ldschvorgang:
brandtSoftware

brandtSoftware

i)
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12.9 Berechnung der Mehrwertsteuer
Nach dem Aufruf mit + wird das folgende Modul geladen.

[l52

Berechnung der Mehrwertsteuer

Eingabe des Betrages:

123.456.789,00 €

Quit (Zurtick zum letzten I

16,00 Prozentsat

brandtSoftware
Eingabe des

Betrag MwsSt:
Nettobetrag:

Betrages:

17.028.522,62 €
106.428.266,38 €

123.456.789,00 €

Betrag MwsSt:
Nettobetrag:

inclusive
8.076.612,36 €
115.380.176,64 €

Betrag MwSt:
Bruttobetrag:

€
19.753.0
143.209.8

7.00 Prozentsat

Betrag MwSt:
Bruttobetrag:

Nach dem Laden werden die aktuellen Mehrwertsteuersatze aus dem Modul
SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN als Prozentsatz Gibernommen. Der Betrag und der erste
Prozentsatz (als Zahl ohne Prozentzeichen) kénnen beliebig gedndert werden. Zwischen den

beiden Feldern kann wie gehabt mit hin und her gewechselt werden.
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12.10 Berechnung von Zinsen
Mit + kann das Zins-Modul geladen werden. Dabei besteht die Méglichkeit,

automatisch einen Betrag aus dem Modul OFFENE POSTENLISTE zu libernehmen:
brandtSoftware |

@ 2ol eine Rechnungs-Mr. aus der Offenen Postenliste eingetragen werden?

Ja MNein |

Nach Eingabe einer Rechnungs-Nr. werden die Daten automatisch in die entsprechenden Felder
Uibernommen:

brandtSoftware |
Eingabe der Rechnungs-Mr.; oK
Abbrachen
[2003100001]

Folgend die Abfrage nach der Berechnungsmethode:
brandtSoftware

=oll die Berechnung nach der Bankenmethode (Jahr = 360 Tage) erfolgen’? Mit =MNeins kann
Falendermethode gewahltwerden.

Ja [Nein |

=

Die Berechnung erfolgt entweder nach der

- Europdischen Bankenmethode (Jahr = 360 Tage: jedes Ausgangs- oder Enddatum, das auf
den 31. eines Monats fallt, wird zum 30. desselben Monats) oder nach der

- Kalendermethode (auf den Tag genau).
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Quit (Zurdick zum letzten Modul)
Zinsberechnung nach Bankenmethode (Jahr = 360 T
Eingabe einer Rechnungs-Nr.: 2003100001]
=1 : . brandtSoft
Félligkeitsdatum: 10.02.2003 i ——
eingeben od
Falligkeitsbetrag: 889,72 € Feolassent
Farmat;
Zinsberechnungsdatum (heute): 11.04.2003 | 111A(A)000C
Zinssatz: 3,6000%
Zinstage: 61 Tage
Zinsatz pro Tag: 0,0100%
Tageszinsen: 0,09 €
bisher angefallene Zinsen: 5,43 €

Im ersten selektierten Feld des Formulars kann bei Bedarf eine Rechnungs-Nr. eingegeben
werden. Eine fehlende Rechnung wird entsprechend quittiert und die Nummer wieder gel6scht,
da die Eingabe einer Rechnungs-Nr. in diesem Formular nicht zwingend erforderlich ist.

Wurde in der Offene Postenliste die gewdhlte Rechnung gefunden, werden automatisch der
(noch) offene Betrag und der Tag der Rechnungslegung (=Falligkeitsdatum?) (ibernommen.
Als Berechnungsgrundlage fiir den Zinszeitraum wird zunachst vom aktuellen Tagesdatum
ausgegangen.

Sodann kdnnen in den Feldern unterhalb der Rechnungs-Nr. nach Belieben Falligkeitsdatum, -
betrag, Berechnungsdatum und Zinssatz eingegeben werden. Der Zinssatz wird aus den
SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN (ibernommen und nach einer Anderung auch dort wieder neu
gespeichert.

Nach Beendigung der Eingabe sind die Anzahl der Zinstage, der Tageszinssatz und die bisher
angefallen Zinsen dem Formular zu enthehmen.

Sollte die Eingabemeldung (elfenbeinfarbenes Kastchen) die Sicht auf andere Felder verdecken,
kann sie mit gedriickter linker Maustaste verschoben werden. Eine so verschobene Meldung
befindet sich auch fiir alle anderen Eingabefelder des Moduls an der gleichen Position. Im
Normalfall wird fir jedes einzelne Feld die Meldung rechts unterhalb - sofern méglich - angezeigt.
Die oben abgebildete Meldung wurde neu positioniert.
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12.11 Wahrungen umrechnen

Fir die Umrechnung von Wahrungen steht das folgende Modul zur Verfligung:

[l5a

Umrechnunq von € und DM Quit (Zurtick zum letzten Modul)

Eingabe des Betrages: 123.456.?39.00! Umrechnungskurs: 1.95

brandtSoftware
Eingabe eines
Betrages!

von DM in €

wenn der Betrag in DM ist: 63.122.453,89 €

von € in DM

wenn der Betrag in € ist:| 241.460.491,63 DM

Nach Eingabe eines Betrages werden die entsprechenden Ergebnisse flir beide Falle angezeigt, so
dass man nur das gewiinschte abzulesen braucht.

Anzumerken ist an dieser Stelle noch, dass in allen Wéhrungsfeldern in Access automatisch, in
Excel und Word mit der Tastenkombination (== 4 [L_s#er ]|, [LE ] (&hnlich der

kombination (2] + (L= )] L [LE )] ym das €-Zeichen einzugeben) auch direkt eine
Umrechnung (von DM in €) erfolgen kann.

Im Modul SYSTEMPARAMETER kdnnen ggf. die programmgesteuerten Abfragen nach DM oder €
auch (Modul GEBUHRENBERECHNUNG etc.) unterbunden werden (= siehe Kapitel 19.1, Seite 475).
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12.12 Prozesskostenrisiko

Mit dieser Funktion kann das Prozesskostenrisiko berechnet werden. Nach Eingabe eines
Gegenstandswertes, der Gebiihrentabelle (ab welchem Datum) und ggf. mit Kiirzung werden die

Geblihren angezeigt.
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12.13 Gebiihrenliste bearbeiten

Wie schon in Kapitel 12.1.7.1.1, Seite 323 bei falscher oder ungenauer Gebiihreneingabe
beschrieben, kann die BRAGO-Gebiihrentabelle auch aus dem Menii GEBUHRENBERECHNUNG
angezeigt und gedruckt werden. Nach einer entsprechenden Bestdtigung erfolgt die Anzeige in
der Seitenansicht.

Weiter | %orber Drucken.., | Layout.. | Bander| Seitenumbruch-YYorschau | Schlielfen | Hilfe

Sabiihr [Sabiihrenbs svichnung
5 Hom a voonbaung
B ik chiuhe

1511 |ovio map wclgchioh

Yo achu B cchinung

Pal, Muchunll, Babeidung

Pal, sunhunil

Gulachlen

Pochlumile Quladhiloen

Hebegebutn

vo dodugchun
Eikcdgungegchubn

Pl frdchommunik dionamigeh e
schichauudagen

Goadhallbuoam

FioucBgchiule

v handbinggehiufn

AiEhge et

Einlo ungagchiufe

PiucBgchiufe

PiucBgchiufe

vo handunggeivh, nehlabicug
va handunggdivhi, nehilabicug
vo hanlungg e, nehillieng
v hamlungg e
Muesifnungugebubs

vo handunggchun bo Brpudh
Enulnobge Wilugung

Enuvobge modnung

octub fu Mohinbochod

Cohbub fu Wwalospiuch gegenne
Gebube fu volbl cohu ngabc adhead
Abandeivngaal diie Unio halaicl
va ldhion uber Pegelunicihdl

Al ge b Luva Fafiien

Gebube fu Yolbl cohba obbsung
volbl cchbia o Baiung aual. Schubluid
[FE——

va ldnen uber Lvongueolabcdung
wolbl cohbia o blinung onca ieda
Yo fdhim ubcr Raumung ol
Getube PiH=¥a fadhion

Yo hefnaams alag e

Cetub fu Unio wlimachL

Cetuh fu Bewoualinabme
sbandeiungaeal dim

Sonalge Enudldghal
Ivargualdicch un g e
cohub fu Yo loungaa fdhien
Gebub fu Bodhveidoosifale en
Gebube fu Bimnoung

Getub Beudhvweide ES-Folgouadhion
Gebub fu wboboadho;

Getub fu Yo uaguhil oifaducn
Gebube fu Gulcsalalem

Engung doi Falocnim Gulexifdien
TR L g T Ao
Yedunchmung ¥o alogeiungala mn
Yo launguvcifdicn

Sollte die gewiinschte Gebiihr jedoch nicht vorhanden sein, kdnnen anstelle des Paragraphen
auch 2 Fragezeichen (»??«) eingegeben werden. Dann wird automatisch eine Dialogbox
angezeigt, in der eine neue (oder geanderte) Gebiihrenbezeichnung eingegeben werden kann.

Ausfihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl. vorzunehmender

Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von Listen - Druckeranpassung mit dem
Seitenlayout, Seite 56 dargelegt.

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 382 von 602



12.14 Vorgabewerte der Gebiihren bearbeiten
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12.15 Erfassen von Kopie-, Porto- und Fahrkosten etc.

Die auch hier angebotenen Funktionen entsprechenden denen im Menii
MANDANTENKONTOFUHRUNG (= Kapitel 13.5, Seite 393).
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13. MANDANTENKONTOFUHRUNG

[
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13.1 Mandantenkonto anzeigen/drucken

Mit der Tastenkombination + kann das Mandantenkonto fiir die derzeit selektierte
Register-Nr. eingesehen werden. Zur Erlduterung einzelner Eintrage wurde nachfolgendes
Musterkonto erstellt:

13.1.1 Vorschuss-/Abschlussrechnung

Vorschulirechnung 2001100197

1531 11¢ 2531126 353113« 4531 14s 5211811« B211812¢ 7211813« 82431 1s 9257« 021200«

berechnet nach der Bundesgebithrenordnung fiir Rechtsanwiilte (BRAGO)
L. Instanz - Gebiihrensatz 90%

Gegenstandswert: 123.456,00 DM
ProzeBgebithr §§ 11,3111, 17 5/10 1.028 301

Gegenstandswert: 123.456,00 DM
Verhandlungsgebithr §§ 11,3112, 17 5/10 1.028,30 T
Zxwwischensumme netto 2.056,60 L
0% Mehrwertsteuer § 26 0,00 T
Summe Rechtsanwaltsgebiihren 2.056,60 L

Nach dem Erstellen einer Vorschussrechnung (hier ohne MwSt) wird der entsprechende Eintrag
nach Buchungsbestatigung ins Mandantenkonto ibernommen. Ebenso wurden bereits
Fotokopien, Portoauslagen und Fahrtkosten (= Kapitel 13.5, Seite 393) in das Mandantenkonto
sowie eine Abschlussgebiihrenrechnung (= Kapitel 0, Seite 314) gebucht.

Quit (zum Kontenlenii) | Hitties Aktenkonto zeigen | Zuriick zu letzten Madul | Register-Mr, ande

Fustermandant AG A Mustergegner GrnbH Salden: -57,00 O -897,36 DM -
Heghr. Buchungstext Datum Code Betrag Auslagen Gebiihren Fremdgeld
010103y RG2001100171 17.06,2001 vS -2.056,60 Dk - DM
010103k |20 Kopien 17.06,2001
010103F 22,30 Porto 17.06,2001
0101032 128 km Fahrtkosten 17.06.2001 _ _ _ _
0101033 RG2001100172 17.06,2001 Ri3 -4, 897,36 DN -4,897,36 DM

In den elfenbeinfarben hinterlegten Feldern wird der derzeit aktuelle Saldenstand flir Auslagen,
Gebiihren und Fremdgeld angezeigt. In den folgenden - mit weiBem Hintergrund dargestellten -
Zeilen sind die Kontoeintrage im Einzelnen aufgefiihrt, aus denen sich der Saldenverlauf
nachvollziehen l&sst.

In der 1. Spalte RegNr. findet sich fiir jeden einzelnen Eintrag die Register-Nr. (plus einem
internen Buchstaben-Code). Spalte 2 enthédlt den Buchungstext, wie er aus den Einstellungen
der Module FINANZBUCHHALTUNG, GEBUHRENBERECHNUNG oder MANDANTENKONTOFUHRUNG
Uibernommen wird. Das jeweilige Buchungsdatum enthalt die Spalte 3. Die nachste Code-
Spalte wird fiur interne Zwecke bendtigt. Sollte bei einer Buchung nicht in das Journal gebucht
worden sein, erscheint in dieser Spalte hinter dem Eintrag noch das Plusminus-Zeichen als
Zeichen einer »Nur-Mandantenkontobuchung«. In der Betrags-Spalte wird der jeweilige Betrag
verbucht (als Soll bei Rechnungen/Auslagen etc.).

Die 3 folgenden Spalten (Auslagen, Gebiihren und Fremdgeld) enthalten ggf. maximal einen
(neuen) kumulierten/aufgelaufenen Saldo der zutreffenden Spalte. Im obigen Beispiel wird der
Unterschied zwischen der Vorschuss- und Abschlussrechnung deutlich. Wahrend die
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Abschlussrechnung (2001100172) in der Gebiihrenspalte ein Soll in voller Rechnungshéhe
aufweist, verbleibt der Geblihrensaldo bei einer Vorschussrechnung (2001100171)
unberiihrt. Erfolgt eine Zahlung auf die Vorschussrechnung, wiirde dann entsprechend ein
Guthaben des Mandanten bestehen, welches bei der Abschlussrechnung beriicksichtigt wird.
Die vorletzte Spalte enthélt das betreffende Konto. Bei einer Rechnung (oder »Nur-
Mandantenkontobuchung«) erscheint hier die Register-Nr., wahrend bei einer Buchung des
Moduls FINANZBUCHHALTUNG in das Buchungsjournal das dort gewahlte Finanzkonto, auf
welchem der Betrag eingegangen ist, libernommen wird.

Sollten mehr Eintrage im Mandantenkonto vorhandenen sein, als auf dem Bildschirm dargestellt

werden kdnnen, kann durch Betatigung der Cursortasten und durch das vollstandige

Mandantenkonto geblattert werden.

13.1.2 Auslagen/Fremdgeld/Geblihren

Hier noch einige Beispiele fiir weitere Buchungen:

I

Quit {zum Kontenteni | e Aktenkonto zeigen | Zuriick zu letzten Madul | Register-Mr, ande

Fustermandant AG . Mustergegner GrnbH Salden: -57,00 O -897,36 DM -

Heghr. Buchungstext Datum Code Betrag Auslagen Gebiihren Fremdgeld
010103Y RG2001100171 17.06.2001 WS -2.056,60 D - DM
010103k |20 Kopien 17.05.2001
010103F 22,20 Porto 17.06.2001
0101030 128 km Fahrtkosten 17.06.2001 _ _ _ _
0101035 RG2001100172 17.06.2001 RiG -4,897,36 D -4,897,36 DM
010103F | Zahlg.Gegrer 19.05.2001 FG+ 145.000,00 D 145.000,00
0101034 |Auslagen GYZ 19.06,2001 Au- -57,00 DM -57,00 DM
010103F  |auszahlung FG 19.06.2001 F5- | -145,000,00 DM _ _ =
0101035 | Zahlg.Mandant 19.06.2001 GE 4.000,00 Dk -297,36 DM

Gebucht wurden ein Fremdgeldeingang in H6he von 145 T€ (positiver Saldo) und ein
Auslagenausgang GVZ in Hohe von 57 € (negativer Saldo). Nach Auszahlung des Fremdgeldes ist
der Saldo der Fremdgeldspalte wieder ausgeglichen, wahrend nach Gebihreneingang von 4 T€
immer noch ein Restbetrag von 897,36 € offen bleibt. In einer der Spalten Auslagen, Gebihren
oder Fremdgeld wird der jeweils neue Saldo dieser Buchung berechnet, so dass also ein schneller
Uberblick gewahrleistet wird.

Ausflihrlichere Interpretationen zu den Buchungen finden sich im = Kapitel 20.3, Seite 482 -
Modul FINANZBUCHHALTUNG.

Mit der Tastenkombination + gelangt man zuriick zum Mandantenkonto-Mend,
wahrend + das jeweils zuletzt geladene Modul wieder aktiviert

(GEBUHRENBERECHNUNG, FINANZBUCHHALTUNG etc.). Die Schaltflache »Mandantenkonto zeigen«
filtert ggf. das Mandantenkonto neu.
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13.2 Eintrage suchen/bearbeiten
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13.3

13.3.1

13.3.2

13.3.3

13.3.4

13.3.5

13.3.6

Postausgangsbuch

Daten des heutigen Tages bearbeiten

Neue Datensatze eingeben

Alle Datensatze bearbeiten

Nichtausgange mit 0,00 € bearbeiten

Postausgangsbuch flir Register-Nr.

Postausgangsbuch anzeigen/drucken
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13.4 Mandantenkonto loschen

Nach Eingabe einer (ggf. neuen) Register-Nr. kann ein Mandantenkonto geléscht werden. Sollte
es sich bei dem gewahlten Konto um eine laufende Akte handeln, wird entsprechend
hingewiesen:

brandt@pplisoft.de |

Die Akte »010081« ist eine laufende Akte. Im Menl =Registerihrung«
werden bei der Aktenablage gof. die Aktenkonten automatisch mit
geloschtl Soll der Loschvorgang trotzdem gestartet werden?

Im Normalfall werden die Mandantenkonten bei der Aktenablage automatisch mit geléscht. Trotz
allem kann der Loschvorgang hier in jedem Fall ausgefiihrt werden.

Zunachst wird geprift, ob im gewahlten Mandantenkonto noch Eintrage gespeichert sind. Bei
einem leeren Konto wird folgende Dialogbox angezeigt:

brandt@pplisoft.de |

Das Mandantenkonto 010081 « hat keine Eintrage (mehr) oderwurde
bereits geldschil

Im Fall vorhandener Eintrage werden nunmehr die Salden fiir Auslagen, Gebiihren und
Fremdgeld Uberpriift. Sollten die Bestande ungleich Null sein erfolgen entsprechende Hinweise:

brandt@pplisoft.de |

@ Der Auslagen-Saldo ist nicht ausgeglichen (~265,60 Dik)!

brandt@pplisoft.de |

@ Der Gehihren-Saldo ist nicht ausgeglichen (=21.52 D)l

brandt@pplisoft.de |

@ Der Fremdgeld-Saldo ist nicht ausgeglichen (488,60 Dkl
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Da normalerweise ein Konto mit bestehenden Salden nicht geléscht werden diirfte (erst nach
entsprechend korrigierenden Buchungen), erfolgt hier noch eine Zusatzabfrage:

brandt@pplisoft.de |

soll der Loschworgang des Mandantenkontos »000053« trotz der
saldenstande gestartet werden?

AnschlieBend kann der eigentliche Léschvorgang eingeleitet werden.

brandt@pplisoft.de |

@ Das Mandantenkonto »010087 « wird nun gefiltert und fur den Ausdruck
in der Seitenansicht angezeigt Der Ausdruck kann dann mit der
entsprechenden Schalflache gestartet werden. Soll der
Mandantenkonto-Loschworgang forgesetzt werden?

Ja [Nein |

Das gefilterte Mandantenkonto kann aus der Seitenvorschau-Ansicht heraus gedruckt, gezoomt
oder ggf. geblattert werden.

ﬂeiterl Eu:urherl : Qruu:ken...l I:aﬁ,n:uut...l Eémderl Seitenumbruch-*orschau EchlieBenl Hilfe |

Aktenkonto 010077

Musterrmandant A3 L. Mustergegnes GrnbH Salden: -57,00 D -897 2
ReqgNr. Buchungstext Datum Code Betrag Auslagen Gebiihren |
Q10077 RG2001100171 17062001 Vs -2.056 60 0M -
010077 20 Kopien 17062001
010077F 22,20 Porto 17 06,2001
0100770 128 km Fahrtkosten 17062001
O10077G RG2001100172 17 06,2001 R -4.897 36 DM -4.897 3
010077F  Zahlg.Gegner 19.06.2001 FG+ 145.000,00 0M
01007748 Auslagen GVZ 19062001 Au- -57,00 0M -57,00 0
010077F  Auszahlung FG 19.06.2001 FG- -145 000,00 0N
0100775 Zahlg Mandant 19.06.2001 GE 4,000,000 DM -897 3

Ausfilhrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl. vorzunehmender
Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von Listen - Druckeranpassung mit dem
Seitenlayout, Seite 56 dargelegt.

Der Ausdruck des Mandantenkontos sollte vor dem Loschen auf jeden Fall erfolgen, da nach

Abschluss des Léschvorgangs keinerlei diesbeziigliche Mdglichkeiten mehr bestehen. Wahrend
des Druckvorgangs kann mit dem eigentlichen Léschen der Kontoeintrége begonnen werden:
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brandt@pplisoft de |

Die Eintrage kannen jetzt aus dem kMandantenkonto entfernt werden.
ool das Loschen des kMandantenkontos »010081 « gestanet werden'?

Ja Mein |

Wenn der letztmdgliche Ausdruck des Mandantenkontos in Ordnung war (und nur dann!!!), sollte
das Konto nach erneuter Bestatigungsfrage geldscht werden. Bei nicht korrektem Ausdruck oder
bestehenden Unklarheiten etc. kann hier letztmalig! das Mandantenkonto wiederhergestellt
werden.

brandt{@pplisoft.de |

Q “Wann der (letzimagliche) Ausdruck erfolgreich war, kann das
aktualisierte Mandantenkonto-bodul jetzt gespeichert werden. Bei
=Jas wird das Mandantenkonto also unwiderruflich geldscht. bei
zMNein« kann es (letztmalig) wiederhergestellt wearden!

ool das Mandantenkonto = 010087 « unwideruflich geldscht werden?

Ja [Nein |

Nach dem Bestatigen wird der Vollzug des Ldschens oder Wiederherstellens entsprechend
angezeigt:

brandt{@pplisoft.de |

@ Das Mandantenkonto 010081 « wurde erfalgraich geloschil
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13.5 Erfassen von Kopie-, Porto- und Fahrkosten etc.

Hier eingetragene Kosten werden bei Bedarf nach entsprechender Bestatigung (immer
automatisch) im Modul GEBUHRENBERECHNUNG Ubernommen.

13.5.1 Kopiekosten

Um Kopiekosten zu einem Mandantenkonto zu speichern, wird die entsprechende Funktion mit

+ gestartet:

brandtSofiware |
Anzahl der Kopien eingeben: oK
Abbrachen
20

Nach der erfolgten Eingabe der Anzahl der Kopien wird die zu bebuchende Register-Nr.
abgefragt:

brandtSoftware |
Eingabe der Register-MNr. fiurwelche die Kopien erstellt QK
wlrden:
Abbrachen

Natirlich sollte man auch hier nicht zu lax an die Sache herangehen um folgende Dialogbox
weiter schlummern zu lassen:
brandtSoftware |

Q Die Eingabe der Register-Nr. war fehlerhaftl

Nach erfolgter Buchung im Mandantenkonto erhdlt man eine entsprechende
Bestdtigungsmeldung:
brandtSofiware |

—_—

Q) Eswurden =20 Kopien« im Mandantenkonto 010103« gebucht!
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13.5.2 Postgeblihren

Analog erfolgt das Eintragen von Postgebiihren/Portobetriagen

brandtSofiware |
Eingabe des Forobetrages:; 0K
Abbrachen
|22 2]

13.5.3 Fahrtkosten

13.5.3.1 Fahrkosten als km

sowie die Anzahl der Fahrtkostenkilometer:

brandtSofiware |
Anzahl der Fahrkosten-km eingeben: oK
Abbrachen
[128]

13.5.3.2 Fahrkosten als Wahrungsbetrag

13.5.4 Infoeintrage (z.B. fir Betreuungssachen)

13.5.5 Zeiterfassung

13.5.5.1 Zeiterfassung aktuell starten

13.5.5.2 Zeiterfassung manuelle Eintrage erfassen

13.5.5.3 Zeiterfassung anzeigen/drucken

13.5.5.4 Zeiterfassung anzeigen monatlich gegliedert
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13.5.5.5 Zeiterfassung abrechnen

13.5.5.6 Zeiterfassung aktuell beenden

Die entsprechenden Eintrdage sind dann im Mandantenkonto zu finden:

Quit (zum Kontenlenii) | Hitties Aktenkonto zeigen | Zuriick zu letzten Madul | Register-Mr, ande
Fustermandant AG A Mustergegner GrnbH Salden: -57,00 O -897,36 DM
Heghr. Buchungstext Datum Code Betrag Auslagen Gebiihren Fremdgeld
010103y RG2001100171 17.06,2001 vS -2.056,60 Dk - DM
010103k |20 Kopien 17.06,2001
010103F 22,30 Porto 17.06,2001
0101032 128 km Fahrtkosten 17.06.2001 _ _ _ _
0101033 RG2001100172 17.06,2001 Ri3 -4, 897,36 DN -4,897,36 DM
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13.6 Gebiihren-, Fremdgeld- oder Auslagen-Saldenliste
anzeigen/drucken

Fir Auswertungen des gesamten Mandantenkontobestandes stehen diese 3 Funktionen zur
Verfligung. Nach dem Start wird nachgefragt, ob eine neue aktuelle Saldenliste erstellt werden
soll, oder die Anzeige auf Grundlage der zuletzt erstellten AuswertunT erfolgen soll:

brandt@pplisoft.de x|

Sollen die Salden aktualisiert werden?
Bei =MNein« wird die zuletzt erstellte Saldenliste vervendet

Ja MNein Abhbrechen

Saldenaktualisierung bedeutet, dass zunachst der aktuelle Registerstand aus Access importiert
und anschlieBend die Mandantenkonto-Eintrage aller laufenden Akten oder sogar des gesamten
Bestandes - einschlieBlich aller abgelegten Akten - gelesen und ibernommen werden.

brandt@pplisoft de |

@ osaldenliste erstellen ohne abgelegte Akten?

Ja Mein | Ahbrechen |

Bei einem Gesamtbestand von evtl. 3000 Akten kann das einige Zeit dauern. Zum Nachvollziehen
des Bearbeitungsstandes lauft in der Statuszeile am unteren Bildschirmrand ein Zahler.

Nachdem ggdf. eine neue Saldenliste erstellt wurde, gilt es zu entscheiden, ob samtliche erfassten
Mandantenkonten oder nur die Konten mit Salden ungleich Null angezeigt werden sollen.

brandt{@pplisoft.de |

sollen nur die Mandantenkonten mit Fremdogeldsalden angezeigt
werden?
Bei =Mein« wearden alle kMandantenkonten angezeigil

Ja [Nein

In der nachfolgenden Abbildung wurde eine Fremdgeldliste fiir jene Konten mit Salden ungleich
Null angezeigt. Aus der Seitenansicht heraus kann bei Bedarf wie gewohnt der Ausdruck erfolgen.
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Uieiter

el Rz

Reghr
00noo0s9
000095
340195
950029
950104
950151
950159
950160
960056
970127
90002
98006
380155
380180
990001

Maned ant
Musterse hiler
Mustermandant
Musterrnandant
Musterse hiler
Musterrnandant
Mustarrnandant
Musters: hiler
Mustersc hiler
Mustarmandant
Musterrnandant
Mustersc hiler
Mustermnandant
Mustersc hiler
Mustersc hiler
Mustermandant

AdenSadenik

Crucken... | Layout.. | BRander| Seitenumbruch-“Yorschau | Schliefen | Hilfe
Eremdgeldiiste

Gegner AhiNr buslagen Geblhren Frerndgel
Fustermnuffel - 265 G0 O - 2152 O 438 60 O
Mustergegner - DOm - D 11,55 O
Mustergegner - DO O ao,00 Ob
Mustermnubfel - 2000 Dk ] 1| 338,22 Dk
lMustergegner OihaA - Ohd 77 .60 OF
Mustergegnar Ok 2171907 Dhd 160,00 Oh
FMustermuffel - Om Ot 315,00 O
MMustermuffel - 2000 Db Ok 261,00 O
- F0.20 O - Om 237506 Ol
Mustergegner - 76,10 D - 17322 Om 994,70 Oh
Musterrnuffel Ok - DOhd 29,24 Oh
Mustergegner Ohd Ol 45,90 Oh
Pustermnulfel - 2000 Dhd Oir Q63,07 Db
Fustermnuffel - DM - Dhd 38170 O
Ok - 145271 Ot TG99 Ob
Statistizch e Auswertungen: Buslagen Geblhren Frerndgel
Summe positiver Salden aller Mden: - DO 5377149 Om 11.351 43 Of
Summe negativer 5alden aller Aden: - 1665,67 Ol - rd2 13 Ond - O
Geszamtzummen aller Aden: - 1 665 67 Dhd 12.029 36 D 11.351 43 O
Seite: 1 won 1 12.0801 .

Ausflhrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl. vorzunehmender
Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von Listen - Druckeranpassung mit dem
Seitenlayout, Seite 56 dargelegt.

AnschlieBend wird das Modul wieder geschlossen. Durch erneutes Starten der Funktion kann aber
jederzeit auf die erstellte Liste zugegriffen werden, um beispielsweise gleich anschlieBend eine

Liste der offenen Geblihrensalden anzuzeigen.
Die automatisch erstellten statistischen Auswertungen zeigen die Summen aller positiven,
aller negativen und aller Gesamtsalden (zum Beispiel Geblihrenvorschiisse + offene
Gebiihrensalden = Gesamtgebiihrensaldo).
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13.7 Saldenliste abgelegter Akten ungleich 0,00 €
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13.8 Mandantenkonto buchen
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14. OFFENE POSTENLISTE
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14.1 Bearbeiten von gefilterten Datensatzen der Offene
Postenliste

14.1.1  Filtern nach der Rechnungs-Nr.

Nach Aufruf mit + kann in der nachfolgenden Dialogbox die gewilinschte Rechnungs-
Nr. in der gewohnten Schreibweise eingegeben werden. Es wird immer die letzte aktuelle
Rechnungs-Nr. vorgeschlagen. Solange die Rechnungs-Nr. markiert ist, kann sofort (ohne
vorheriges manuelles Loschen) eine neue eingegeben werden. Die vorgeschlagene Rechnungs-
Nr. wird damit automatisch ersetzt.

brandt@pplisoft de |

Eingabe Rechnungs-MNr. im Format; JJJJAAI00000 QK
Jahr dstellig,
Arbeitsplatz-hr, 1—25t;|lig, Abbrechen
Fechnungs-Mr. Bstellig |

0071100173

Wird die gesuchte Rechnungs-Nr. in der Offene Postenliste gefunden, ist der entsprechende
Datensatz auch sofort aktiviert. Die Datensatz-Nr. wird rechts oben in der Dialogbox angezeigt

(siehe Pfeil).

2003 HE|

Datumseingabe z.Bsp. 8-3 flr 3.Marz des aktuellen Jahres, MNeler Satz

Zeitangaben immer mit Doppelpunkt, z.Bsp, 8:3 flr 05:03:00 Uhr,

Zeitanzeige erfolgt nach Eingabe mit Sekunden, welche aber nicht Mew

eingegeben werden missen, —
Laschen

Datum |14.I33.2EIEI3

Beginn Encdle Alarmzej
|12:|:u:| |12:3|:| |11

Wiederherstellen

Worherigen suchen

Termins-Beschreibung
Mittagessen ;I

MNachsten suchen

LI Suchkriter e

Termin-Beginn Uberschheidet sich mit anderen:
- bei gleichem Beginh oder innerhalb dar Schlieben
Beqinn/Endezeit eines anderen Termins -
{wird nach Datensatzbearbeitung aktualisiert
z.Bsp. nach Blattern mit Pleiltaste oben/unten’

Wiederhalen {Turnus) I Sachbearbeiter ISE- —

Hier stehen nun die Felder Datum der Rechnung und der letzten Zahlung sowie fir den
Rechnungsbetrag und den offenstehenden (Rest-) Betrag zur Bearbeitung zur Verfiigung. Alle
anderen Felder stehen zwar flir das Filtern zur Verfiigung, kdnnen aber nicht manuell gedndert
werden. Sollte der Filtervorgang nicht das erhoffte Ergebnis liefern (zum Beispiel bei einer

Fehleingabe), kann mit + in die Suchmaske gewechselt und ggf. die Suchkriterien
angepasst werden.
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Weitergehende Erlauterungen zum Handling dieser »Daten(satz)maske/Suchmaske« sind im

= Kapitel 3.9.5, Seite 67 zu finden.

Nach dem SchlieBen der »Daten(satz)maske« wird vorsorglich nachgefragt, ob die Speicherung
der Anderungen in der Offene Postenliste vorgenommen werden soll.

brandtSoftware |

?? Sollen vorgenommene Anderungen in der Offenen Postenliste
gespeichertwerden?

Mein |

14.1.2 Filtern nach einer oder mehrerer Register-Nr.

Nach Eingabe der Register-Nr. erfolgt die Anzeige fiir alle Rechnungen dieser Akte. Wurde seit
dem Programmestart der »Anwaltskanzleiverwaltung« bereits mindestens einmal die Registerdaten
aus Access importiert, wird diese aktuell eingestellte Register-Nr. hier vorgeschlagen.
brandtSofiware

=

Eingabe der Register-Mr.: 0K

Ahbrachen

Mit der Eingabe von »01*« werden aber auch alle Akten des Jahres 2001 gefiltert.
Bearbeiten, Filtern und SchlieBen etc. der Daten(satz)maske beziehen sich auf den
vorhergehenden Abschnitt.

14.1.3 Filtern nach dem Adressaten

Bei der Eingabe des Namens kénnen die Platzhalter »*« fiir beliebige Zeichenfolgen und »?« fir
ein einzelnes Zeichen kénnen hier verwendet werden. (= Kapitel 3.9.5.2, Seite 68)

brandt@pplisoft.de |

Eingabe des Namens eines Adressaten oder eines Teils QK
dawon. Die Platzhalter »*« fur beliehige Zeichenfalgen und
» 7« fir ein einzelnes Zeichen kannen vervendet werden: o

14.1.4 Filtern nach Rechnungsdatum oder letztem Zahlungseingang

Durch Eingabe eines konkreten Datums oder auch mit gréBer oder kleiner als fiir einen
Datumsbereich, werden die zutreffenden Datensatze gefiltert.
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brandt@pplisoft de |

Eingabe des konkreten Bechnungsdatums oder auch fiir QK
einen Datumshereich mit kleiner oder graBer als ...

Abbrachen

14.1.5 Filtern nach Rechnungs- oder offenem (Rest-) Betrag

Ebenso wie fiir Datumsbereiche kann auch nach Betrdgen mit gréBer oder kleiner (gleich)
gesucht werden.

brandt@pplisoft.de |

Eingabe des kankreten Rechnungshetrages oder eines QK
Bereiches mit graGer oder kleiner als ...

Abbrachen

14.1.6  Filtern nach der Mahnstufe

Die Mahnstufe errechnet sich anhand der SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNG fiir die Mahnfrist in
Tagen. Wird dort beispielsweise ein Wert von »30« Tagen eingetragen, wird die Mahnstufe
automatisch nach Ablauf dieser Frist (ausgehend vom aktuellen Tagesdatum) um eins erhdht. Bei
diesem Wert erhalt man also etwa die Anzahl der Monate des Zahlungsverzuges. Da im
Normalfall aber meist nur mit 3 Mahnstufen gearbeitet wird, kann man alle dariiber hinaus
liegenden Rechnungen mit »gréBer gleich 3« filtern.

brandt@pplisoft.de |

Eingabe der Mahnstute oder mit »gralFer gleich 3= fir alle 0K
»Zwangswvollstreckungskandidatens:

Abbrachen
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14.2 Offene Postenliste sortiert anzeigen/drucken

Mit den Funktionen auf der rechten Halfte des Menlis OFFENE POSTENLISTE kann eine sortierte
Anzeige der Offenen Postenliste nach den gleichen Kriterien wie im letzten Abschnitt ahnlich der
folgenden Abbildung aufgerufen werden.

=

Quiit (zum OPListeMent) I Gesamtzummen:
18.394.75 DM letzte
Rechnungsir Reghlr Name AdrMr RG-Datum  15.051.73 DM Z2ahlung  Offer
2001100122 990039 Irusterschiiler 1841 08.05.2001 115,30 D
2001100123 | 0100563 \Musteropa 4346 083.05.2001 24,43 DM
2001100124 | 010036 Mustermann 3718 09.05.2001 118,78 DM
2001100129 | 010044 Muster rmutti 13430 10.05.2001 68,32 DM
2001100130 990155 Musterferkel 4407 | 10.05,2001 3.647,04 DM
2001100131 | 990135 |Musterwette 4407 | 10.05.2001 283,14 DM
2001100134 | 000055 |(Musterschiiler 050 10.05.2001 1.523,66 DM
2001100135 | 990155 Musteropa 4407 | 10.05.2001 32.490,44 O 12.05.2001
2001100144 | 990001 [Muster mann 4279 23.05,2001 11,95 DM
2001100149 | 000060 | Muster mutt 4271 30.05.2001 2.805,46 Dh 07.06.2001
2001100152 | 000128 [Musterferke| 3034 21.05.2001 22,39 DM
2001100157 | 980073 Musterwette 850 07.06.2001 1.393,16 DM
2001100158 000122 Musterschiler 950 08.06,2001 1.153,04 DA
20011001539 | 980128 Musteropa 4085 11.06.2001 1.000,00 Dp
2001100170 | 000118 Mustermann 13293 14.06.2001 191,928 DM
2001100173 | 010073 Musterrmutti 13473 15.06.2001 21,46 DM
2001100174 010042 Musterferkel 3011 20.06,2001 178,64 DM
2001100177 010032 Musterschiler 13413 04.07.2001 133,92 DM
2001100178 | 0100562  Musterops 10018 09.07.2001 243,60 D
2001100179 990092 Mustermann 4323 10.07.2001 671,06 Dk
2001100180 | 010004 Muster miutt 13370 11.07.2001 1.291,537 DM
12.02.2001

Wie alle Listen kann auch diese bei Bedarf mit + gedruckt werden.

Ausflhrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl. vorzunehmender
Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von Listen - Druckeranpassung mit dem
Seitenlayout, Seite 56 dargelegt.
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14.3 Pivottabelle aller Schuldner anzeigen
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14.4 Mahnungen erstellen

Diese Funktion ermdglicht das effiziente Erstellen von Mahnungen. Dabei gibt es 2 verschiedene
Arten, die Mahnungen abzuarbeiten, entweder manuell oder vollautomatisch.

Zundchst werden aber in beiden Fallen die gleichen Filtermdglichkeiten angeboten. Die
Mahnstufe errechnet sich aus dem Erstellungsdatum der Rechnung + 30 Tage. Dieser Wert kann
im Modul SYSTEMPARAMETER gedndert werden (= siehe Kapitel 19.3, Seite 477):
Farameterwerte eingeben

Filter: ab welcher Mahnstufe?

(B4 Abbrechen |

Wenn alle Mahnstufen erfasst werden sollen, dann Eingabe von »0<« (Null).

Weiterhin besteht die Mdglichkeit, durch Eingabe des Namens oder eines Teils davon auch gezielt
nur einen bestimmten Schuldner zu mahnen:

Parameterwerte eingeben |

Filter: Mame/Teil davon eingeben/frei lassen

(04 Abbrechen |

In diesem Zusammenhang wird auf die Option »niemals automatisch mahnen« im Modul
ADRESSVERWALTUNG verwiesen (= siehe Kapitel 5.1.3, Seite 93). Samtliche Adressen, die dort
ein Hakchen haben (sinnvoll z.B. bei Gerichten 0.a.), bleiben beim immer auBen vor.

Um diverse Briefkopf-Parameter (= siehe Kapitel 8.10.3, Seite 235) einstellen oder andern zu
kénnen, wurde nachfolgende Dialogbox integriert:
brandtSoftware %] |

=ollen die fir die Brietkopferstellung notwendigen Farameter eingestellt
warden?

Dann erscheint folgendes Formular:
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: brandtSoftware - s Anwaltskanzleiverwaltung< - [Mahnungen]

=
» | Frau Mandant/in1
Madam Muster Word starten
{manuelles Erstellen)

Word starten

Klabundeweqg 1 {automatisches Erstellen)

06108 Halle/Saale Auswahl der Schuldner mit

»BilflAuf« oder »BildAb«

110001VNO1

Gegner Muster ./. Madam Muster

wegen Verkehrsunfallrecht

sehr geehrte Frau Muster,

Auslagen 0,00 €| Gebuhren -3.535,68 £ Fremdgeld 0,00 €
Rechnungshr RGDatum OPBefrag Mahnstufe AnzM  letzte Zahlung
2003100001 10.03.20 880,72 € 0 0
2003100004 12.03.2003 889,72 € 0 0

Datensatz: I1| 4 || 1k |>I |H&| won 3
Mit freundlichen GriiBen
Datensatz: I4| 4 || 1k |>I |HE| ¥on 3

J 1 Detensate [Gecten ‘ 2 WL bearbeiten | 2 Suchen | 4 Drucken - | 0 Schiiefen | Hilfe | Dt (zurn letzten Menid)

Wurden durch den Filtervorgang keine Schuldner selektiert, bleibt diese Formular ganzlich leer.
Am unteren Bildschirmrand werden die Anzahl der gefilterten Datensdtze angezeigt. Das Blattern

zwischen den Schuldner kann mittels der Tasten ()] und (£%)] (BildAuf und BildAb)
erfolgen.

In der unteren Halfte werden (wie im Modul REGISTERFUHRUNG) Mandantenkontosalden sowie
alle einzelnen flir den Schuldner vorhandenen offenen Posten angezeigt. Sind flir einen Schuldner
mehrere Eintrage vorhanden, taucht die Adresse beim Blattern auch genauso oft auf. (Beim
automatischen Erstellen der Mahnungen wird natiirlich jeder Schuldner trotzdem nur einmal
angeschrieben und die offenen Posten werden zusammengefasst.)

Sodann kann die Wahl der Methode des Erstellens Uiber die jeweilige Schaltfldche erfolgen.

14.4.1 Manuelles Erstellen von Mahnungen
Beim manuellen Erstellen wird fiir den jeweils aktuell selektierten Schuldner das Mahnscheiben

erstellt. Dabei kann gewahlt werden, welcher Einleitungs- bzw. Schlusstext verwendet werden
soll:
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brandtSoftware |

Eingabe der Mummer des Einleitungs-hdahntextes (1-9); oK
oder =Abbrachens
Abbrachen
brandtSoftware |
Eingabe der Mummer des Schluf-tdahntexdes (1-9) oder 0K
zAbbrechens:
Abbrachen

Obwohl sicherlich 3 verschiedene Mahntextvarianten ausreichend sein diirften, besteht dennoch
die Mdglichkeit bis zu 9 Einleitungs- bzw. Schlusstexte zu definieren. Damit kénnen auch
differenziertere Anschreiben erstellt werden.

Sollte ein Schuldner bereits 3mal gemahnt worden sein (bei mehreren Eintrégen mit
unterschiedlicher Anzahl bereits erfolgter Mahnungen entscheidet die hochste Anzahl), wird der
Vorgang mit folgender Meldung abgebrochen:

brandtSoftware |

Der Adressatwurde bereits 3mal (offensichilich chne Erfolg) gemahntl
Die Anzahl der Mahnungen kann ggf. bearbeitet werden!

Soll dennoch ein Mahnschreiben erstellt werden, kénnen die Werte im Feld » AnzM« vorher
manuell (nach Mausklick) gedndert werden. Ebenso kénnen auch anderweitige Anderungen
vorgenommen oder sogar ganze Eintrage aus der Offene Postenliste mit der Tastenkombination

+ geldscht werden.

Das erstellte Mahnschreiben gestaltet sich nach der Ubernahme in Word folgendermaBen:
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W MWicrosoft Word - Dokumentl

'@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabelle Fenster Quit 2.

Standard + Times Mew Rom = 12 v| F ¥ U HEEE

il
(1]
i
I
l
Q
B

HEE
[11
[11
¥
m
[Tt}
m
d4

“ amwaltskanzleiverwaliung + Gehe zu » Schrift » Text-Yorlagen » Hilfe. ..

Gegner Muster /. Madam Muster
wegen Verkehrsunfallrecht

Sehr geehrte Frau Muster,

sicher ist es Threr Aufmerksambkeit entgangen, die nachfolgend aufgefilrten Rechnungen

auszugleichen
EG-Mr. 2003100001 wam 10.03.2003 11 Hihe won Bel T2 E
EG-Mr. 2003100004 wam 12.03.2003 11 Hihe won AEQTIE
EG-Mr. 2003100006 wom 12.03.2003 11 Hiohe won 1.756,24 €
Gesamthetras der offenen Posten: 3553568 €

Ich darf Sie hitten, den Ausgleich his mum 19.04.2003 vorzunehmen

Wit freundlichen Griilfen

Demo-Version

= ElE N

51 Ab 1 141 [Bei 222cm 2ze 42 Sp 13 [Wek [inD ERw [OB | OF |

Dabei wurden die zuvor abgefragten Mahntexte eingearbeitet. Dazwischen erfolgt automatisch
die exakte Aufstellung der offenen Posten einschlieBlich der Berechnung des resultierenden
Gesamtbetrages. Variable Textstellen (wie # Heute#+14) werden ebenso durch die Daten
ersetzt, wie auch die Textstellen »aufgefiihrte?? oder nachfolgende?? Rechnung??« automatisch
in Einzahl oder Mehrzahl gedandert wird. (variable Textstellen = siehe auch Kapitel 8.20.3, Seite
279).

Bei Bedarf kann das Mahnschreiben manuell bearbeitet und abschlieBend ausgedruckt werden.

14.4.2  Automatisches Erstellen von Mahnungen

Der Vorteil des automatischen Erstellens zur manuellen Methode liegt natiirlich in der
Zeitersparnis, wenn viele Schuldner im Stapel angeschrieben werden sollen. Dann kann das
Erstellen komplett der »Anwaltskanzleiverwaltung« Uberlassen werden.

Vor jedem Start wird mit gezeigter Dialogbox die Mdglichkeit gegeben, mit der Schaltflache
»Nein« alle relevanten Mahntexte zuvor anzuzeigen und bearbeiten zu kdnnen:
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brandtSoftware
@ =allen die Mahnschreiben fir alle gefiterten Schuldne
im =tapel abgearbeitet werden? Dabei werden
nacheinander alle Schuldner ausgewsahlt und
entsprechend der bereits erfalgten Mahnungen (1-3)
werden die Textvatlagen van =#hahn1E b« bis
##hdahnis i« autamatisch selekiien.

hdit =MNein« kannen die Mahn-Textsotlagen bearbeitet
werden!

Ahbrechen

]

)

Erfolgt die Auswahl mit »Nein«, erhdlt man die Texte der Stufen 1 bis 3 in verschiedenen

Editorfenstern angezeigt:

4 #Mahn1E txt - Editor IS[=1 ES
Datei Bearbeiten  Suchen 2 Datei Bearbeiten  Suchen 2
sicher ist es Ihrer Aufmerksamkeit “lllich darf Sie bitten, den Ausgleic
entgangen, die nachfolgend bis zum #Heute#+14 vorzunehmen.
aufgefuhrte?? Rechnung??
auszugleichen.
4y OO
& #Mahn2E bdt - Editor =[0[
Datei  Bearbeiten  Suchen 7 Datei  Bearheiten  Suchen 7
trotz erfolgter Zahlungserinnerung “ll[sie erhalten nhochmalig Gelegenhel
konnte fiir die nachfolgende?? den Ausgleich bis zum #HeuteH+0T
Rechnung?? kein Zahlungseingang vorzunehmen.
verbucht werden.

| .
& #Mahn3E b - Editor Bl=1 ES

Datei Bearbeiten

Suchen ¥

Datei  Bearbeiten

Suchen 2

trotz Zahlungserinnerung und Mahnung [-
konnte fir die nachfolgende??
Rechnung?? noch immer kein
Zahlungseingang verbucht werden.

N

S$ie erhalten letztmalig
Gelegenheit, den Ausgleich bis zu
HHeute#+07 vorzunehmen. Nach
fruchtlosem Ablauf dieser Frist
wird der Anspruch gerichtlich
durchgesetzt.

|
Datensatz: I4| A || 1k |>I |HE| yioh 3

“l Datemneatz [Eechem | 2 WL bearbeiten | 2 Suchen | 4 Drucken -

0 SchlieRen | Hilfe | Qwit (zurm letzten Menil)

Nach dem SchlieBen der Editoren, kann der eigentliche Vorgang mit der Schaltflache » Ja«

gestartet werden:
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brandtSofiware k3 |

@ Sollen die Mahnschreiben fiir alle gefilterten Schuldner im Stapel
abgearbeitetwerden? Dabeiwerden nacheinander alle Schuldner
ausgewahlt und entsprechend der bereits erfolgten Mahnungen (1-3)
warden die Textvorlagen won =#kdahn] E bde bis :#hahn3s b«
automatisch selektien.

kit =Mein« konnen die Mahn-Textvorlagen bearbeitet werden!

Hein | Ahbrechen |

Durch die Auswahl in folgender Eingabedialogbox kann das weitere Verhalten der Prozedur
maBgeblich bestimmt werden:

brandtSoftware 7] |
Anzahl der automatizchen Ausdrucke Ok
eingeben (mit 0 oder @abbrechens wird jede
erstellte Mahnung einzeln in der Abbrechen

SeitenansichtM\orschau angezeigt, um
manuell entscheiden 2u kinhen, ob sie
gedruckt werden soll}:

2

Mit der Zahl 0 erhdlt man samtliche automatisch erstellte Mahnschreiben in der Druckvorschau-
Seitenansicht mit bereits aufgerufener Dialogbox » Drucken«, so dass manuell entschieden
werden kann, ob und wie oft das Schreiben gedruckt werden soll:
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Microsoft Word - Dokument] [Seitenansichit)

| catel pearbeiten ansicht Einfigen Eormat Extras Tabelle Fanster Quit 7.

| Eorucken | Riupe EEne Saite @ | «4% | FLineal | B Um eine Seite verkleinern | £ | Schiieien | k2

MANFEED MUUSTANWALT
Fechraasalr
sugheich sugalisnis buin Uaterdsssunggericht

Sk gkt Pres Bhucir, Drucken

et Dbl nanang ind Wmﬂﬂh el [ DYLICKEr
mmar RS ZhhIT e Bl v At veandis
R 200 0000 L vom 1003 2000 i Mbwyom, ||| BRI | 48 HP Laserlet 1100 Lokal = Eigerssch
RO 2003 D004 vim | Lmnm«. Stahs: im Learlauf —
Sie erhalben letstmali Celegeniait den frssgleichbic om 120 Top: + =t L L
rachtlosen Ablef dister Frt wird der fnepeuch geridtlichd || s FILE: urnjaiten
Kommentar
—Saitenberaich
™ Alles
" dkuelle Sele € Markienung
' Saitan: I
Eirzelseiten miissen durch Semikola und
Saitenberaiche durch Bindesiriche gatrennt
werden, wie 2,8.: 1;3; 5-12

Drucken: IDukummt j Drucken: I.-!'.Ila Siiten im Bereich

|5 ab [Bei = Sp

Jede Zahl groBer als 0 startet den Ausdruck direkt, so dass keine manuellen Eingaben mehr
erforderlich sind und man sich vielleicht beruhigt zur Mittagspause begeben kénnte.

Nach erfolgtem Durchlauf aller gewahlten Schuldner wird abschlieBend die Statistik des
Mahnvorgangs angezeigt:
brandtSoftware |

& 0wan 3 Mahnungen wurde(n) nicht erstallt, da die jeweils Offenen Fostan
bereits 3mal gemahnt wurden!
0 Datensatze wurden wegen mehiach Offener Posten des gleichen
schuldners beim Ausdruck lbergangen!

Darin enthalten sind Angaben zu libersprungenen Mahnungen enthalten (falls die offenen Posten
bereits 3mal gemahnt wurden oder wenn es sich um mehrere Eintrage des gleichen Schuldners
handelte und diese zusammengefasst wurden).

Der Schriftsatz-Index wird automatisch um entsprechende Eintrage erweitert. Dabei wird auch
die Anzahl der jeweiligen Mahnung gespeichert:
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: brandtSoftware - >»Anwaltskanzleiverwaltung«< - [Schriftsatz-Index fiir Akten]
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15. TERMINVERWALTUNG

Kommen wir zum Steckenpferd des Autors, dem Modul TERMINVERWALTUNG einschlieBlich des
integrierten Kalenders.

¥
Monatskalender neue(n) Termin(e) eingeb:
Wochenkalender neuen Gerichtstermin eingel
Tageskalender neuen Riicksprachetermin einc

neue Anrufnotiz eingeber

manuelle Erinnerungszeit eingeben Termin(e) bearbeiten
Alarmzeiten automatisch einstellen Terminsbeschreibung sughql
Feiertage hinzufiigen Termin(e) loschen I
Aufgabenliste anzeigen/bearbeiten leeren Terminzettel Qruckel
aktuelles Modul fiir SB wechseln Zeithonorarerfassung Begill
neues Modul fiir SB erstellen Zeithonorarerfassung Endl

Quit (zuriick zum Hauptmenti)

Nattrlich gibt es gerade auf diesem Teilgebiet viele Anbieter von guter oder sehr guter Software,
die womadglich mit Handy gekoppelt sind oder anderweitige entscheidende Vorteile haben. Das
hier vorliegende Modul braucht beispielsweise beziglich der Integration mit anderen Modulen der
»Anwaltskanzleiverwaltung« sicherlich keinen Vergleich zu scheuen. Zu erwdhnen an dieser Stelle
sei die Erfassung von Gerichtsterminen mit automatischer Eintragung von Wiedervorlage im
Modul REGISTERFUHRUNG, Erstellung einer Terminsmitteilung an den Mandanten, Ausdruck
eines vorgefertigten Terminzettel oder auch die automatische Zeithonorarerfassung.
AuBerdem erfolgt zu gegebener Zeit bei Bedarf die Ubernahme in das Modul
GEBUHRENBERECHNUNG.

Weiterhin existiert die Mdglichkeit, die Termine entweder zentral in einem Kalender fir mehrere
Sachbearbeiter oder fiir jeden Sachbearbeiter einzeln (lokal) zu fiihren. Weiterhin erfolgen stets
Validitiatskontrollen beziiglich der Uberschneidung von Terminen mit entsprechenden
Warnmeldungen, beispielsweise wenn der Beginn eines neuen Termins in die reservierte
Zeitspanne eines anderen Termins fallt.

Mal schauen, ob das vorliegende Konzept Beifallsstiirme hervorzurufen vermag.
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Grundsatzlich stehen sowohl flir das Menli TERMINVERWALTUNG als auch fiir alle verschiedenen
Kalenderansichten nahezu die gleichen Funktionen zur Verfiigung. Bevor die Kalenderansichten
besprochen werden zunichst die allgemein giiltigen Tastenkombination im Uberblick:
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15.1 Allgemeine Funktionen

15.1.1 Blattern im Kalender

Folgende Tastenkombinationen stehen zum Blattern/Wandern im Kalender zur Auswahl (auch
wenn diese aus Platzgriinden nicht angezeigt werden sollten):

+ ein Tag vorwarts
+ eine Woche vorwarts
+ einen Monat vorwarts
+ ein Jahr vorwarts

Latt )] [Lsmer J] L (LT gin Tag riickwérts

Lot ] [Coster ] (W] gine Woche riickwérts

Latt )] [Lsmer )] (M) einen Monat riickwirts
|

(Latt )] (Lsmer S (LI )] ein Jahr riickwarts

+ geht immer zum aktuellen Tagesdatum
+ zu einem beliebig gewahlten Datum.

15.1.2 Wechseln der Ansichten des Kalenders

Fiur den Kalender stehen 3 verschiedenen Ansichten zur Verfligung: Monat, Woche sowie Tag.

Mit + wird in einer Endlosschleife zwischen den Kalenderansichten gewechselt.
Dabei wird der Zellzeiger (das ist der Rahmen, welcher mit den Cursortasten

[[ T ” [[ <_]J [[ 4 ” [[ _’]J zwecks Selektion bewegt werden kann) immer mit dem Datum des
Tageskalenders synchronisiert.

15.1.3 Neue Termine erfassen

+ fir einen neuen Termin

+ fir einen Gerichtstermin

+ flr einen Ricksprachetermin
+ fur eine Anrufnotiz

+ flr einen Zeithonorarerfassungstermin

15.1.4 Termine bearbeiten

+ um Termine zu bearbeiten

+ zur Suche von Terminsbeschreibungen (und anschlieBendem Bearbeiten)
+ flr das Ende der Zeithonorarerfassung

15.1.5 Drucken einer Kalenderansicht

Alle Ansichten kdnnen jederzeit zur Archivierung oder fir unterwegs oder ... mit +
ausgedruckt werden.
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15.1.6 Das Zeitlineal im Tageskalender

In der Wochen- und Tagesansicht findet sich ein aktives Zeitlineal, welches sich farblich der
aktuellen Uhrzeit anpasst. Dabei werden bereits verstrichene Zeiteinteilungen mit grauem
Hintergrund dargestellt, wahrend die noch zukiinftigen Zeitwerte mit weiBem Hintergrund zu
sehen sind.

15.1.7 Terminaktualisierung des Kalenders

Wird ein Kalender fiir mehrere oder alle Sachbearbeiter im Netzwerk gefiihrt, erfolgt die
Aktualisierung der Termine nach dem in den SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN vorgegebenen
Zeitintervall, so dass beispielsweise nach 60 Sekunden immer die aktuellen Termindaten aller
Sachbearbeiter fiir jedem Arbeitsplatz (Benutzer) zur Verfligung stehen. Um diese Funktion
nutzen zu kdnnen muss das allgemeine Termin-Modul »Termine.xls« gewahlt sein

(= Kapitel Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden., Seite Fehler!
Textmarke nicht definiert.).

15.1.8 Anzeige des aktuellen Tages

Das aktuelle Tagesdatum wird in allen Ansichten mit goldenem Hintergrund und blauem Rand
sowie Textfarbe (analog zu den Schaltflachen) dargestellt.

15.1.9 Anzeige der Feiertage (incl. eigener Eintrage des Benutzers)

Samtliche Feiertage werden im Kalender mit roter Schriftfarbe dargestellt. Wiederkehrende
Feiertage des gleichen Datums werden immer fiir die Zeitspanne des aktuellen Jahres £2 Jahre
angezeigt. Die beweglichen Feiertage (Ostern etc.) sind fiir die Jahre 1990 bis 2072 bereits
vordefiniert. Wenn das zu wenig sein sollte, kommt der Autor einer diesbezliglich gewlinschten
Erweiterung nattrlich unverzitttuudglich nach.
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15.2 Jahresansicht des Kalenders

Die Jahresansicht des Kalenders stellt sich nach Start mit + folgendermaBen dar:
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15.3 Monatsansicht des Kalenders

Die Monatsansicht des Kalenders stellt sich nach Start mit + folgendermaBen dar:

s 121 3lender

K Montag Dienstag | Mittwoch |Donnerstag| Freitag sonr
5 o o o o o
50 o o o o o

au ’ T2 12 9 3 9 4

31 6 ° 7 g ° 9 9 10 7 11

32 13 %1 14 7 15 °| 16 7 17 ° 18

eine Woche vorblattern;/zurtick +Shift o e Termin{e) neu | Gericht | losch
einen Monat vorblattern/zurtick +Shift Termine bearbeiten (gewahlter :
einen Tag vorblattern/zurtick +Shift Zeithonorar Beginn | Ende I
Gehe zu beliebigem Datum | Heute Quit (zum TermineMenti) I

Ganz links oben, befindet sich die Schaltflache » Ansicht«, welche je nach Kalenderansicht
zwischen den 3 Ansichten Monat, Woche und Tag quasi in einer Endlosschleife wandert. Monat
wird zu Woche, Woche zu Tag, Tag wieder zu Monat, Monat wieder zu ... (Denkt da jemand an
das Hiitchenspiel?) Um also alle Ansichten durch zu schalten wird nur die Tastenkombination

+ bendtigt.

Montag, Dienstag ... sind die (na?) Wochentage. Doll. Innerhalb des Kalenders findet sich - mittig
- die aktuelle (oder gewahlte) Woche incl. der beiden Wochen davor und danach. Die
Tageszahlen des gleichen Monats werden - ausgehend vom aquablauen Mittelpunkt — immer
»pflaumenfarbig« dargestellt, wahrend sich auBerhalb liegenden Tage mit einem disteren
grau zufrieden geben missen.

Die Monats- und Jahresanzeige unterhalb der Wochentage bezieht sich immer auf den
zentralen Mittelpunkt des Kalenders (hier 2. August 2001), welche beide zudem farblich in
Tirkis abgestimmt sind. Das jeweils aktuelle Tagesdatum wird mit goldenem Hintergrund
und blauer Schriftfarbe gekennzeichnet.

Die kleinen Ziffern rechts oben neben den jeweiligen Tagesdaten, zeigen die Summe aller im
momentan verwendeten Termin-Modul (zentral das Modul »Termine.xls« oder lokal
»TermineSB.xls« s.u.) incl. Anrufnotizen, Zeithonorarerfassung etc.
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Links des Kalenderblocks wird auBerdem die entsprechende Kalenderwoche des Jahres
angezeigt. Dabei beginnt die 1. Kalenderwoche eines Jahres mit der ersten vollen Woche, da eine
halbe Woche noch zur letzten des Vorjahres zahit.
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15.4 Wochenansicht des Kalenders

Wechselt man wiederum mit + zur Wochenansicht, stellt sich dem Betrachter

folgender Anblick:

[
Tagesansicht | W O C 'S

Startzeit| 12:00 ‘[Bei Bedarf Eingabe einer anderen Startzeit)

alender

12 30| 13 :30] 14 300 15 :30] 16 :30

17 30| 18 :30] 19 30| 20 :30] 21 20| 22 :30)

Montag 30.

Dienstaqg 31.

Mittwoch D1.

Donnerstag 02.

Freitag 03.

Samstaqg 04.

Sonntag 05.

eine Woche vorblattern/zurtick +Shift

einen Monat vorblattern/zurtick +Shift

einen Tag vorblattern/zuriick +Shift

Gehe zu beliebigem Datum | Heute

— Termin{e) neu | Gericht | Al

Termine bearbeiten |suchen

Zeithonorar Beginn | E

Quit (zum TermineMer

Gemeinsamkeiten mit dem Monatskalender bestehen in der Darstellung des aktuellen
Tagesdatums (goldener Hintergrund) und Zeitlineals. Der unterhalb der Wochendarstellung
ersichtliche Monat bezieht sich hier immer auf den Montag (Wochenanfang).

In dem Eingabefeld fiir die Startzeit kénnen Uhrzeiten von 0:00 bis 23:00 (immer mit einem
Doppelpunkt) eingegeben werden. Diese Zeit wird zugleich immer mit der Startzeit des

Tageskalenders synchronisiert.

Besonderheiten dieser Ansicht liegen in der farblichen Darstellung der gespeicherten Termine. Ein
einzelner Termin pro halbstiindiger Zeiteinteilung wird farblich » Tiirkis« dargestellt, zwei
Termine »Aquablau« und mehr als zwei Termine »Seegriin«. In dieser Wochenansicht werden
die Termine im 5mindtigem Rhythmus (10:05, 10:10 usw.) gezahlt und bei mehr als 2 Terminen

innerhalb des Rasters die genaue Anzahl dargestellt.
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15.5 Tagesansicht des Kalenders

Letztlich bietet sich dem Auge des Betrachters in der Tagesansicht folgender Anblick (je nach
Bildschirmauflésung entweder 800x600 oder 1024x768):

[5i

Monatsansicht | Tag | Woche | Monat | Jahr vor/zur

Termin{e) neu | Gericht | Anru

Ta g 6 e n d er Termine bearbeiten | suchen | |

Gehe zu Datum | Heute

Zeithone

[Mi. 22.08.2001 - 18:14 Uhr CLE (et el izl
\L:Elljl 19:00|Sandmannchen
kT dba ~rger mit dem Hausverwaltar
1301010103 GT Mustermandant AG /. Mustergegre SB H :30|Da wear doch noch was ...
45 45
15:00 20:00
15 15
»a0 van
45 45
17:00 21:00
15 15
»a0 van
45 45
12:00 22:00
15 15
30| Anrufnotiz: Mustermiller hat geweint SE ;30
45 45

In dem Eingabefeld der Startzeit konnen auch hier wie im Wochenkalender Uhrzeiten zwischen
0:00 und 23:00 gewahlt werden. Analog zum Wochenkalender erfolgt auch hier der Abgleich der
beiden Startzeiten.

Bezliglich des Zeitlineals wird auf den letzten Abschnitt verwiesen.

In dieser Ansicht werden alle Termine mit Beschreibung angezeigt, die im Y Stundenrhythmus
gespeichert sind. Termine, die zu anderen Zeiten (beispielsweise 11:11 Uhr) eingetragen wurden,
bleiben hier unberiicksichtigt. Da ggf. durch eine intensive Verwendung der Funktionen
Zeithonorarerfassung und Anrufnotizen zuhauf Termineintrége erstellt werden, kénnte der
Tageskalender (sogar potenziert bei mehreren Benutzern) sehr schnell uniibersichtlich werden.
Durch gezielt eingetragene Startzeiten der Termine kann also direkt Einfluss auf die Darstellung
dieses Tageskalenders genommen werden. In der Monatsansicht werden ja dagegen alle
Termine mitgezahlt, wahrend die Wochenansicht im S5miniitigem Rhythmus (10:05, 10:10
usw.) Termine zahlt. Somit dirfte wohl genligend Spielraum vorhanden sein.

Den gréBten Raum nehmen die jeweiligen Felder der Terminsbeschreibungen ein.
Gerichtstermine (hier 15:30) werden immer mit hellblauem Hintergrund und dunkelblauer
Schriftfarbe dargestellt. Grundlage dafiir ist der Eintrag »GT« an 8./9. Stelle der Beschreibung
(die ersten 6 Stellen sind die entsprechende Register-Nr. und die 7. ein Leerzeichen).
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Wourde fiir einen Termin ein voraussichtlicher Endzeitpunkt festgelegt, erscheint dieser rechts
neben der jeweiligen Beschreibung (in obiger Abbildung nur beim »Sandmannchen« namlich » -
19:30«). Die somit reservierte Zeitspanne steht dann fiir andere Termine die sich innerhalb
dieses Zeitfensters befinden nicht zur Verfligung. Dementsprechend kollidierende Termine
werden mit rotem Hintergrund dargestellt (hier »Arger mit dem Hausverwalter«). Ebenso
kollidieren natirlich auch Termine mit gleicher Anfangszeit. Samtliche Kollisionsvergleiche
beziehen sich logischerweise immer nur auf den gleichen Sachbearbeiter. Verschiedene
Sachbearbeiter kénnen ja schlieBlich auch zur selben Zeit an verschiedenen Orten sein, oder?

Wenn Termine mit der gleichen Zeit jedoch fiir verschiedene Sachbearbeiter gespeichert wurden
(sie also nicht kollidieren), erscheint die Anzahl der sich liberlagernden Termine rechts vom
Sachbearbeiter (hier um 15:30 Uhr - 2 Termine) mit gelber Schriftfarbe und rotem
Hintergrund. Bezliglich der Prioritdten der anzuzeigenden Termine gilt folgendes:

Hochsten Rang bei der Anzeige besitzen immer die Termine des aktuell eingestellten
Sachbearbeiters in den SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN (wird beim Programmstart der
»Anwaltskanzleiverwaltung« abgefragt). Innerhalb des gleichen Sachbearbeiters werden die
Termine zusatzlich nach

1. Gerichtsterminen - Kirzel: »GT«,

2. Riickspracheterminen - Kiirzel: »RU«,
3. Zeithonorarterminen - Kirzel: »ZH« und
4, nach allen anderen Terminen

(in der Terminsliste = Seite 444) sortiert bzw. (im Tageskalender) angezeigt. Dadurch wird
sichergestellt, dass beispielsweise nie ein Gerichtstermin des aktuellen Sachbearbeiters durch
einen anderen (weniger? wichtigen) Termin im Tageskalender »iiberdeckt« wird. Uber die
Funktion »Termine bearbeiten« kdnnen bei Bedarf alle (sich lberlagernden) Termine einzeln
geprift werden.

In der obigen Tageskalenderansicht wird ganz rechts unten das jeweils aktuelle Termin-Modul
(hier: »\AKV\Kal\[Termine.xIs]2001«) incl. des aktuellen Jahres angezeigt. Dadurch kann
jederzeit der aktuelle Bezug lberprift werden (wichtig fiir die Kontrolle in einer
Netzwerkumgebung mit mehreren Sachbearbeitern).

Wird ein Kalender fiir mehrere Sachbearbeiter benutzt (Modul »Termine.xls«) erfolgt die
Terminsaktualisierung nach dem im Modul SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN eingestellten

Zeitintervall (beispielsweise jede Minute).

In allen 3 Kalenderansichten sowie dem Meni TERMINVERWALTUNG stehen die nachfolgend
besprochenen Funktionen zur Auswahl:
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15.6 Termine neu erstellen

15.6.1 Neuen allgemeinen Termin eingeben

Vermutet da tatsdchlich jemand hinter dieser Funktion das richtige? Das Anlegen eines neuen
Termins? Gratulation.

Erfolgt der Start (immer mit +) im Menl TERMINVERWALTUNG wird zundchst eine
Dialogbox zur Eingabe eines Datums angezeigt:

brandt®@pplisoft de |

Meueln) Terminle) fur gewahltes Daturm erstellen! Bei Bedart QK
anderes Datum eingeben:

Abbrachen

Nach dem Aufrufen der Funktion aus dem Monats-, Wochen- oder Tageskalender wird die
Daten(satz)maske sofort gestartet:

2001 HE|
Datumseingabe z.Bgp. 2-3 fir 3.Marz des aktuellen Jahres, :l Mever Satz
Feitangaben immer mit Doppelpunkt, z.Bgp, 2:3 flr 02:03:00 Uhr,

Zeitanzeige erfolgt nach Eingabe mit Sekunden, welche aber nicht Mew

eingegeben werden missen,

Daturm |III4.EIB.2EIE|1 Lischer

Wiederherstellen

Beqinmn Ende Alarmzeit DaLer

| | I Yorherigen suchen
Termins-Beschreibung

;I Machsten suchen

LI Suchkriterien

Ter min-Beginn Uberschneidet sich mit anderen;

- bei gleichem Beginn oder innerhalb der Schliafen
Beginn,/Endezeit eines anderen Termins -

{wird nach Datensatzbearbeitung akiualisiert

Z.Bep. nach Blathern mit Pfeiltaste oben/unten)
Wiederholen | Sachbearbeiter ISE- =

Wourde die Funktion aus dem Kalender heraus gestartet, wird das oben im Datumsfeld ersichtliche
Datum anhand des zuletzt ausgewdhlten Tages libernommen. Ist dies jedoch ein bereits
vergangenes wird automatisch das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen. Nunmehr kénnen
Beginn-, Ende- und/oder Alarmzeit eingegeben werden, sowie eine Terminsbeschreibung:

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 427 von 602



2001 HE|

Datumseingabe z.Bsp. 2-3 fiir 2.Marz des aktuellen Jahres, ;l Meuer Satz
Zeitangaben immer mit Doppelpunkt, z.Bsp, 8:3 fir 08:03:00 Uhr,
Zeitanzeige erfolgt nach Eingabe mit Sekunden, welche aber nicht Hew

eingegeben werden missen.

Daturm |III4.EIB.2EIE|1 Lischer

Wiederherstellen

Beqinin Ende Alarmzeit DaLer
14 [15: [13:30

Yorherigen suchen

Termins-Beschreibung
010101 RO Musterkind

Machsten suchen

Suchkriterien

SOl

Termin-Beginn Uberschneidet sich mit anderen:

- bei gleichem Beginn oder innerhalb dar Schliefen
Beqinn/Endezeit eines anderen Termins -

{wird nach Datensatzbearbeitung aktualisiert

z.Bsp. nach Blattern mit Pleiltaste oben/unten’
YWiederholen | 1w| Sachbearbeiter ISE =

TAB

An dieser Stelle noch mal der Hinweis, dass zwischen den Feldern mit der -Taste

gewandert werden muss, wahrend die -Taste bereits den aktiven Datensatz speichert
und zum nachsten wechselt. AuBerdem kann auch jedes Feld wie gewohnt direkt angesprungen

werden, beispielsweise das Feld »Alarmzeit« mit der Tastenkombination +.

Bei der Uhrzeiteingabe kénnen zum Beispiel bei vollen Stunden die Nullen der Minuten auch
weggelassen werden (s.0.). »14:« ergibt nach dem Aktualisieren »14:00« Uhr. Ebenso wenig ist
die Eingabe von Sekunden erforderlich. Im Feld Terminsbeschreibung kann ein
entsprechender Eintrag vorgenommen werden. Handelt es sich hierbei um einen
Mandantentermin der fir spatere Auswertungen (Gerichtstermin, Zeithonorar etc.) benétigt
wird, muss zwingend zunachst die sechsstellige Register-Nr. eingegeben werden. Samtliche
spateren Auswertungen werden (ber diese ersten 6 Stellen der Terminsbeschreibung realisiert.
Uber die ersichtliche Schaltfliche »Neu« kdnnen bei Bedarf auch mehrere neue Termine
innerhalb des gleichen Jahres eingegeben werden. Einige (weiter unten beschriebene)
Validitatskontrollen beziehen sich jedoch nur auf den jeweils letzten Termin.

Weitergehende Erlauterungen zum Handling der obigen »Daten(satz)maske« sind im

= Kapitel 3.9.5, Seite 67 zu finden.

15.6.2 Neuen Gerichtstermin eingeben

Ein weiterer neuer Termin ist die Kategorie Gerichtstermin (+). Begonnen wird hier
mit folgender Dialogbox:

brandtSofiware |

T Fiir einen neuen Gerichtstermin wird die Register-hr. bendtigt und aus
der Liste ist das betreffende Gericht als Beteiligter zu wahlen, wenn ein
Terminszettel gedruckt werden saoll.

a4 Abbrechen
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Soll spater fiir den neu eingegebenen Termin ein Terminzettel gedruckt werden, wird auBer der
Register-Nr. auch das beziigliche Gericht als Beteiligtenselektion benétigt. Handelt es sich
beispielsweise um das zur Akte eingetragene Amtsgericht, ist also die Selektion » AG«
einzustellen.

AnschlieBend erfolgt die gewohnte Abfrage der neuen Register-Nr., wobei die aktuellen Daten
aus Access importiert werden. Folgend werden das selektierte (oder aktuelle) Datum, die
Register-Nr. und die Registerbezeichnung iibernommen:

2001 HE|
Datumseingabe z.Bsp. 2-3 fir 2.Marz des aktuellen Jahres, LI Meuer Satz
Zeitangaben immer mit Doppelpunkt, z.Bsp, 2:2 flr 02:03:00 Uhr,

Zeitanzeige erfolgt nach Eingabe mit Sekunden, welche aber nicht Ml

eingegeben werden milssen.

Diaturn |EI4.IIIEI.2EIE|1 Libschet

Wiederherstellen

Beginn Ende Alarrmzeit DaLer

|| | I “orherigen suchen
Termins-Beschreibung

010101 &T Mustermandant GmbH ./, Mustergegner AG

Machsten suchen

Suchkriter e

B b

Termin-Beginn Uberschneidet sich mit anderen:

- bei gleichem Beginn oder innerhalb dar Schliefen
Beqinn/Endezeit eines anderen Termins -

{wird nach Datensatzbearbeitung aktualisiert

z.Bsp. nach Blattern mit Pleiltaste oben/unten’
Wiederhalen | Sachbearbeiter ISE- J

Der nach der Register-Nr. und durch ein Leerzeichen getrennte Eintrag »GT« ist auch fiir die
Darstellung im Tageskalender bedeutsam. Sémtliche so signierte Gerichtstermine werden dort mit
hellblauem Hintergrund dargestellt. Hier noch mal der Hinweis, dass im Tageskalender Termine
im 15minutigem Rhythmus, im Wochenkalender 5minutig und im Monatskalender alle Termine
des Tages angezeigt werden.

Nachdem die Uhrzeit des Termins eingegeben und die Daten(satz)maske mit +

wieder geschlossen wurde, bestehen noch weitere Optionen, welche nacheinander angeboten
werden. Zunachst kann ein Terminzettel mit den entsprechenden Daten gedruckt werden:
brandtSofiware |

Sollfiir diesen notierten Gerichtstermin ein entsprechender
Terminszettel erstellt werden? Bei » Ja= wird der Terminzettel in der
seitenwvarschau angezeigh wan wo aus er bei Bedar gedruckt werden
kann.

4]

Ja Mein

Bei Bestdtigung werden anschlieBend 3 Eingabe-Dialogboxen angeboten, um die Daten fir Saal
oder Raum, Namen des/der Richter(s/in) und eines evtl. Hauptbevollmachtigten. Sollten keine
diesbezliglichen Angaben im Terminzettel erscheinen, kénnen alle 3 Dialogboxen einfach mit

Uibergangen werden:
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. randtSoftware

. randtSoftware

. randtSoftware

Daraufhin wird der erstellte Terminzettel in der Druckvorschau-Seitenansicht gezeigt und kann
mit der entsprechenden Schaltflache »Drucken« bzw. + ausgedruckt werden:
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Wheiter | orber Crucken... | Layout.. | BRander | Seitenurmbruch-“Yorschau | Schliefen | Hilfe

Terminzettel

Register-Mr.: 010103

In Sachen: Aktenzeichen: - 12 Ca
Mustermandant AG ./. Mustergegner GmbH
Termin am: 01.09.2001 um: 9:00 Uhr

wegen: Musterkauf
Gericht:  Amtsgericht Aachen Raum: 234
VYorsitzende(r) Richter(in): Richtern

Untervertretung fiir: Niemans

Antrage/Bemerkungen u.a.:

<] I

Ausfihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl. vorzunehmender
Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von Listen - Druckeranpassung mit dem
Seitenlayout, Seite 56 dargelegt.

Wird das Wiedervorlagensystem verwendet, kann automatisch eine entsprechende Wiedervorlage
eingetragen werden. Die Nummer der entsprechenden Wiedervorlage flir »Gerichtstermin
anberaumt« 0.a. kann im Modul REGISTERFUHRUNG (= siehe Kapitel 6.9.5, Seite 162)
voreingestellt werden:

brandtSofiware |

) Sollfiir diesen notierten Getichtstermin (zusatzlich zu eventuell
vorhandenen) die entsprechende Wiedervarlage eingetragen
werden?

Ja MNein

Bei Bestdtigung erfolgt der entsprechende Eintrag in ersichtlicher Liste, wo er theoretisch auch
noch gedndert werden kénnte. Wenn der Datensatz korrekt eingetragen ist, kann Access mit

+ wieder beendet werden:
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: brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung«< - [qryWYLGerichtstermin : Auswahlabfrage]

RegNr Datum |Grund|SBIni| Zeit |Turnus

010103  01.09.2001 16 CP 5min e
h-|cp 5min e

Datensatz: I1| 4 || 2[5k |H |HF| Yo 2

1 Daterzate bschen 2 WYL bearbeiten 4 Drucken - O Liste SchlieBen Hilfe  Quit (zum letzten Menil)

Letztlich besteht die Mdglichkeit, eine Terminsmitteilung an den Mandanten anhand der erstellten
Daten zu fertigen:

brandt@pplisoft de |

) Soll fiir diesen notieren Gerichtstermin eine entsprechende
Terminsmitteilung an den Mandanten erfolgen?

Ja [Nein |

Hierbei erfolgt die automatische Datenliibernahme nach Word, wo der erstellte Kurzbrief
ausgedruckt und gespeichert werden kann.

15.6.3 Neuen Ricksprachetermin eingeben

Ein dhnlicher neuer Termin ist die Kategorie Riicksprachetermin (+). Auch hier wird
mit folgender Hinweisbox begonnen:
brandtSoftware |

—_—

Q) Fiir einen neuen Riicksprachetermin wird die Register-MNr. bendtigt

Abhbrechen |

Nach Bestatigung obiger Box und Auswahl der Register-Nr. werden das selektierte (oder aktuelle)
Datum, die Register-Nr. und der Mandantenname (ibernommen:
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2001 HE|

Datumseingabe z.Bsp. 2-3 fiir 2.Marz des aktuellen Jahres, ;l Meuer Satz
Zeitangaben immer mit Doppelpunkt, z.Bsp, 8:3 fir 08:03:00 Uhr,
Zeitanzeige erfolgt nach Eingabe mit Sekunden, welche aber nicht Hew

eingegeben werden missen.

Daturm |22.DB.2EIE|1 Lischer

Wiederherstellen

Beqinin Ende Alarmzeit DaLer

| I Yorherigen suchen
Termins-Beschreibung

010103 RL Mustermandant, Muster

Machsten suchen

Suchkriterien

SOl

Termin-Beginn Uberschneidet sich mit anderen:

- bei gleichem Beginn oder innerhalb dar Schliefen
Beqinn/Endezeit eines anderen Termins -

{wird nach Datensatzbearbeitung aktualisiert

z.Bsp. nach Blattern mit Pleiltaste oben/unten’

Wiederhalen {Turnus) I Sachbearbeiter ISE ﬁ

Der nach der Register-Nr. und durch ein Leerzeichen getrennte Eintrag »RU« ist auch fiir die
Sortierung der Terminsliste nach Prioritdten = Seite 426 und dementsprechende Darstellung im
Tageskalender bedeutsam. Hier noch mal der Hinweis, dass im Tageskalender Termine im
15minutigem Rhythmus, im Wochenkalender 5minutig und im Monatskalender alle Termine des
Tages angezeigt werden.

Nach Eingabe die Uhrzeit des Termins (und ggf. Ende- bzw. Alarmzeit) kann die

Daten(satz)maske mit + wieder geschlossen werden.

15.6.4 Anrufnotiz erstellen

Die dritte Mdglichkeit einen neuen Termin zu erstellen besteht im Speichern einer Anrufnotiz mit

+. Nach einem entsprechenden Telefonat wird durch Starten diese Funktion ein neuer

Terminseintrag vorgenommenen:
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2001 HE|

Datumseingabe z.Bsp. 2-3 fiir 2.Marz des aktuellen Jahres, ;l Meuer Satz
Zeitangaben immer mit Doppelpunkt, z.Bsp, 8:3 fir 08:03:00 Uhr,
Zeitanzeige erfolgt nach Eingabe mit Sekunden, welche aber nicht Hew

eingegeben werden missen.

Daturm |III4.EIB.2EIE|1 Lischer

Wiederherstellen

Beqinin Ende Alarmzeit DaLer
12:54 | |

Yorherigen suchen

Termins-Beschreibung
Machsten suchen

LI Suchkriterien

Termin-Beginn Uberschneidet sich mit anderen:

- bei gleichem Beginn oder innerhalb dar Schliafen
Beqinn/Endezeit eines anderen Termins -

{wird nach Datensatzbearbeitung aktualisiert

z.Bsp. nach Blattern mit Pleiltaste oben/unten’

Wiederholen | Sachbearbeiter ISE ﬁ

Dabei werden automatisch aktuelles Datum und Uhrzeit ibernommen sowie als Beschreibung der
Text »Anrufnotiz« vorgeschlagen. Dieser Text ist komplett markiert. Dadurch wird beim Tippen
eines beliebige anderen Zeichens dieser Text automatisch ersetzt. Es muss also kein separates
Loschen erfolgen.

Ebenso wie auch bei den beiden vorhergehenden neuen Terminskategorien wird als
Sachbearbeiter immer der aktuell eingetragene aus den SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN
Uibernommen.

15.6.5 Zeithonorarerfassung Beginn

Mit + wird die letzte Variante eines neuen Termins - die Zeithonorarerfassung -

gestartet. Hierbei wird zunachst die Register-Nr. abgefragt und anschlieBend ahnlich der
vorherigen Anrufnotiz aktuelles Datum und Uhrzeit ibernommen.
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2001 HE|

Datumseingabe z.Bsp. 2-3 fiir 2.Marz des aktuellen Jahres, ;l 2 yon 12
Zeitangaben immer mit Doppelpunkt, z.Bsp, 8:3 fir 08:03:00 Uhr,
Zeitanzeige erfolgt nach Eingabe mit Sekunden, welche aber nicht Hew

eingegeben werden missen.

Lisch
Datum [04.08.2001 | Samstag J RERRS

Wiederherstellen

Beqinin Ende Alarmzeit DaLer
13:29:00 | | 00:15 h

Yorherigen suchen

Termins-Beschreibung
Machsten suchen

LI Suchkriterien

Termin-Beginn Uberschneidet sich mit anderen: nEin

- bei gleichem Beginn oder innerhalb dar Schliafen
Beqinn/Endezeit eines anderen Termins -

{wird nach Datensatzbearbeitung aktualisiert

z.Bsp. nach Blattern mit Pleiltaste oben/unten’

Wiederholen | Sachbearbeiter ISE LI

Bei der Terminsbeschreibung wird hinter der Register-Nr. das Kiirzel ZH eingetragen, lber
welches dann spater auch automatisch das Ende der Zeithonorarerfassung eingetragen wird. Zu
Beginn sollte die Terminsbeschreibung also nicht gedndert werden.
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15.7 Termine bearbeiten

In diesem Abschnitt wird das Bearbeiten bereits vorhandener Termine behandelt.
15.7.1 Zeithonorarerfassung Ende

Bezugnehmend auf den Absatz Zeithonorarerfassung Beginn soll hier gleich mit dem Ende der
Zeithonorarerfassung begonnen werden. Wie oben ausgefiihrt, wird der entsprechende

Termin bei Aufruf mit + Uber das Kiirzel ZH gefiltert, welches also bis dahin weder
geloscht noch iberschrieben werden sollte. Es wird davon ausgegangen, dass die hier
vorgenommene Eintragung der Endzeit sich immer auf den letzten »ZH-Termin« des aktuellen
Tages bezieht. (Evtl. spatere Gerichtstermine etc. bleiben also hiervon unberihrt.) AuBerdem
wird das Kiirzel »ZH« fiir die Zeithonorar-Auswertung im Modul GEBUHRENBERECHNUNG
zwingend bendtigt, so dass es auch im Nachhinein nicht geléscht werden sollte!

15.7.2 Andere Termine bearbeiten

AuBerdem konnen samtliche Termine auch mit + bearbeitet werden. Wird die

Funktion aus dem Menli TERMINVERWALTUNG aufgerufen, erfolgt zunachst die Abfrage des
betreffenden Tages:

brandt@pplisoft. de |
Termine anzeigen/beatbeiten! Bei Bedarf anderes Daturm QK
eingeben:
Abbrachen

AnschlieBend kdnnen die gefilterten Termine mit den Schaltflachen »Nachsten suchen« und
»Vorherigen suchen« nacheinander angesprungen werden:
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2001 HE|

Datumseingabe z.Bsp. 2-3 fiir 2.Marz des aktuellen Jahres, ;l 2 yon 12
Zeitangaben immer mit Doppelpunkt, z.Bsp, 8:3 fir 08:03:00 Uhr,
Zeitanzeige erfolgt nach Eingabe mit Sekunden, welche aber nicht Mew

eingegeben werden missen.

Lisch
Datum [04.08.2001 | Samstag RN

Wiederherstellen

Beqinin Ende Alarmzeit DaLer
13:18:00 | |

Yorherigen suchen

Termins-Beschreibung

MNachsten suchen

010101 zH ]

LI Suchkriterien
Termin-Beginn Uberschneidet sich mit anderen: nein _
- bei gleichem Beginn oder innerhalb dar Schliefen

Beqinn/Endezeit eines anderen Termins -
{wird nach Datensatzbearbeitung aktualisiert
z.Bsp. nach Blattern mit Pfeiltaste oben/unten’

Wiederholen | Sachbearbeiter ISE LI

Sollte an dieser Stelle Termine eines weiteren Tages bearbeitet werden, kann manuell mit

+ in die Suchkriterien gewechselt, dort das Datum geandert und anschlieBend wieder
mit + oder + geblattert werden:

2001 HE|
Datumseingabe z.Bsp. 8-3 flr 3.Marz des aktuellen Jahres, LI Suchkriterien
Zeitangaben immer mit Doppelpunkt, z.Bsp, 2:2 flr 02:03:00 Uhr,

Zeitanzeige erfolgt nach Eingabe mit Sekunden, welche aber nicht Mew

eingegeben werden milssen,

| Inhalte Gschen

Wiederherstellen

Datum 04,028,2001

Beginn Ende Alarrmzeit DaLer

“orherigen suchen

Termins-Beschreibung

Machsten suchen

=
LI Maske

Termin-Beginn Uberschneidet sich mit anderen: |

- bei gleichem Beginn oder innerhalb dar Schliefen
Beqinn/Endezeit eines anderen Termins -

{wird nach Datensatzbearbeitung aktualisiert

z.Bsp. nach Blattern mit Pleiltaste oben/unten’

Wiederholen | Sachbearbeiter I ;I

Im Grunde kénnen auch an dieser Stelle neue Termine oder anderweitige Bearbeitungen
vorgenommen werden. Weitere Einzelheiten zum Handling dieser Daten(satz)maske finden sich
im = Kapitel 3.9.5, Seite 67.
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15.7.3 Gefilterte Termine bearbeiten

Die 3. Mdglichkeit nur bestimmte Termine zu bearbeiten wird im folgenden Kapitel unter dem
Stichwort »Terminsbeschreibung Suchen« besprochen.
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15.8 Termine (Beschreibung) suchen

Die Mdglichkeit gezielt Terminsbeschreibungen zu suchen (und ggf. zu bearbeiten) wird hiermit
zur Verfligung gestellt. Dabei wird zunachst mit folgender Dialogbox nach dem gesuchten
Filterbegriff gefahndet:

brandt@pplisoft de |

Eingabe der gesuchten Terminsbeschreibung (Name, 0K
Fegister-Mr. etc). Bei Eingabe eines Gleichheitszeichens
werden alle Termine ohhe Beschreibung getiltert: Abhrachen

Hier wird standardmaBig immer die aktuelle Register-Nr. vorgeschlagen. Sollte ein vollig anderer
Eintrag gesucht werden, kann diese Register-Nr. sofort iberschrieben werden. Sie muss also
nicht erst manuell geléscht werden.

AnschlieBend wird wie gewohnt die Daten(satz)maske geladen und es kann ggf. das Bearbeiten,
Loschen oder auch Neueintragen der Termine erfolgen.

Die Daten(satz)maske kann wie sonst auch mit + geschlossen werden, um

beispielsweise einen neuen Eintrag zu suchen. (Analog besteht diese Méglichkeit auch durch
Umschalten in die Suchkriterien-Maske und einer dortigen Anderung).
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15.9 Termine loschen

Fir das Léschen von Terminen stehen grundsatzlich zwei verschiedene Ansatze zur Verfiigung.
Zum einen kann wahrend der Eingabe und Bearbeitung von Terminen innerhalb der

Daten(satz)maske (siehe vorige Abschnitte) einzelne oder mehrere Termine mit der Schaltflache

»Ldschen« (+) vernichtet werden:

2001
Datumseingabe z.Bsp. 2-3 fiir 2.Marz des aktuellen Jahres, ;l 2 yon 12
Zeitangaben immer mit Doppelpunkt, z.Bsp, 8:3 fir 08:03:00 Uhr,
Zeitanzeige erfolgt nach Eingabe mit Sekunden, welche aber nicht Mew

EHE|

eingegeben werden missen,

Lischen
Datum |EI4.EIB.2EII:|1 Samstag =

Wiederherstellen

Beqinn Ende Alarmzeit DaLer
13:18:00 | |

Yorherigen suchen

Termins-Beschreibung

MNachsten suchen

010101 zH ]

LI Suchkriterien
Termin-Beginn Uberschneidet sich mit anderen: nein _
- bei gleichem Beginn oder innerhalb dar Schliefen

Beqinn/Endezeit eines anderen Termins -
{wird nach Datensatzbearbeitung aktualisiert
z.Bep. nach Blathern mit Pfeiltaste oben/unten)

Wiederholen | Sachbearbeiter ISE- LI

Zum anderen wird mit der hier besprochen Funktion das Léschen mehrerer Termine flr

bestimmte Zeitspannen angeboten. Nach dem Aufruf mit + kann in der

erscheinenden Dialogbox der Léschzeitraum spezifiziert werden. Dabei stehen die Mdéglichkeiten

Tag, Woche, Monat oder Jahr zur Verfligung.

brandt@pplisoft de |
In welcherm Zeitraum befinden sich der/die zu laschende(n) K
Termin(e)? Folgende Eingabemaglichkeiten stehen zur
1Ven‘u_n;_qun_n;q: Abbrechen
= [« fr einen ganzen Tag. P

=Wy« flir eine ganze Waoche,
=M fUr einen ganzen Monat oder
=J= fiir ein ganzes Jahr

[T

Nach Auswahl des entsprechenden Buchstabens erfolgt die Eingabe des Startdatums (hier ein
einzelner Tag). Wie immer ist auch hier die Datumskurzschreibweise méglich:
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brandt@pplisoft de |

Eingabe des Tages der zu loschenden Termina? 0K
Abbrachen
EE]

Die Option »Tag« léscht séamtliche Termine eines einzelnen Tages, wahrend »Woche« die

6 folgenden Tage mit einschlieBt. Wird die Option »Monat« gewahlt, ermittelt die
»Anwaltskanzleiverwaltung« automatisch das exakte Monatsende. Dabei ist es im Grunde auch
maoglich, beispielsweise Termine vom 10.08. bis Ende August zu Iéschen. Folgend wird der
ermittelte Zeitraum angezeigt und nach dem Ldschbeginn gefragt:

brandt@pplisoft.de |

) Soll der Lischvorgang fiir s&mtliche Termine im Zeitraum 03.08 2001
K) hig 03.08.2007 jetzt gestaret werden?

Bei Bestdtigung mit werden die Termine zunachst temporar aus der betreffenden Liste
entfernt. Erst nach nochmaligem Bestatigen der folgende Abfrage sind sie fir immer
verschwunden:

brandt@pplisoft de |

Sollen jetzt wirklich alle Termine des Zeitraums 03.08.2001 his
03.08.2001 urwideruflich geldschtwerden? Dieser Vorgang kann nicht
rickoangig gemacht werden!

Ja [4ein

Sollte sich der Léschvorgang auf ein gesamtes Jahr beziehen und dies kein vergangenes sein,
wird vor dem Start entsprechend gewarnt:
brandt@pplisoft.de |

?? Das zu loschenende Jahrist kein vergangenes! Soll der
Loschvorgang trotzdem forgesetzt werden?
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15.10 Standig aktive Validitatskontrollen

Um Fehleingaben und Unstimmigkeiten zu vermeiden, werden nach Beenden des Eingabe- oder
Bearbeitungsvorgangs diverse Uberpriifungen vorgenommen. Im Einzelnen wéren dies folgende:

15.10.1 Kontrolle des zuletzt erstellten (neuen) Datensatzes

Nach dem Erstellen eines neuen Datensatzes werden zum einen die eingegebenen Zeiten
Uberprift. Sollte beispielsweise die Zeit des Terminbeginns Gberschritten worden sein, erhadlt man
folgenden Hinweis:

brandt@pplisoft.de |

Q Die Beginn-Zeit des zuletzt eingetragene Termins ist bereits vorbeil

Ebenso wird eine falsche Endzeit moniert, falls diese vor dessen Beginnzeit liegt:
brandtSofiware |

Die Ende-Zeit des zuletzt eingetragene Termins liegt vor dessen
Beginn-Zeit!

Zum anderen wird die Terminsbeschreibung tberpriift und eine fehlende entsprechend quittiert:
brandt@pplisoft.de |

Eswurde keine Terminsheschreibung eingegeben, so dal im
Tageskalender auch kein Eintrag zu sehen sein wird!

15.10.2 Erstellen sich wiederholender Termine

Wird beim letzten Neueintrag in der Daten(satz)maske ein Wiederholungseintrag gefunden,
werden die resultierenden Termine automatisch bis maximal zum 31.12. des selektierten Jahres
neu eingetragen.
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2001 HE|

Datumseingabe z.Bsp. 2-3 fiir 2.Marz des aktuellen Jahres, ;l 6 von 11
Zeitangaben immer mit Doppelpunkt, z.Bsp, 8:3 fir 08:03:00 Uhr,
Zeitanzeige erfolgt nach Eingabe mit Sekunden, welche aber nicht Hew

eingegeben werden missen.

Lisch
Datum [04.08.2001 | Samstag RERRS

Wiederherstellen

Beqinin Ende Alarmzeit DaLer
16:00:00 | | _
Yorherigen suchen
Termins-Beschreibung J
Machsten suchen

Yersammlung

[=
LI Suchkriterien

Termin-Beginn Uberschneidet sich mit anderen: nEin

- bei gleichem Beginn oder innerhalb dar Schliefen
Beqinn/Endezeit eines anderen Termins -

{wird nach Datensatzbearbeitung aktualisiert

z.Bsp. nach Blattern mit Pleiltaste oben/unten’

Wiederhalen {Turnus) Ilm Sachbearbeiter ISE LI

Als Selektionen fiir das Feld »Wiederholen« stehen die gleichen Intervalle zur Auswahl, wie im
Modul WIEDERVORLAGESYSTEM zum automatischen Vortrag:

MWK flr wochentlich wiederkehrende Termine
»m« fir monatlich wiederkehrende Termine
»q« fur quartalsweise wiederkehrende Termine

Vor den jeweiligen Selektionen sind entsprechende Zahlen zwingend erforderlich beispielsweise
»2m« flr 2 Monate, »3q« fir 3 Quartale, »10t« flr 10 Tage oder »16w« fiir 16 Wochen.
Achtung: Die hier eingetragenen Wiederholungsdaten beziehen sich nur auf den Turnus (also
der Abstand zwischen zwei sich wiederholenden Terminen) und nicht auf die Anzahl der
Wiederholungen. Die Anzahl wird nach Beenden der Neueingabe und SchlieBen der

Daten(satz)maske mit + separat in folgender Dialogbox abgefragt:
brandt@pplisoft.de |

Eingabe der Anzahl derWiederholungen des Termins wom: QK
05.171.071 it Turnus =15« oder abbrechen:

Abbrachen

AnschlieBend werden die gewiinschten Terminwiederholungen erstellt. Bei Terminen die Uber den
31.12. des selektierten Jahres hinausgehen wird das automatische Erstellen mit folgender
Dialogbox abgebrochen:
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brandt@pplisoft.de

@ Uberden 31.12.2001 hinausgehende Terming kinnen nicht wiederholt

werdan,

=

15.10.3 Neujahrseintrag

Dem Neujahrseintrag kommt insofern eine besondere Bedeutung, da er als Grundlage fir die
Berechnungen samtliche weiteren Termine eines Jahres dient. Es muss programmintern immer
gewabhrleistet sein, dass mindestens ein Termin pro Jahresblatt vorhanden ist, da die
Daten(satz)maske enthaltene Formeln eines neuen Datensatzes immer auf der Grundlage des
letzten (vorhergehenden) Datensatzes erstellt. Mit der Uberpriifung wird also sichergestellt, dass
zumindest immer dieser eine Eintrag vorhanden ist, auch wenn beispielsweise alle Januartermine
geldscht werden. Folgende Abbildung veranschaulicht die Organisation der Termine eines Jahres:

[l

Anzahl der TerminsUberschneidungen: 1
Caturm !3€gir'|r'| Ende Alarm Dauer SachB Kolision Wdh  Beschreibung

Mo 01.01,.2001 0000 0000 00:00 h FEin MeLijahr (diesen Termin niemals andern o. I
Fr 05.01.2001 0500 SE i dw Besprechiung

Fr 05012001 10,00 =B FiEin 10t Besprechung
Mo 15012001 1000 SEB FIEin 10t Besprechiung
Do 25012001 10:00 SEB i 10t Besprechung

Fr 26.01.2001 05.00 SB FIEin dw  Besprechiung

S0 04,.02,2001 1000 SE i 10t Besprechung

Fr 16022001 0500 =B Fgin dw  Besprechung

Fr 09.03.2001 0500 SB FIEin dw  Besprechuing

Fr 30.03.2001 0500 SE gty Jw Besprechung

Fr 20.04,2001 0500 =B FiEin dw  Besprechung

5a04.08.2001 12:00 =B i Aufschwung

5a04.08,2001 13:18 == nein 010101 24

5a04.08.2001 13:29 13544 00:15h SB FIEin 010101 2H

5a04.08.2001 14:00 15:00 13:30001:00 1| =B =g 010101 R Musterkind

Sa 04082001 15:30 W FEin 010101 ST Mustermandant GmbH L/, Must
S8 04.08,.2001 1600 SB FIEin Yersammiung

Sa04.08,2001 15:30 SE FiEin 010101 &T Mustermandant GmbH /. Must
5a04.08.2001 18:30 - SB rEin Anrufnotiz Mustermdller hat geweint
520408 2001 19:00 19:30 O30 h SR FEin Sandmannchen

5a04.08,2001 13:15 == ja Arger mit dem Hausverwalter

S8 04.08.2001 19:30 - MB FEin Ca war doch noch was ...

S0 05.05,2001 0500 SEB i 10 DU

S0 05.08.2001 ) 1000 SB FIEin 1 s

Bezliglich der Sortierung bei sich Uiberlagernden Terminen siehe = Seite 426.

Da im Grunde jeder Termin in der Daten(satz)maske geléscht werden kénnte, besteht dieses
Risiko also auch fiir den Neujahrseintrag. Sollte dieser beim SchlieBen der Daten(satz)maske

fehlen, wird folgende Dialogbox eingeblendet:
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brandt@pplisoft.de |

Der Meujahrseintrag wurde nicht (mehr) gefunden! Dieser Eintrag darf
weder geloscht noch geandert werden! Die zuletzt vorgenommenen
Anderungen werden nicht! gespeichert!

AnschlieBend wird die Bearbeitung der Termine abgebrochen und das Modul Termine wird nicht
gespeichert und somit alle Anderungen dieser letzten Sitzung verworfen.

15.10.4 Kollidierende Termine

Werden nach dem SchlieBen der Daten(satz)maske kollidierende Termine gefunden, erfolgt eine
entsprechende Abfrage (mit Anzeige der Anzahl der Kollisionen), ob diese bearbeitet werden
sollen:

brandtSoftware |

) Bei den eingegebenen Terminen gibtes 2 Uberschneidungen).
=ollen die kollidierenden Termine bearbeitet werden?

Ja Mein |

Hierbei werden samtliche Termine Uberprift, also nicht nur der letzte Datensatz. Nach dem

Bestdtigen mit oder wird die Daten(satz)maske erneut geladen und der erste

sich Uberschneidende Termin selektiert:

2001 2]x]|
Datumseingabe z.Bsp. 2-3 fiir 3.Marz des aktuellen Jahres, :' 21 von 24
Feitangaben immer mit Doppelpunkt, z.Bsp, 8:2 flr 02:03:00 Uhr,

Zeitanzeige erfolgt nach Eingabe mit Sekunden, welche aber nicht Ml

eingegeben werden milssen.

Loschen
Datum |EI4.EIEI.2EIEIl Samstag =

Wiederherstalles

Beginn Ende Alarrmzeit DaLer
| 19:15:00 | |

“orherigen suchen

Termins-Beschraibung

MNachsten suchen

Arger mit dem Hausverwalter

B I

Suchkriter et
Termin-Beginn Uberschneidet sich mit anderen: j= :
- bei gleichem Beginn oder innerhalb dar Schliefen
Beqinn/Endezeit eines anderen Termins -
{wird nach Datensatzbearbeitung aktualisiert ]

z.Bsp. nach Blattern mit Pleiltaste oben/unten’

Wiederbalen {Turnus) I Sachbearbeiter ISE- LI

Fir Terminkollisionen gibt es zwei Ursachen. Entweder wurden 2 Termine zur selben Anfangszeit
gespeichert oder ein eingetragener Terminbeginn liegt innerhalb einer reservierten Zeitspanne
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eines anderen Termins. In obigem Beispiel liegt der Termin »Arger mit dem Hausverwalter«
innerhalb der belegten Zeit des vorhergehenden Termins »Sandméannchen«:

2001 HE|
Datumseingabe z.Bsp. 8-3 fiir 3.Marz des aktuellen Jahres, :' 20 von 24
Feitangaben immer mit Doppelpunkt, z.Bsp, 8:2 flr 02:03:00 Uhr,

Zeitanzeige erfolgt nach Eingabe mit Sekunden, welche aber nicht Ml

eingegeben werden milssen.

Loschen
Datum |EI4.EIEI.2EIEIl Samstag =

Wiederherstalles

Beginn Ende Alarrmzeit DaLer
19:00:00 |19:3|:|:|:u:| | 00:30 h

Yorherigen suchen

Termins-Beschreibung

Sandmannchen ;I Machsten suchen
LI Suchkriterien

Termin-Beginn Oberschneidet sich mit anderen: nein :

- bei gleichem Beginn oder innerhalb der Schliefen

Beqinn/Endezeit eines anderen Termins - |

{wird nach Datensatzbearbeitung aktualisiert
2.Bsp. nach Blattern mit Pleiltaste oben/unten’

Wiederbalen {Turnus) I Sachbearbeiter ISE- LI

Es gibt nun zwei Méglichkeiten diese Kollision zu vermeiden.
1. Andern der Anfangszeit des »Hausverwalter«-Termins oder
2. Andern bzw. Loschen der Endzeit des »Sandmannchensx.

Sollte die 2. Variante angewandt werden, muss mit der —Taste vom »Hausverwalter«-
Termin zum »Sandmannchen«-Termin geblattert werden. In folgender Abbildung wurde sodann
die Endzeit geldscht:

2001 HE|
Datumseingabe z.Bsp. 8-3 fiir 3.Marz des aktuellen Jahres, :' 20 von 24
Feitangaben immer mit Doppelpunkt, z.Bsp, 8:2 flr 02:03:00 Uhr,

Zeitanzeige erfolgt nach Eingabe mit Sekunden, welche aber nicht Ml

eingegeben werden milssen.

Loschen
Datum |EI4.EIEI.2EIEIl Samstag =

Wiederherstellen

Beginn Ende Alarrmzeit DaLer
19:00:00 [ | 00:30 h

“orherigen suchen

Termins-Beschraibung

Machsten suchen

Sandmannchen ;I

LI Suchkriter et
Termin-Beginn Oberschneidet sich mit anderen: nein :
- bei gleichem Beginn oder innerhalb dar Schliefen
Beqinn/Endezeit eines anderen Termins - [

{wird nach Datensatzbearbeitung aktualisiert
2.Bsp. nach Blattern mit Pleiltaste oben/unten’

Wiederhalen {Turnus) I Sachbearbeiter ISE- LI
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Blattert man mit wie zurlick zum »Hausverwalter«-Termin, wird die Kollisionsmeldung
(rechts unterhalb der Terminsbeschreibung) nunmehr verneint:

2001 HE|
Datumseingabe z.Bgp. 2-3 fir 3.Marz des aktuellen Jahres, :l 21 vor 24
Feitangaben immer mit Doppelpunkt, z.Bgp, 2:3 flr 02:03:00 Uhr,

Zeitanzeige erfolgt nach Eingabe mit Sekunden, welche aber nicht Mew

eingegeben werden missen,

Lischen
Datum |EI4.EIB.2EII:|1 Samstag =

Wiederherstellen

Beqinmn Ende Alarmzeit DaLer
19:15:00 | |

Yorherigen suchen

Termins-Beschreibung

Arger mit dem Hausverwalter ;I AlReheten shehen
LI Suchkriterien

Termin-Beginn Uberschneidet sich mit anderen: nein _

- bei gleichem Beginn oder innerhalb dar Schliefen

Beqinn/Endezeit eines anderen Termins -

{wird nach Datensatzbearbeitung aktualisiert e

z.Bsp. nach Blattern mit Pleiltaste oben/unten’

Wiederhalen {Turnus) I Sachbearbeiter ISE LI

Sollte es noch weitere Kollisionen geben, kénnen ggf. diese (hier gefilterten) Datensatze mit

+ direkt angesprungen werden. Nach dem SchlieBen mit + wird die
gesprung

Kollisionsprifung erneut vorgenommen und die kollidierenden Terminen kénnen auch auf diese
Weise noch einmal bearbeitet werden.

15.10.5 Alarmzeiten-Uberpriifung

Der eine Fall ist eine eingetragenen Alarmzeit, die spater als die eigentliche Zeit des Beginns
eines Termins liegt (was ja in den meisten - nicht allen - Fallen ziemlich sinnlos sein dirfte).
Werden solche Zeiten registriert, erfolgt hier automatisch ein entsprechender Hinweis
(einschlieBlich der Anzahl) mit der Mdglichkeit, diese zu bearbeiten:

brandt@pplisoft.de |

?? Es gibt1 Termin(e), bei denen die Alarmzeit spater als der
Terminsheginn eingetragen wurde! Sollen die entsprechenden
Termine hearbeitet werden?

Ja Nein

Zum anderen erfolgt generell nach jeder Bearbeitung in der oben ersichtlichen Daten(satz)maske
eine Uberpriifung der Alarmzeiten. Soll diese Alarmzeiteniiberwachung automatisch ohne
Nachfrage erfolgen, muss der entsprechende Wert in den SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN auf
»j« gestellt werden:
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brandt@pplisoft.de |

) Falls seit der letzten Aktualisierung Alarmzeiten geandertwurden oder
w der Kalender gewechselt wurde, empfiehlt sich ein ermeuter Check!
“Wann die Alarmzeiten automatisch uberpriftwerden sollen, muld der
entsprechende Paramater in den =Systemeinstellungens auf =)«
gestellt werdan!
Sollen die Termin-Alarmzeiten jetzt akiualisier werden?

Es wird nach dem Check der Alarmzeiten immer angezeigt, ob bzw. wie viele Alarmzeiten fir den
aktuellen Tag registriert wurden:
brandt@pplisoft de |

—_—

Q) Es wurden 0 Alarmzeit{en) fir den heutigen Tag registiert,

Hat da gerade jemand geseufzt »Wie schon ware es, wenn man sich auch schon einen Tag
vorher einen solchen Alarm anzeigen lassen kénnte.« Dann sollte er sich jetzt bequem setzen
und sich ein frisches Getrank holen, um einem kurzen Trip ins Eingemachte gewappnet
gegeniiber zu stehen. (Wem ab hier jetzt standig das Wort »Bahnhof« in den Ohren drohnt,
sollte womadglich im nachsten Abschnitt weiterlesen.)

Datumswerte werden in Excel (und auch Access) als fortlaufende ganze Zahlen behandelt. In
Excel beginnt die »Zeitrechnung« standardméBig am 01.01.1900. Von diesem Tag an werden fiir
jeden neuen Tag immer 1 dazu addiert. Der 01.01.2001 ist also der 36892. Tag seit dem
01.01.1900. Kafffffeeeeee?. Dieser Analogie folgend, ist die Uhrzeit 12:00 also quasi ein halber
Tag =0,5. Wenn man das ganze jetzt zu einer Bowle mischt ist der 01.01.2001 um 12:00 Uhr
Mittags (hat nichts mit dem gleichnamigen Western zu tun - das war glaub' ich ein anderer Tag)
eine reelle Zahl, néamlich 36892,5. Boooaheyh. Es kommt noch besser. Es besteht in Excel an sich
keine Mdglichkeit, mit negativen Zeitwerten wie -18:00 Uhr zu arbeiten. Durch die im Modul
TERMINVERWALTUNG der »Anwaltskanzleiverwaltung« programmtechnisch vorliegende
Verkniipfung von Datum und Uhrzeit, wurde aber eine Variante geschaffen, die dies trotzdem
gestattet. Tragt man beispielsweise als Alarmzeit -0,5 ein, bedeutet das (ausgehend vom
Tagesdatum des selektierten Termins) ein Terminalarm am Vortage um 12:00 Uhr Mittags.
(Hallooo, noch jemand da?) Um endlich zum Kern zu kommen: Durch Abzug der negativen
Alarmzeit vom Termindatum 0:00 Uhr erhadlt man also Zeiten am vorhergehenden Tag (oder auch
3 Tage vorher oder 4 oder 5 oder ...). Ausgehend davon, dass 1 Stunde mathematisch nicht zu
leugnen 1/24 des Tages (oder der ganzen Zahl 1) ist, ergibt sich als reeller Wert: 0,04166666.
Wahrend man in einer separaten Excel-Tabellenblattzelle durch aus auch mit der Formel =1/24
als Synonym fiir eine volle Stunde rechnen kann, geht das hier aber nicht (da in der
Daten(satz)maske keine Formeln eingegeben werden kdénnen), so dass man sich mit den reellen
Werten abfinden muss.

Der zweifelsohne praktischste Teil dieses Absatzes kommt nun mit nachfolgender Tabelle, die ein
paar gebrduchliche Beispiele benennt:

Fiir 21:00 Uhr des Vortages (-3/24) -0,125
Fiir 18:00 Uhr des Vortages (-6/24) -0,25
Fiir 15:00 Uhr des Vortages (-9/24) -0,375
Fiir 12:00 Uhr des Vortages (-12/24) -0,5
Fiir 9:00 Uhr des Vortages (-15/24) -0,625
Fiir 6:00 Uhr des Vortages (-18/24) -0,75
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Viel SpaB beim Wecken lassen. Nun aber zuriick zu etwas wirklich wichtigem. Sollte namlich Excel
beendet werden, kann natirlich auch keine Benachrichtigung mehr erfolgen. Samtliche
gespeicherte Alarmzeiten werden dadurch mit geléscht. Bei Stromausfall 0.4. sollte zwingend
nach dem erneuten Start auch ein neuer Termincheck durchgefiihrt werden. Dieser Check erfolgt
auch automatisch bei Neueingabe oder Bearbeitung von Terminen, beim Starten des Kalenders
und beim Starten der »Anwaltskanzleiverwaltung«, sofern im Modul
SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN der entsprechende Eintrag (= Kapitel 19.2.7, Seite 476) auf
»ja« gestellt wurde.
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15.11 Manuelle Erinnerungszeiten eingeben

Unabhé&ngig von den Termin-Alarmzeiten besteht mit dieser Funktion die Méglichkeit, einen oder
mehrere Erinnerungszeiten fiir den aktuellen Tag zu speichern:
brandt@pplisoft.de - Alarm-Box vom 08-05-2001 um 13:15:19 Uhr |

Eingabe der neuen Arlarmzeit (33 hdhd): 0K

Abhbrachen

Der Versuch, eine bereits vergangenen Zeit zu speichern, ist zum Scheitern verurteilt:
brandt@pplisoft.de |

Q Diese Alarmzeitist bereits vorbeil

Nach Eingabe einer giiltigen Uhrzeit wird zum eingetragenen Zeitpunkt eine Dialogbox
eingeblendet, mit der Mdglichkeit ggf. eine weitere neue Zeit einzugeben:
brandt@pplisoft de |

) banueller Erinnerungstermin. Uhrzeit: 13:16 - Soll eine neue
Erinnerungs-Zeit eingegeben werden?

Samtliche mit dieser Funktion gespeicherten Erinnerungszeiten werden beim Beenden von Excel
unwiderruflich geldscht.
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15.12 Termin-Alarmzeiten automatisch iliberwachen

Mit dieser Option kdnnen gespeicherte Termin-Alarmzeiten bei Bedarf neu eingelesen werden. Im
Normalfall diirfte dies nicht notwendig sein, zumal nach jeder Bearbeitung oder Neueingabe von
Terminen der Aufruf dieser Funktion automatisch erfolgt und mit der Meldung registrierter
Eintrdge abgeschlossen wird:

brandt@pplisoft de |

—_—

Q) Es wurden 0 Alarmzeit{en) fir den heutigen Tag registiert,

Anzumerken ist ab noch, dass diese Prozedur auch zum Programmstart ausgefiihrt wird, wenn in
den SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN der Parameter fiir die automatische Uberwachung auf »j«
gestellt wurde.
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15.13 Feiertagseintrage im Kalender hinzufiigen

Feiertage werden im Kalender in allen Ansichten immer mit roter Schriftfarbe angezeigt. Da es
bekanntlich auch unterschiedliche Feiertage der Bundeslénder gibt oder der Wunsch besteht,
einige andere oder personliche Feiertage mit aufzunehmen, wurde diese Funktion programmiert.

Nach dem Start mit + bietet sich dem Betrachter folgende Listenansicht:
[
Jidl

Quit (zum TermineMenti) |
Tag Monat Bezeichnung
2l 1 Geburtstag Tante Emma
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1

In dieser Liste kdnnen bis zu 50 Feiertage zusatzlich zu den gesetzlichen mit eingetragen werden.
Dabei ist die Eingabe das jeweiligen Tages und Monats erforderlich. Der oben ersichtliche Eintrag
steht also flir den 2. Januar. Die hier gelisteten Eintréage werden dann immer im aktuellen Jahr
und dem darauf folgenden angezeigt. Im Jahr 2004 wird Tante Emmas Geburtstag also am
02.01.2004 und 02.01.2005 rot im Kalender sowie zusatzlich mit Beschreibung in der
Tagesansicht angezeigt.

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 452 von 602



15.14 Aufgabenliste bearbeiten

Unabhangig von zeitbezogenen Terminen kann auch eine Aufgabenliste gefiihrt und bearbeitet
werden. Diese befindet sich immer lokal auf jedem Rechner im AKV-Verzeichnis »\Kal«. Nach
dem Aufruf wird - wie so oft in diesem Kapitel - die Daten(satz)maske gestartet:

Aufgaben
Fallig: -] 5 von 5
Beschreibung: |Kar'|zlei— Lnd BlroSoftware lizensisren Mew

Erledigt: | Lischen

Wiederherstellen

Worherigen suchen

Machsten suchen

Suchkriterien

Schliefen

J=!

Hierbei wird automatisch in den Filtermodus fiir alle noch nicht erledigten Aufgaben gewechselt.
Mit den entsprechenden Schaltflachen »Nachsten suchen« (+) sowie »Vorherigen

suchen« (mit +) kann zum jeweils nachsten Eintrag geblattert werden. Wird mit den

Cursortasten [[iJJ oder [[iJJ gewandert, gelangt man zu allen (auch den bereits erledigten)
Aufgaben. Die Sortierung erfolgt automatisch immer nach dem Falligkeitsdatum und innerhalb
eines solchen Tages nach dem Datum der Erledigung.
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16. JURISTISCHE RECHERCHEN
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16.1 Juris-Datenbank
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16.2 Beck-Verlag
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16.3 Deutscher Anwaltverein
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16.4 Anwaltssuchdienst
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16.5 Literatur-Datenbank

Mit dieser Funktion wird das Flihren einer Literaturdatenbank ermdglicht, in der eigene Themen,
Notizen etc. aufgenommen werden.

Nach Eingabe eines (oder keines) Suchbegriffs in folgender Dialogbox
Parameterwerte eingeben

Filter: Suchbeqriff eingeben oder frei lassen:

(8] Abbrechen |

werden alle gefundenen Datensatze im entsprechenden Formular angezeigt:
: brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung< - [Literatur-Datenbank]

4 Thema arum nicht heute anfangen?
Stichwort(e) Heute, Morgen, Gestern
Gericht Unterlassungsgericht
Aktenzeichen 44 Ca 4444/44
Norm{en)kette % 11 BGB

Entscheidungstext Mit »Shift-bzw .Umschalttaste + der Funktionstaste F2« kann der
komplette Text dieses Feldes (ibersichtlicher angezeigt werden. Nz
dem Offnen dieses Zoom-Fensters ist der gesamte Text zunéchst
(schwarz) markiert. Mit den »Cursor- bzw. Pfeiltasten« kann sich
innerhalb dieses Fensters (bzw. anschlieBend zu den Schaltflachen
»0K« und »Abbrechen«) bewegt werden. Um die Texteingabe

Rechtsgebiet(e) Tja, das ist hier die Frage!

Fundstelle(n) Wo hab' ich das denn blof schon mal gelesen?

Kommentar(e) In diesem Feld kénnen Kommentare mit bis zu 65.535 Zeichen
eingetragen werden. Das wird doch wohl reichen, oder?

Sachbearbeiter SB - Datum 12.08.2

unterstrichene Buchstaben mit Alt-Taste, Listenfelder =: Alt+CursorUnten
nachstes Feld = Tab o. Enter, vorheriges Feld =: Shift +Tah
nachster Datensatz —: BildAb, vorheriger Datensatz —» BildAuf

Datensatz: I4| 4 || 1 F |H |HE| woh 1

J 1 Datensatz loschen 2 WAL bearbeiten 4 Drucken - 0O Liste SchlieBen Hilfe Quit (zum letzten Menid

Sollte Interesse an einer (kostenpflichtigen) Aktualisierung diverser Rechtsgebiete bestehen, kann
mit brandtSoftware Kontakt aufgenommen werden.

Die weiteren Funktionen hangen hier stark von den zur Verfligung stehen Kapazitaten der
jeweiligen Kanzlei ab und kénnen individuell eingerichtet und angepasst werden.
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16.6 Starten und Fernsteuern diverser Programme
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17. ONLINE-VERWALTUNG
[

juris-Datenbank Internes Kommunikationstool s

Beck-Verlag Interne Nachricht verschick

Literatur-Datenbank bearbeiten

Anwalts-Suchdienst

Deutscher Anwaltverein Telefax-Eingangsprotokol

Telefax-Ausgangsprotoko

Internetadress-Datei 6ffmen

Netscape-Communicator starten Bankumsatze aktualisiere
MS Internetexplorer starten Uberweisung titigen
Provider-Software starten Kontenkontrolle ausfiihre

Quit (zuriick zum Hauptmenii)

Die Verwendung dieses Moduls erfolgt nach entsprechender Einrichtung durch brandtSoftware
auf dem jeweiligen Kanzlei-Netzwerk. Da die verwendeten externen Programme sehr
unterschiedlich sind, kann hier keine allgemeinglltige Beschreibung geliefert werden. Bei
Interesse sollte Kontakt mit brandtSoftware aufgenommen werden. Pauschal lasst sich sagen,
dass sich fast alle externen Programme mit den unterschiedlichsten Aufgaben aus der
»Anwaltskanzleiverwaltung« fernsteuern lassen (beispielsweise Uberweisungen erledigen mit
Onlinebanking auf Tastendruck).
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18. DIVERSE FUNKTIONEN
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18.1 Bearbeiten der User-Datenbank
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18.2 Datenkontrolle

Mit dieser Funktion werden diverse Kontrollprozeduren gestartet:

18.2.1 Registerakten ohne Wiedervorlage anzeigen

18.2.2 Liste doppelter Adressen anzeigen (Duplikate)

18.2.3 Adressen ohne Aktenzuordnung

18.2.4 Mandantenkontosalden abgelegter Akten ungleich 0,00 €

18.2.5 Offene Postenliste mit fehlerhaften Adresszuordnungen
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18.3 Komprimieren/Reparieren der Datenbanken

Der Start dieser Funktion wird auch automatisch beim Beenden der »Anwaltskanzleiverwaltung«
automatisch abgefragt.
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18.4 Externer Arbeitsplatz

18.4.1 Externen Arbeitsplatz aktivieren

18.4.2 Externer Arbeitsplatz synchronisieren
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18.5 Anlegen diverser User(-Dateien)

18.5.1 Separater Datenbestand flir Kooperationen/Blrogemeinschaften

18.5.2 Separate Rechnungsnummern in Sozietaten
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18.6 Lokale Datensicherung

Die globale Datensicherung wird beim Beenden der »Anwaltskanzleiverwaltung« automatisch

gestartet.
Mit dieser Funktion hier kénnen diverse lokale Daten gesichert werden.
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18.7 Riicksicherungen/Loschen von Backups

18.7.1 Ricksicherung nach Systemausfall oder Datenverlusten

18.7.2 Ldschen alter nicht mehr bendétigter Backups
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18.8 Exportieren von Daten
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18.9 Netzwerkprotokoll/History anzeigen/drucken

Diese Funktion ermdglicht eine Protokollierung der Aktivitaten aller Benutzer und erlaubt somit
diverse Einsichten in Anmeldezeiten einzelner Benutzer, Verlaufe der Eingaben u.a. Es gibt
3 Arten der Protokollierung:

18.9.1 Netzwerkprotokoll/History Modus 1

In diesem Modus werden nur auftretende Fehlermeldungen protokolliert. Dies kénnten ggf. an
brandtSoftware zur Fehlersuche (ibermittelt werden.

18.9.2 Netzwerkprotokoll/History Modus 2
In diesem Modus werden zusdtzlich zum Modus 1 alle Funktionsaufrufe gelistet.
18.9.3 Netzwerkprotokoll/History Modus 2

In diesem Modus werden samtliche Benutzereingaben protokolliert (wer hat wann und wie
welche Daten einer Adresse oder Akte geandert). Dieser Modus kdnnte bei hartnackigen oder
schwer nachvollziehbaren Fehlern verwendet werden. Allerdings verursacht dieser Modus selbst
einige (unproblematische) Fehlermeldungen, die bei langerem Nutzen etwas nerven kénnten.
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18.10 Update oder De-Installation starten
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18.11 Benutzerdefinierte Funktionen 1 bis 10
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19. SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN
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19.1 Lokale Systemparameter (fiir den eigenen Arbeitsplatz)

Hier kénnen die Parameter der Registrierungsdatei bearbeitet werden.
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19.2

Allgemeine Systemparameter (fiir alle Arbeitsplatze)

Mit der Tastenkombination + kann aus dem Hauptmeni die Bearbeitung der

Systemparameter gestartet werden. Mit [@” +[@J+[MJ kann der Start auch aus jedem
Excel-Modul erfolgen.

19.2.1

19.2.2

19.2.3

19.2.4

19.2.5

19.2.6

19.2.7

19.2.8

19.2.9

Allgemeine Daten des Benutzers

Allgemeine Parametereinstellungen

Parameter GEBUHRENBERECHNUNG

Parameter OFFENE POSTENLISTE

Parameter FINANZBUCHHALTUNG

Allgemeine Programmeinstellungen

Parameter TERMINVERWALTUNG

Andern von Kennwortern durch den Kennwort-Verwalter

Parameter Sicherheit
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19.3 Laufende Nummern etc.
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20. FINANZBUCHHALTUNG

=
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20.1 Eingaben/Allgemeine Vorbereitungen vor dem Start des
Buchungsvorgangs (Mandantenkonto und Journal)

Beim Aufruf der FINANZBUCHHALTUNG erfolgt ggf. die Abfrage des Kennwortes
Finanzbuchhaltung (= Kapitel 1.10.3, Seite 33)
Kennworteingabe |

brandtSoftware
Amwaltskanz leiverwaliungs

Finanz-Buchhaltung

it geschiitzt, Kenmwaort eingeben:

I EEEE L 2 L L

Daten Ubernehmen

sowie des Jahres der Buchung. Dabei wird das aktuelle Jahr vorgeschlagen. Bei einem
Jahreswechsel wird erst nach dem Anlegen des Moduls fiir das kommende Buchungsjahr
(= Kapitel Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden., Seite Fehler!
Textmarke nicht definiert.) das neue Jahr vorgeschlagen.

brandt@pplisoft. de |

Fiirwelches Jahr soll das Buchhalungsmodul geladen 0K
werden ™

Ahbrechen

AuBerdem wird zu Beginn das Riicksetzen der Buchungssumme nachgefragt.
brandtSoftware |

—_—

Q?) Soll die Buchungssumme zurickgesetzt werden?

Die Buchungssumme addiert zu Kontrollzwecken den jeweils eingegebenen Bruttobetrag zu
allen vorhergehenden Buchungsbetragen solange hinzu, bis sie wieder (durch Bestatigung mit
»Ja«) auf 0,00 zuriickgesetzt wird. Meistens kann diese Buchungssumme eigentlich ignoriert
werden. Wenn aber beispielsweise eine Mandantenkontobuchung mit mehreren Einzelbuchungen
ausgefiihrt werden soll (Auslagen- und Geblihreneingang), sollte die Abfrage vorher mit »Ja«
beantwortet werden, da dann der Gesamtbetrag der Buchungssumme mit dem Betrag des
Kontoauszugs verglichen werden kann. Gleiches gilt auch fiir die Journal-Buchung bei
Rechnungen mit mehreren Einzelposten verschiedener Sachkonten.
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20.2 Allgemeine Schaltflachen

20.2.1 »Suche im Register«
Auch aus diesem Formular heraus kann die Register-Volltextsuche des Moduls REGISTERFUHRUNG

gestartet werden, um beispielsweise einen Mandanten zuzuordnen der keine Register-Nr.
angegeben hat o.a. Einzelheiten werden in = Kapitel 6.4, Seite 153 erldutert.

20.2.2  »Suche im Betreff«

Sollte zum Beispiel ein Zahlungseingang zu buchen sein, bei dem nur ein Gerichts-Aktenzeichen

bekannt ist, kann hier mit + die Betreff-Suche gestartet werden. Weitere Hinweise im
= Kapitel 6.5, Seite 154.

20.2.3 »Rechnung &ffnen«

Mit der Tastenkombination + besteht die Mdglichkeit eine vorhandenen Rechnung zur
Einsichtnahme zu 6ffnen. Die Funktion wird in = Kapitel 12.7, Seite 372 besprochen.

20.2.4 »Offene Postenliste«

20.2.5 »Sach/Finanzkontenliste«

Analog zum Buchungsjournal kann mit + auch die Sachkontenliste einschlieBlich der
aktuellen Saldenstdnde in der Seitenansicht gestartet werden.
Die restlichen Schaltflachen wurden bereits in = Kapitel 20.3.6, Seite 503 besprochen.

20.2.6  »Buchungsjournal«

brandt@pplisoft de |

) Soll das Buchungsjournal in der Seitenansicht angezeigt und zur
K) letzten Seite geblater werden? Bei »Meine wird die Suchfunktion im
Journal gestaret]

Ja MNein Abbrechen

Soll gelegentlich ein Blick auf das aktuelle Journal geworfen werden, erfiillt dies die genannte
Schaltfléche klaglos. Der Autor kennt einige Félle in denen dies hilfreich sein kdnnte. Aber gerade
fir die Falle, die ihm wohl nicht im Traum einfallen wiirden, hat er diese Funktion geschaffen:
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Journal (8 Data00] 4z] Saibe 1 won ) Crudkizsit: 19.07.01, 13

Ausfihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl. vorzunehmender
Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von Listen - Druckeranpassung mit dem
Seitenlayout, Seite 56 dargelegt.

20.2.7 »Buchungstexte bearbeiten«

20.2.8 »Felder loschen«

Mit dieser Schaltflache (+) kann - analog im Modul GEBUHRENBERECHNUNG - das
Buchungs-Formular in den Ausgangszustand zuriickgesetzt werden.
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20.3 Registerkarte » Mandantenkontobuchung«
Das Eingangsformular der Mandantenkontobuchung sollte sich nunmehr folgendermaBen
darstellen:
o .
50,12.08.2001, 13:4
wechseln zu Journal-Buchungen | RegisterMNr. andern I
Mandantenkonto:| 010103 SE40  |Mustermandant 4G ./, Mustergegner GmbH
Buchungs-Datum:| 12.08.2001 —— Mandanterkonto-Salden:|  0.00] A 0,00|G
Buchungsvorgang:| Gebuhren-Eingang j Sachkonto:| 8040 Mandantenkont
Mandantenkontotext:| Zahig.Mandant TBezein‘:hnun-'_:j: Kindigungen I
Bruttobetrag: E“Ei%rjggagﬁme Register—vullte:
MwSt-Satz:| 16,00 % 0,00 DM Register-Betre
Nettobetrag: 0,00 DM OP-Liste:| 2001100195
Betrag alt: neu: N
Finanzkonto:| Musterbark ~| alter stand: 2.827,16 DM|| R
Beleg-Nr.:| S5006-1 : neuer Stand: 2.827,16 DM E:_
Gesamt: 12.832,09 DM :

Formular zuriicksetzen I Buchung ausfiihren I

Quit (zum BuchenM

Die gelb hinterlegten (Listen-)Felder sind fiir die Eingabedaten der entsprechenden Buchung.
Blau hinterlegte Felder zeigen die Saldenstédnde des Mandantenkontos sowie des Finanzkontos
vor und nach der zu erwartenden Buchung an. Bevor der eigentliche Buchungsvorgang

(= Kapitel 20.3.4, Seite 492) gestartet werden kann, missen alle relevanten Eingaben
vorgenommen sein. Es sind eine ganze Reihe von Plausibilitédtspriifungen aktiv, die erfiillt sein
missen (zum Beispiel muss das Jahr des Buchungsdatums mit dem aktuellen Buchungs-Modul
Ubereinstimmen - im Buchungs-Modul 2001 kann keine Buchung des Jahres 2000 eingegeben

werden).

20.3.1

20.3.1.1 Register-Nr.

Die Eingabefelder

Fir die Buchung in ein anderes Mandantenkonto kann mit diesem Listenfeld die entsprechende
Auswahl getroffen werden. Das ggf. erforderliche Wechseln der Mandantenkonto-Datei erfolgt

gleichlaufend im Hintergrund.
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20.3.1.2 Buchungsdatum

Mit + gelangt man in das Datumsfeld. Je nach Vorliebe kann das Buchungsdatum

entweder mit der Tastatur eingegeben oder mit einem Mausklick auf dem rechts davon
positionierten »Drehfeld« um einen Tag vor oder zurlick gesetzt werden. Mit der Tastatur kann
auch hier die Datumskurzschreibweise eingegeben werden (12-8 fiir den 12. August des
aktuellen Jahres, = Kapitel 3.2, Seite 54). Ein Mausklick auf die nach oben weisende Pfeilspitze
zahlt einen Tag vor, die nach unten um eine Tag zurlick. Langeres Driicken zahlt automatisch
weiter.

Der angezeigte Hinweistext bezieht sich auf das erstmdgliche Buchungsdatum, welches nach dem
Monatsabschluss (der Einnahmen/Uberschuss-Rechnung) auf den 1. des Folgemonats eingestellt
wird.

Sollte die Eingabemeldung (elfenbeinfarbenes Kastchen) die Sicht auf andere Felder verdecken,
kann sie mit gedrickter linker Maustaste verschoben werden. Eine so verschobene Meldung
befindet sich auch fiir alle anderen Eingabefelder des Moduls an der gleichen Position. Im
Normalfall wird fiir jedes einzelne Feld die Meldung rechts unterhalb - sofern mdglich - angezeigt.

20.3.1.3 Listenfeld Buchungsvorgang

Mit + oder einem linken Mausklick auf den nach unten weisenden Pfeil am rechten

Rand des Listenfeldes kann das Listenfeld »Buchungsvorgang« aufgeklappt werden.
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Buchungs-Datum: | 12.08.2001 |+ Mandanterkonto-Salden:|  0,0| A 0.00| G
Buchungsvorgang:| Gebillbrandtapplisoft.de Sachkonto:[8040| Mandantenkont
Zugelassenes '
Mandantenkontotext: | £aM9{ eochungsdatum ab dem Bezeichnung: Kindigungen
der letzten Abrechnung '
Bruttobetrag: falgendem Monat! E E“EE%”DQSSSHT'F”E Register-Vollte
(Eingabe-Bsp.: 3-5) = - '
MwSt-Satz:| 16,0 Register-Betre
T . —————



[

wechseln zu Journal-Buchungen

RegisterNr. dndern I

Mandantenkonto:

010103 5840

Buchungs-Datum:

50,12.08.2001,13:¢

Mustermandant AG ./ Mustergegner GmbH

2Ll Mandantenkonto-E

.

12.08.2001

-

Buchungsvorgang:

[Seblhren-Eingang

Bruttobetrag:
Mw5t-5atz:
Nettobetrag:

Finanzkonto:

Beleg-Nr.:

Formular zuriicksetzs

Mandantenkontotext: .

. Geblbren-Einganag

Buchiungsvorgang

Geblihren-Rickzahlung
Geblihren-Storno
Fremdgeld-Eingang
Fremdgeld-Ausgang
Auslagen-Eingang
Auslagen-fusgang
Urmbuchung won Gebs,
Urnbuchung won FG
Urmbuchung won Ausl,
Urmbuchung auf Geb,
Urmbuchung auf FG
Urnbuchung auf Ausl,
diverse RG erstelen
YorschuB-RG erstellen
DP-Liste aktuglisieren

YWiedervorlage bearbeiten

Mandantenkonto-Salden: 0,00] & 0,000 5
j Sachkonto:| 8040 Mandantenkont
hnung: | Klndigungen
IE]SSLJFI"IFI"IE = N |
B Register "ul’nlltel
1590 Register-Befre
1590
1502 P-Liste:| 2001100195
1592 [
efrag alt; MeL;
1590 : |
1590 Stand: 2.827,.16 DM _E
: . Bt
=50 Stand 2.827,.16 DM e
1592 jesamt: 12.832,09 DM
Quit (zum BuchenM

Dort kann der jeweilige Buchungsvorgang gewahlt werden wie Geblihreneingang, Umbuchungen,
Vorschussrechnung, Offene Postenliste aktualisieren u.v.a. Die einzelnen Buchungsvorgange
werden im = Kapitel 20.3.4, Seite 492 ausfiihrlich erortert.

20.3.1.4 Listenfeld Mandantenkontotext

Hier erfolgt die Zuordnung des Mandantenkontotextes, beispielsweise Zahlg.Mandant, die
Auswabhl einer Rechnungs-Nr., Auslagen ... Umbuchungen von ... nach ... etc.
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Buchungs-Datum:

s

Buchungsvorgang:
Mandantenkontotext:

12.08.2001 ——
Geblhren-Eingang ~| Sa
7 ahlg . Mandan ~|Beze

Mw5t-5atz:
Nettobetrag:

Finanzkonto:

Beleg-Nr.:

Formular zuriicksetzs

Bruttobetrag:
| Zahlg. Auftraggeber

Zahlg. Gegner
Zahlg.Gericht

Zahlg R5-Vers,
Zahlg.diverse RA
Zahlg.Drittschuldner
Zahlg,Drither
Zahlg.Sonstige
Zahlg . Wers.
Zahlg.GVZ

Zahlg. Geldinsttut
Zahlg.unbekannt
Zahlg:

2001100198

Storng Geblhrenscl

-}

Mandantenkonto-Saldet: |

EI,EIEI| &

Storno Geblbrensaol

Ausgleich Aktenkonto
ALsz FG
Ausz Fla Gy
ALsz . Geb,
F ALsz P,
ALs] GRY
ALl EW A
Asl MBPTUE
ALsl GVE
ALsl Akte STA
Ausl Akte BGS Ausl
Al MNN-Geb, Urrb,
ALsl ES/RS Urnbs,
ALsl KIB-Zust, UmE.
' Umk,
Gesamt; U,

Umb,
LIk,
LIk,
Lmb.

| D,Dﬂ G

kont

follte

3efre

—

Ausl HR-Ausz,

vor FG auf Gel
vor FG auf AL
von FG auf FG
von Geb, auf F
vor Geb, auf A
vor Geb, auf C
wor Ausl, auf C
wor Ausl, auf F

wor Ausl,

Erfolgt in dieser Liste die Auswahl eines Eintrags der mit einen Doppelpunkt endet (beispielsweise
»Zahlg:«), kann zum entsprechenden Zeitpunkt ein variabler Mandantenkontotext eingetragen
oder auch mit einer Anmerkung wie »Zahlg. Mandant, 2. Rate kommt erst in 2 Monaten«

versehen werden. (= Kapitel 20.3.3.5, Seite 491)

20.3.1.5 Bruttobetrag

Hier erfolgt die Eingabe des jeweiligen Bruttobetrages. Mehrwertsteuersatz und -betrag
werden automatisch errechnet und angezeigt ebenso wie der Nettobetrag.

20.3.1.6 Listenfeld Finanzkonto

In dieser Liste kann mit + das betreffende Finanzkonto selektiert werden.

Finanzkonto:

Formular zurticksetzy

Beleg-Nr.:}

Wrokasse j alter Stand:

MNeberkasse
Postbank 1
Posthank 2
Sparkasse Hale
Bank 2
Gegenkonto
Umbuchungskonto
Sammelgegenkonto
Geldtransit

1010
1100
1110
1200
1210
1280
1290
1200
1360
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20.3.1.7 Beleg-Nr.

Bei Eingabe der Beleg-Nr. muss fiir die Uberpriifung derselben folgende Form beriicksichtigt
werden:

1 Buchstabe fiir das Finanzkonto,

3 Ziffern fiir die eigentliche Beleg-Nr.,

1 Trennzeichen sowie

1 Blatt-Nr./Belegseite o.a.

Zur Sicherheit wird gepriift, ob der 1. Buchstabe zum gewahlten Finanzkonto gehért. Sollte die
Zuordnung (welche im Rahmen der Softwareanpassung nach den Anwender-Wiinschen
eingestellt wird) nicht korrekt sein, erfolgt unterhalb der Beleg-Nr. ein entsprechender Hinweis:
»Beleg/Fkto falsch«.

Fe

Beleg-Nr.:| S5006-1 |——— neuer S

o

Beleg/Fkio falsch | brandt@pplisoft.de

fur Beleg-Hr.-Kontrolle

Formular zuriicksetzen I Buchury ™o=nde Form beachten:
A000-0 oder A000/10

1 Buchstabe fUr Finanzkonto

3 Zahlen flr Beleg-Nr,

1 Trennzeichen - oder f

1 Blatiir, /Belegseits et

(1]

Grundsatzlich kann auch ein beliebig anderes Beleg-Nr.-System gewahlt werden. Der
entsprechende Warnhinweis »Beleg/Fkto falsch« unterhalb des Eingabefeldes der Beleg-Nr. ist
dann zu ignorieren.

20.3.1.8 Listenfeld Offene Postenliste

Wenn dieses Listenfeld mit + aufgeklappt wird erfolgt zunachst die Aktualisierung der
Eintrage der Offene Postenliste flir das gerade aktive Mandantenkonto. Ein entsprechender
Hinweis wird in der Statusleiste am unteren Bildschirmrand eingeblendet. Das Aufklappen dieses
Listenfeldes ist also immer mit einer kurzen Verzégerung verbunden. Sind fiir das selektierte
Mandantenkonto keine offenen Posten gespeichert, erfolgt ein entsprechender Hinweis:
brandt@pplisoft.de |

Fiir die gewshlte Register-Mr. sind derzeit keine Eintrage in der
OF-Liste warhanden!

OP-Liste:

Betrag alt: ALeer) 0,00 0] ﬂ
Gesamtergebnis 0,00 D

Sollten sich ein oder mehrere offene Posten in der Offene Postenliste finden, kann die
gewiinschte Rechnungs-Nr. ausgewahlt werden.

OP-Liste:| 2001100143 -

Betrag alt:
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AuBerdem an dieser Stelle der Hinweis, dass die - je nhach gewahltem Buchungsvorgang evtl.
erforderliche - Aktualisierung der Offene Postenliste in jedem Fall vor dem Buchungsstart
automatisch erfolgt (= Kapitel 20.3.3.4, Seite 490). Es ist somit sichergestellt, dass keine
versehentlich falsche Rechnungs-Nr. selektiert wird. Es geniigt also demnach, diese Dialogbox
nur im Bedarfsfall (nach irgendeiner entsprechenden Meldung - s.u.) aufzuklappen. Dadurch
erspart man sich wahrscheinlich zu einem Drittel das Aufklappen dieses Listenfeldes.

Zur Sicherheit wird auch nach dem Starten des Buchungsvorgangs immer vor dem Speichern in
der Offene Postenliste eine Bestatigung eingeholt.

Ebenso wird auch immer Uberprift, ob die gewdhlte Rechnungs-Nr. zum aktuellen
Mandantenkonto gehért. Andernfalls wird eine entsprechende Hinweis-Dialogbox eingeblendet:
brandt@pplisoft.de |

Die gewshlte Rechnungs-MNr. wurde nichtfir diese Register-Hr. erstellil
Bitte im OF-Listen-Feld eine andere Rechnungs-ir. auswahlen!

oo/l die Buchung trotzdem fordgesetzt werden?

Sollte die Rechnungs-Nr. bereits ausgeglichen sein (beispielsweise in der vorhergehenden
Buchung) erfolgt ebenfalls ein Hinweis:

brandt@pplisoft.de |

Die gewahlte Rechnungs-MNr. wurde zwar fiir diese Register-MNr. erstellt,
ist aber nicht mehr in der OF-Liste worhanden bzw. wurde sie bereits
ausgeglichen! Bitte eine andere Rechnungs-MNr. auswahlen!

20.3.2 Die Informationsfelder

20.3.2.1 Registerangaben des Mandantenkontos

In der Zeile darunter ist das aktuelle Mandantenkonto (Register-Nr.), daneben Sachbearbeiter
mit Referat sowie die Aktenbezeichnung zu sehen. Handelt es sich hier um eine gedrehte
Bezeichnung (Mandant auf der Beklagtenseite) findet sich rechts davon und lGiber dem »F« des
Fremdgeld-Saldos des Mandantenkontos ein Sternchen.

20.3.2.2 Mandantenkonto-Saldenstande

In der nachsten Zeile kénnen die aktuellen Salden des Mandantenkonto in den blau
hinterlegten Feldern eingesehen werden. Erstes Feld ist fur die Auslagen »A«, das zweite fur

Gebiihren »G« und das dritte (na?) Fremdgeld »F«. Mit + kann im Bedarfsfall das

gesamte Mandantenkonto eingesehen werden.

20.3.2.3 Sachkonto und Bezeichnung

Die Felder Sachkonto und Sachkonto-Bezeichnung finden sich darunter.
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20.3.2.4 Finanzkonto-Saldenstande

Die (blau hinterlegten) Felder fiir die Finanzkontosalden zeigen den derzeitigen Stand (»alter
Stand«), den neuen - nach der erfolgten Buchung - und dann aktuellen Stand (»neuer Stand«).
Der Gesamtstatus schlieBt sie Salden aller Finanzkonten (von 1000 bis 1290) ein. Sollte diese
Anzeige nicht erwiinscht sein, kann eine entsprechende Anderung in den
SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN (= Kapitel 19, Seite 474) vorgenommen werden.

AuBerdem ist im Feld »neuer Stand« ersichtlich, ob es sich standardmagig tiberhaupt um eine
Finanzkonto-Buchung handelt. Falls nicht, erscheint der Saldo nur in blass blauer Farbe, da es
sich beim gewahlten Buchungsvorgang nicht um eine Finanzkonto-Buchung handelt.
Grundsatzlich besteht aber bei jeder Buchung die Mdglichkeit, trotzdem das Buchen ins Journal
zu verneinen. Erldauterungen diesbeziiglich kénnen in = Kapitel 20.3.4.1, Seite 492 nachgelesen
werden.

20.3.3 Validitatskontrollen vor dem Buchungsstart

Bevor die eigentliche Buchung ausgefiihrt werden kann, werden programmtechnisch eine Reihe
von Dateniberpriifungen vorgenommen.

20.3.3.1 Uberpriifung der Saldensténde etc.

Beim Start einer Buchung wird ein Parameter gesetzt, der erst nach einer komplett
abgeschlossenen Buchung wieder seinen Ursprungswert zuriick erhalt. Sollte eine Buchung nicht
ordnungsgemaB zu Ende gefiihrt werden kdnnen (Stromausfall etc.) erscheint beim nachsten
Start folgende Dialogbox:

brandt@pplisoft de |

Die letzte Buchung wurde nicht korrekt ausgefihr Es sollte unbedingt
eine Uberprifung wargenommen werden!

Soll der entsprechende Parameter wieder auf =0 ks gestellt und die
Buchung fortgesetzt werden?

Ja Mein

Solange dieser Parameter nicht wieder auf »0.k.« gesetzt wird, kann keine neue Buchung
gestartet werden. Um trotzdem weiter buchen zu kénnen, muss die Frage also mit »Ja«
beantwortet werden. Damit einher gehend wird beim nachsten Laden des Moduls
FINANZBUCHHALTUNG wahrscheinlich eine Salden-Differenz festgestellt, welches in folgender
Dialogbox zum Ausdruck kommt:

brandt@pplisoft.de |

Q Achtung! Im aktuellen Buchungszeitraum wurde sine Salden-Differenz
festgestelltl Es wird dringend empfohlen, im kMeni
zFinanz-Buchhaltung« die Funktion =Kantenrahmen [Salden)
anzeigens= zu staren und die Differenz zu lokalisieren!

Wenn der Fehler (beispielsweise mit einer Korrektur-Buchung) nicht behoben werden kann,
erscheint jeweils zu Beginn einer Buchung auch noch der folgende Warnhinweis:
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brandt@pplisoft.de |

ool der Buchungswargang trotz der festgestellten salden-Differenz
dieses Buchungszeitraums forgesetzt werden?

Es sollte dann auf jedem Fall Kontakt mit brandtSoftware aufgenommen werden, um ggf. eine
Uberpriifung vorzunehmen.

20.3.3.2 Uberpriifung des Buchungsdatums

Als erstes wird das Buchungsdatum mit dem Jahr des aktuellen Buchungs-Moduls abgeglichen. Es
ist verstandlicherweise nicht mdglich, eine Buchung fiir 2001 im Buchungsmodul2002 zu buchen.
brandt@pplisoft.de |

Das Buchungsdatum liegt nicht im gewahlten Buchungsjahr! Bitte
karrektes Datum eingeben!

AuBerdem wird folgende Dialogbox angezeigt, wenn das Buchungsdatum im beispielsweise
vorhergehenden Monat liegt und dieser Monat bereits mit der Einnahmen/Uberschussrechung
abgeschlossen wurde:

brandt@pplisoft.de |

Das Buchungsdatum liegt im abgeschlossenem Buchungszeitraum!
oo/l die Buchung trotzdem fordgesetzt werden?

Eine Buchung kann dann zwar trotzdem ausgefiihrt werden. Es sollte in diesem Fall aber
unbedingt eine korrigierte Einnahmen/Uberschussrechung des Vormonats ausgefiihrt werden!
Wenn das eingegeben Datum ein zukiinftiges ist, wird vorsorglich darauf hingewiesen:
brandt@pplisoft de |

) Das Buchungsdaturn ist kein vergangenes oder das heutige Datum!
=0oll die Buchung trotzdem fortgesetzt werden?

20.3.3.3 Weitere Validitatspriifungen

Sollte versehentlich kein Betrag eingegeben worden sein, erscheint ein entsprechender Hinweis:
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brandt@pplisoft.de |

@ Eswurde kein Betrag eingegeben! Bitte korrekien Betrag eingeben!

Sollte es sich bei der selektierten Akten um eine bereits abgelegte handeln, wird ein
entsprechender Hinweis aufgerufen:
brandt@pplisoft.de |

) Es handelt sich bej der selektierten Akta um eine bereits abgelegte.
=0ll die Buchung trotzdem fortgesetzt werden?

Die Buchung kann auch hier fortgesetzt werden. In diesem Fall sollte aber immer vorsorglich eine
neue Wiedervorlage eingetragen werden, da durch die Ablage-Wiedervorlage »98« diese Akte bei
einigen Funktionen die nur das laufende Register betreffen unberiicksichtigt bleibt.

Sollte das Finanzkonto »1290« eingestellt sein und kein Umbuchungsvorgang selektiert sein,
muss im betreffenden Listenfeld eine anderes Finanzkonto gewahlt werden:

brandt{@pplisoft.de |

Das Finanzkonto 1290« darf nur fiir Umbuchungen versendet werden!
Bitte ein anderes Finanzkonto aus der Liste wahlen!

Unter Umsténden ist ein zur Akte gespeichertes Sachkonto/Referat (noch) nicht im
Sachkontenrahmen vorhanden:
brandtSoftware |

Das gewahlte Sachkonto ist nicht wvorhanden! Die Buchung wird ahgebrochen! Bitte ggf. im
kenil = Registeduhrungs Register-Eintrag bearbeiten wahlen und fur diese Akte ain zulassiges
=achkonto eintragen oder das Sachkonto im Menl =Finanz-Buchhaltung« anlegen!

Wenn eine Anderung der Referate im Modul REGISTERFUHRUNG vorgenommen wurde, muss
zwingend auch die Anpassung im Modul FINANZBUCHHALTUNG vorgenommen werden. Dort muss
ein Sachkonto mit der gleichen Nummer in der Kontenklasse »8« hinzugefiigt werden (aus
Referat 37 wird das Sachkonto 8037).

20.3.3.4 Uberpriifung der Offene Postenliste

Ist der Buchungsbetrag gréBer als der noch offene Rechnungsbetrag der Offenen Postenliste
wird um die einzelne Buchung der Betrdge der Offenen Postenliste ersucht.
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brandt@pplisoft.de |

Der Betrag ist grofRer als der offene Betrag der OF-Listel
Bei mehreren offenen OF-Betragen bitte einzeln buchen!

ool die Buchung trotzdem fongesetzt werden?

Die Buchung kann auch hier fortgesetzt werden. Mit dem Buchungsvorgang »OP-Liste
aktualisieren« konnen ggf. Buchungen bzw. Korrekturen an anderen Eintrage der Offenen
Postenliste vorgenommen werden. Weitere Informationen zum Listenfeld der Offene Postenliste
im = Kapitel 20.3.1.8, Seite 486.

Bezliglich der im Listenfeld gewahlten Rechnungs-Nr. erfolgt noch der Abgleich des
Mehrwertsteuersatzes fiir diese Rechnung. Sollte es sich um eine Vorschussrechnung oder einen
vorsteuerabzugsfahigen Mandanten handeln, oder die Rechnung im Zeitraum vor einer
Mehrwertsteuersatz-Erhéhung gelegt worden sein, muss hier entschieden werden, ob der zur
Rechnung gespeicherte Satz oder der aktuelle Mehrwertsteuersatz zu Grunde zu legen ist.
brandt@pplisoft de |

Die gewahlte Fechnung wurde mit einem hMwit-Satz won 0 %% erstellt
oo/l die Buchung mit diesem Zatz ausgefiihrt werden?

Ja MNein |

20.3.3.5 Variabler Mandantenkontotext (Anmerkungen/Kommentare)

Erfolgt in dieser Liste die Auswahl eines Eintrags der mit einen Doppelpunkt endet (beispielsweise
»Zahlg:«), kann zum entsprechenden Zeitpunkt ein variabler Mandantenkontotext eingetragen
oder auch mit einer Anmerkung wie »Zahlg. Mandant, 2. Rate kommt erst in 2 Monaten«
versehen werden. (= Kapitel 20.3.1.4, Seite 484)

brandt@pplisoft.de |

Bei Bedatf variahlen Mandantenkonto-Text eingeben: QK

Abbrachen

20.3.3.6 Buchungsstart

Erst wenn alle diese Uberpriifungen abgeschlossen sind, wird der eigentliche Buchungsvorgang
mit Bestatigung der folgenden Box gestartet:
brandt@pplisoft.de |

@ =ind alle Eingaken in Ordnung?
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Wie auch schon bei anderen Dialogboxen ist hier zundchst die Schaltflache »Nein« aktiviert, um
Fehleingaben durch vorschnelles Driicken zu verringern. Der Vorgang muss also ausdriicklich mit

+ (bei diesen Dialogboxen genligt auch nur der Buchstabe ) ins Rollen gebracht

werden. Danach wird die Buchung ohne Abbruchsmdéglichkeiten bis zum Ende durchgefiihrt!

20.3.4 Die Buchungsvorgénge in der Ubersicht

Aus folgender Ubersicht gehen die Abhédngigkeiten der einzelnen Buchungsvorginge hervor. In
den letzten 4 Spalten wird beispielsweise beim »Gebiihren-Eingang« in das Journal (»JOU«),
Mandantenkonto (»AKT«) und Offene Postenliste (»OPL«) gebucht sowie das
Wiedervorlagensystem (»WVL«) gestartet. Der 2. Buchungsvorgang (»Gebihren-Riickzahlung«)
betrifft dagegen beispielsweise nicht die Offene Postenliste (»n«).

Buchungsvorgang 0L AKT OPL WL Fkio
Gebtihren-Eingang i i i i
Gebuhren-Riickzahlung j
Gebuhren-Storno n
Fremdgeld-Eingang j
Fremdgeld-Ausgang j
Auslagen-Eingang j
Auslagen-Ausgang j
Umbuchung von Geb. j
Umbuchung von FG j
Umbuchung von Ausl. j
]
i
]
n
n
n
n

Umbuchung auf Geb.
Umbuchung auf FG
Umbuchung auf Ausl.
diverse RG erstellen
YorschuB3-RG erstellen
OP-Liste aktualisieren
Wiedervorlage bearbeiten

T s s s ) N O O D D D e O s e
T o I I I D D D oI T T T T

]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
]
n
n

Die letzte Spalte gibt Auskunft, ob es sich beim gewadhlten Buchungsvorgang standardmaBig
um eine (nach entsprechender Bestatigung - siehe = Seite 494) Finanzkontobuchung handelt
oder nicht.

Die Statusleiste am unteren Bildschirmrand informiert stets Gber den aktuellen Schritt der
Buchung.

Nun - in der fortlaufender Reihe des obigen Listenfeldes - zu den Buchungen im Einzelnen:

20.3.4.1 Gebiihren-Eingang

Der (wiinschenswerter weise) haufigste Fall dirfte wohl der Geblihren-Eingang sein. In dem
darunter liegenden Listenfeld Mandantenkontotext ist die entsprechende Auswahl »Zahlg. ...«
vorzunehmen um den Zahlungsabsender zu identifizieren.

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 492 von 602



brandt@pplisoft.de |

Fiir einen Zahlungseingang sollte der entsprechende Abhsender
eingestellt werden!

Sollte hier ein anderer Eintrag eingestellt sein, erfolgt nach Anzeigen der obigen Dialogbox ein
Korrekturvorschlag durch das automatische Aufklappen des Listenfeldes Mandantenkontotext.

wechseln zu Journal-Buchungen | RegisterlNr. andern I el Mandantenkonto-B

Mandantenkonto:| 010101 Sp2a  |Mustergegner AG ./, Mustermandant GmbH
Buchungs-Datum:| 17.07.2001 : Mandantenkonto-Salden:| 12200 & 10.825.95| G
Buchungsvorgang: Gebihren-Eingang = sachkonto:| 8029 Mandantenkontc
Mandantenkontotext:| Z2ho MEREEs _~ |Bezeichnung: | Betreuungsvertrége
.| Aktenkontotext ~ hungssumme : - |
Bruttobetrag: sy 684,54 DM Register Volitex
MwSt-Satz:| Zahlg.Auftraggeber Register-Betref
Zahlg. Gegner .
Nettobetrag: Zahlg. Gericht |OP-Liste: | 2001100195
Zahlg R5-Vers, —
Zahlg.diverse RA | Betragalt: =0k
) Zahlg Drittschuldner '
Finanzkonto:| 7ahig Critter er Stand: 17.794,98 DM| R«
7ahlg.Sonst '
Beleg-Nr.:| 7o\ vers. er Stand: 17.794,98 DM| Bix
Zahlg. GVZ :
Zahia. Geldstitit Gesamt: 23.785,09 DM |
Formular zurlicksetz ggp:g:“ﬂbemmt Quit (zum BuchenMe
2001100196 |
Storno Geblhrensol ¥

Wenn in diesen Listenfeldern in der oberen (immer sichtbaren) Zeile Text markiert ist - hier
>>Zah|g.<< - kann durch Tippen eines einzelnen Buchstabens direkt zum ersten Eintrag des

Buchstabens gesprungen werden (beispielsweise springt sofort zu »Zahlg.diverse RA«
wahrend sofort »Zahlg.unbekannt« aktiviert). Die Eingabe kann anschlieBend mit

beendet werden. (Sollte sich der Mauszeiger innerhalb des aufgeklappten Listenfeldes
befinden, kann es passieren, dass sich der automatisch gewahlt Eintrag ungewollt dndert.)

Nach Abschluss der Eingabe wird zunachst explizit zum Start des Buchungsvorgangs
aufgefordert.

brandt@pplisoft.de |

—_—

Q?) Sind alle Eingaben in Ordnung?
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Hier ist zur Sicherheit die Schaltflache »Nein« aktiviert, um den Start mit der Tastenkombination

[@h@ (oder M oder auch und dann ) zu erzwingen und dadurch die

Wahrscheinlichkeit von Fehlstarts zu verringern.
AnschlieBend kann der Eintrag in das Buchungsjournal vorgenommen werden.
brandt@pplisoft.de |

—_—

Q?) Soll der Datensatz in das Buchungs-Joural iibernommen werden?

Ja Mein |

Der Sinn dieser Abfrage besteht in der Mdglichkeit, bei Verneinung nur das Mandantenkonto zu
aktualisieren. In diesem Fall wiirden die Finanzkonto-Salden unberihrt bleiben. Mit dieser
Variante konnte quasi ein Schnellaufbau eines bereits existierenden Mandantenkontos
erfolgen.

Bezlglich der Finanzkontenstande wird in diesem Fall auf = Kapitel 20.3.2.4, Seite 488
verwiesen.

Der Normalfall diirfte jedoch sicher die Bestatigung der obigen Dialogbox mit der Schaltflache
»Ja« sein. Im Journal wird dann als Buchungstext die Register-Nr. plus dem gewdhlten
Mandantenkontotext libernommen. (zum Beispiel »010101 Zahlg.Mandant«).

Analog erfolgt in jedem Fall der Eintrag ins Mandantenkonto, in welchem zusatzlich der Saldo
der betreffenden Spalte (Auslagen, Gebilihren oder Fremdgeld - bei diesem Buchungsvorgang
Geblihren) aktualisiert wird.

i
it {zum Kontenhiend’) | 010101 dktenkonto zeigen | Zurick zu letzten Madul | Fegister-hr, ande
Mustergegrer AG . Mustermandant GrnbH Salden: 1.800,00 D =
Heghr. Buchungstext Datum Code Eletrag Auslagen Gebiihren Fremdgeld
0101015 | Zahlg.Mandant 01.01.2002 GE 1.200,00 Dt 1.200,00 D
0101015 | Zahlg.Mandant 01.01.2002 GEx G00,00 Dk 1.2800,00 D

In der vorigen Abbildung sind zwei unterschiedliche Gebiihren-Eingdange zu sehen. Der erste
Eintrag (in H6he von 1.200,00 €) ist eine Buchung mit Journal-Buchung. Zu erkennen ist dies in
der vorletzten Spalte Konto mit dem Wert »1200«, dem Finanzkonto »Bank 1«. Im Gegensatz
dazu die zweite Buchung (in H6he von 600,00 €), die nur eine Mandantenkonto-Buchung
darstellt. Hier ist zum einen in der Konto-Spalte die Register-Nr. eingetragen, zum anderen
wurde in der »Code-Spalte« hinter dem gleichlautenden Eintrag »GE« noch das Plusminus-
Zeichen »+« gesetzt.

Ebenso wie in allen anderen betreffenden Buchungsvorgéangen wird nach dem Speichern in der
Offene Postenliste gefragt.

brandt@pplisoft de |

) Soll der Betrag auf die Rechnungs-hr: 2001100195 in der Offene
1 Fostenliste verbucht werden?

Mein |

Letztlich kann gleich von dieser Stelle aus fiir die aktuelle Register-Nr. eine neue Wiedervorlage
eingetragen werden:
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brandt@pplisoft de |

—

Q?) Sollen die Wiedervorlage-Daten bearbeitet warden?

Bei entsprechender Bestdtigung mit + oder nur wird in die Listenansicht der

Wiedervorlagen gewechselt, wo das Bearbeiten und/oder Erstellen bzw. Loschen erfolgen kann:
: brandt@pplisoft de Kanzlei- und BiroSoftware - [qryWYLfirMandanten : Auswahlabfrage]

RegNr Mandant Datum |Grund Wiedervnrlagegruml
> | - |Mustermandant GmbH 12.08.2001 5 Rucksprache vereinbarer

Catensatz; I4| 1 || 1 b IHIHH von 1 4|

Il Datensatz loschen 2 WYL bearbeiten 0 Liste Schliefen  Hilfe  Quit (zurmn letzten Meni) |

Letztlich besteht die Méglichkeit, die Buchungssumme zuriickzusetzen (= Kapitel 20.1,
Seite 479).

20.3.4.2 Gebiihren-Ausgang (Riickzahlung)

Nach dem Priifen der Eintrdge der Offene Postenliste wird eine Riickzahlung als Negativ-
Buchung im Buchungsjournal sowie im Mandantenkonto gespeichert. Das Buchen in Offene
Postenliste, Bearbeiten der Wiedervorlage und Riicksetzen der Buchungssumme erfolgt
analog des Buchungsvorgangs »Gebilihren-Eingang« (= Kapitel 20.3.4.1, Seite 492).

Zudem wird ggf. automatisch der Mandantenkontotext »Auszahlung Geb.« aktiviert.
brandt@pplisoft.de |

Fiir die »Gehiihren-Riickzahlung= wird der Mandantenkontotext auf
#Ausz.Geb.« gesetatl

20.3.4.3 Geblhren-Storno

Diese Funktion gestaltet sich analog der vorigen. Der einzige (aber entscheidende) Unterschied:
Hier wird nicht in das Buchungsjournal (Finanz/Sachkonto) gebucht, sondern nur das
Mandantenkonto aktualisiert. (Ggf. auch automatische Mandantenkontotextwahl hier »Storno-
Gebihrensoll«.)
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wechseln zu Journal-Buchungen | RegisterNr. andern I

Mandantenkonto:

010101 SEZ29

Buchungs-Datum:

17.07.2001

Do, 19.07.2001, 13:!

eL18 Mandantenkonto-E

Mustergegner 4G ./ Mustermandant GmbH

;{ Mandantenkonto-Salden:
w

Buchungsvorgang:

Geblihren-Storno

~| Sachkonto:

Mandantenkontotext:

StornofeEaNges gl

_~|Bezeichnung:

Ak terkontobext

- I'ILJFIE]SSL,I mime

Bruttobetrag:
Mw5t-5atz:
Nettobetrag:

Finanzkonto:

Beleg-Nr.:

Formular zuriicksetzs

20.3.4.4 Fremdgeld-Eingang

Zahlg.Mandant
Zahlg. Auftraggeber
Zahlg.Gegner
Zahlg.Gericht

Zahlg R5-Vers,
Zahlg.diverse RA
Zahlg.Drittschuldner
Zahlg.Drither
Zahlg.Sonstige
Zahlg.Wers.
Zahlg.GY7

Zahlg. Geldinsttiut
Zahlg.unbekannt
Zahlg:

| 2001100196

Geblibrensal

A 3.320.36| 5
8029 Mandantenkont
Betreuungsvertrage

Register-Yollte

| 418,84 DM .
Register-Befre

|OP-Liste:| 2001100195 '
| eetragalt: neu:_
er Stand: 10.294,98 DM E
er Stand: k.Fkto-Buchung! E:_
Gesamt: 16.285,09 DM -
Quit (zum E‘-ucheE

Hier wird sich komplett auf = Kapitel 20.3.4.1 Geblihren-Eingang, Seite 492 bezogen. Einzige
Unterschiede sind Buchungsspalte Fremdgeld im Mandantenkonto und Sachkonto 1590 im

Buchungsjournal.

20.3.4.5 Fremdgeld-Ausgang

Bezugnehmend auf Abschnitte Geblihren-Ausgang (Riickzahlung) und Fremdgeld-Eingang durfte
auch hier fast alles gesagt sein. Sollte der Mandantenkontotext nicht mit »Ausz.« beginnen, wird
das Listenfeld automatisch nach dem Einblenden dieser Dialogbox zum Treffen einer

entsprechenden Auswahl aufgeklappt:

brandt@pplisoftde

Fiir einen »Fremdgeld-Ausgang« sollte der Mandantenkontotext auf

#AUSz...« gesetzt werden!

=]|

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03)

Seite 496 von 602



20.3.4.6 Auslagen-Eingang

Hier wird sich wiederum komplett auf = Kapitel 20.3.4.1 Geblihren-Eingang, Seite 492 bezogen.
Einzige Unterschiede sind Buchungsspalte Auslagen im Mandantenkonto und Sachkonto 1592

im Buchungsjournal.

20.3.4.7 Auslagen-Ausgang

Fir einen Auslagen-Ausgang wird ein mit »Ausl.« beginnender Mandantenkontotext bendtigt.
Sollte ein anderer Text gewahlt sein erfolgt auch hier - wie sollte es anders sein - eine

entsprechende Meldung:
brandt@pplisoft de

Fiir einen =Auslagen-ausgang« sollte der Mandantenkontotext auf

=AUl « gesetztwerden!

=

Im Ubrigen - verweisend auf obige Abschnitte - hier nur noch mal der Tipp mit den Listenfeldern:

il

wechseln zu Journal-Buchungen | RegisterMNr. andern I

Do, 19.07.2001, 14:(

eL1l8 Mandantenkonto-E

Mandantenkonto:| 010101 Sp20  [Mustergegner AG ./, Mustermandant GrmbH
Buchungs-Datum:| 17.07.2001 %{ Mandantenkanto-Salden: A 3.325,96| G
Buchungsvorgang:| Auslagen-Ausgang Sachkonto:| 1592 Mandantenkont
Mandantenkontotext: | Auslagen Sisl _~|Bezeichnung: | Auslagen
G A QUngssuUmme = L |
Eruttobeh-agl = Vi | 416,64 DM REQIStEI’ '1,;'0"[]_::‘
MwSt-Satz:| Auslagen EWA Register-Betre
Auslagen MB/PIB .
Nettobetrag: Auslagen GV7 OP-Liste:| 200110019%
buslagen Akte STA —
Aslagen Akte BGS Betrag alt: neu:
: Auslagen MNM-Geb, '
Finanzkonto:| .slagen ES/RS er Stand: 10.294,98 DM| R
| Auslagen KfB-Zust, . —
Beleg-Nr.: Auslagen HR-Ausz. fer Stand: 9.060,98 DM E
Auslagen: .
Ui e [ s el Gesamt: 16.285,09 DM -
- Urrb, von FG auf Ausl. z
Formular zurticksetzy Ui, vom FG suf e | Quit (zum BuchenH
Urrb, von Geb, auf FG
Urrb, von Geb, auf Ausl, -

Wenn in der oberen (immer sichtbaren) Zeile Text markiert ist - hierbei im Listenfeld
Mandantenkontotext der erste Eintrag >>Aus|.<< - kann durch Tippen eines einzelnen
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Buchstabens direkt zum ersten Eintrag dieses Buchstabens gesprungen werden (beispielsweise

springt sofort zu »Ausl.MB/PfiiB« wahrend sofort »Ausl.HR-Ausz.« aktiviert). Die
Eingabe kann anschlieBend mit beendet werden. (Sollte sich der Mauszeiger

innerhalb des aufgeklappten Listenfeldes befinden, kann es passieren, dass sich der automatisch
gewabhlt Eintrag ungewollt andert.)

20.3.4.8 Umbuchungen

Zundchst wird sichergestellt, dass bei allen Umbuchungen das Finanzkonto
»Umbuchungskonto 1290« selektiert ist. Bei falschem Listenfeldeintrag bringt sich folgende
Dialogbox in das Geschehen ein:

brandt@pplisoft de |

Fiir eine Umbuchung ist das Finanzkonto »1290« vorgeschrieben! Bitte
das =Umbuchungskonto 1290« aus der Finanzkonto-Liste wahlenl

Just nach Bestatigung wird folgerichtig entsprechende Dialogbox automatisch aufgeklappt:

il
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Do, 19.07.2001, 14:1
wechseln zu Journal-Buchungen | RegisterMNr. andern I 3l Mandantenkonto-F
Mandantenkonto:| 010101 Sp2o  [Mustergegner AG /. Mustermandant GrmbH
Buchungs-Datum:| 17.07.2001 %{ Mandanterkonto-Salden:| -12300] A 3325 96| G
Buchungsvorgang:| Urmbuchung von Geb. ~| Sachkonto:| 8029 Mandantenkont
Mandantenkontotext: | Auslagen Gy ~|Bezeichnung: | Betreuungsvertrage
X Buchungssurmrme ; il '
Bruttobetrag: 1.234,00 DM| "1 it o o Register-Volite
MwSt-5atz:| 16,00 % 170,21 DM Register-Befre
Nettobetrag: 1.063,79 DM OP-Liste: | 2001100195
Betrag alt: MEL;
Finanzkonto: W buchungskonto j alter Stand: - DM| R
e« | ontobezeichnung | Fkto _ o
Beleg-hr.: Blrokasse 1000 1.234.00 DM E
MNeberkasse 1010 16.285.09 DM
Posthank 1 1100 ! —
Formular zurticksetz{ Fostbark 2 1110 Quit (zum BuchenM
Sparkasse Hale 1200 .
Bark 2 1210
Gegenkonto 1280
- Umbuchungskonto 1700
Sammelgegerkonto 1300
Geldransit 1360



AnschlieBend wird der Saldenstand dieses Finanzkontos kontrolliert, da dieser nach jeder
erfolgreichen (2teiligen) Buchung wieder auf 0 stehen muss. Im Fall eines Fehlers bei einer
vorhergehenden Buchung erscheint folgende Dialogbox:

brandt@pplisoft.de |

Q Die letzte Umbuchung wurde nichtvollstandig ausgefiihd, da der
Umbuchungskontostand ungleich 0 istl Bitte unbedingt liberpriifen und
kaorrigieren, da sonst Salden-Differenzen auftreten kinnen! lm
Zweifelsfall »hrandi@pplisoft de« konsulierenlll Soll die Buchung
trotzdem fortgesetzt werden

Jda Mein

Die Buchung kann zwar trotzdem fortgesetzt werden, eine eingehende Klarung der Ursache sollte
aber auf jeden Fall erfolgen.

Sollte im Listenfeld Buchungsvorgang kein mit »Umbuchung von ...« beginnender Eintrag
stehen, wird der Benutzer auch auf diesem Umstand hingewiesen:

brandt@pplisoft.de |

Eei einer Umbuchung mul der Buchungsvorgang =Umbuchung von
...« lauten! Bitte in der Buchungswvorgang-Liste wahlen, woher die
Urnbuchung erfolgen solll

Im Listenfeld Buchungsvorgang muss zwingend mit einer »Umbuchung von ...« begonnen
werden. Analog werden im Listenfeld Mandantenkontotext »Umbuchung von ... auf ...«
gefordert. Zuwiderhandlungen werden mit folgender Dialogbox bestraft:
brandt@pplisoftde |

Eei einer Umbuchung mul der Mandantenkontotext =Umb. von .., auf
..« lauten! Bitte in der Mandantenkontotesxt-Liste wahlen, woher und
wiohin die Umbuchung edolgen solll

Die anschlieBend automatisch aufgeklappte Liste springt gleich zum ersten Eintrag, welcher im
Listenfeld Buchungsvorgang eingestellt ist (also beispielsweise »Umb. von Geb. ...«):
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wechseln zu Journal-Buchungen | RegisterNr. andern I

Do, 19.07.2001, 14:

eL18 Mandantenkonto-E

Mandantenkonto:| 010101 Sp20  [Mustergegner AG /. Mustermandant GrmbH
Buchungs-Datum:| 17.07.2001 %{ Mandanterkonto-Salden:| -12300] A 3325 96| G
Buchungsvorgang: | Urmbuchung von Geb. ~| Sachkonto:| 8029 Mandantenkont

Mandantenkontotext;| mb. von Geb EBEEE - |Bezeichnung:|Betreuungsvertrége
.| Mandantenkontotext + Jungssumme ; _ '
Bruttobetrag: Auss Geb. e Register vnlltel
MwSt-Satz:| Auslagen GV Register-Betre
Auslagen BWA, .

Nettobetrag:| Auslagen MB/PfUB OP-Liste:| 2001100195

Auslagen GV7 —

Auslagen Akte STA, Betrag alt: neL:
: Auslagen Akte BGS '
Finanzkonto:| . slagen Ni-Geb., ger Stand: - DM| R
Auslagen ES/RS e
Beleg-Nr.: Auslagen KIB-Zust. fer Stand: -1.234,00 DM E

AL Ze SRl Gesamt: 16.285,09 DM
Auslagen: -

- Urrb, von FG auf Geb. .
Formular zurticksetzy Urb. von FG auf Ausl e Quit (zum E‘-uchean
Urrb, von FG auf FG
. Umb, von Geb, auf FG

Nachdem nun alle Hiirden gemeistert sein sollten, wird tatsachlich eine Umbuchung je nach den
eingestellten Werten gestartet. Im Anschluss an die erfolgte Buchung wird automatisch die nétige
kongruente Buchung gestartet, die nicht manuell abgebrochen werden kann:

brandt@pplisoft.de

5

Die kongruente Buchung =Umbuchung auf FG« wird jetzt gestartet und
kann nicht abgebrochen werden!

=

Es besteht die Mdglichkeit, folgend bei Bedarf eine andere Register-Nr. einzugeben, falls nicht die
gleich Akte bebucht werden soll.

brandt@pplisoft de

)

Soll die Register-Mr, gedndert werden?

=
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In der (vorletzten) Kontospalte des Mandantenkontos werden hier bei unterschiedlichen
Register-Nr. die jeweils kongruenten Nummern (ibernommen, so dass jederzeit nachvollzogen
werden kann, auf welches andere oder von welchem anderen Mandantenkonto die Umbuchung
erfolgt ist.

20.3.4.9 Diverse Rechnung erstellen

Mit dieser Funktion soll gewahrleistet werden, dass auch ggf. erstellte bisher aber nicht gebuchte
Rechnungen etc. verarbeitet werden kénnen. Wenn beispielsweise der Zahlungseingang einer
Rechnung erfolgt, die jedoch noch nicht gebucht wurde, wiirde anschlieBend ein Guthaben im
Mandantenkonto bestehen, obwohl es eigentlich ausgeglichen sein sollte. In diesem Fall
mdisste also vorher eine Rechnung ins Mandantenkonto gespeichert werden

(= Kapitel 20.3.4.9, Seite 501) und erst anschlieBend der beabsichtigte Geblihren-Eingang
gebucht werden. Sollte im Listenfeld Mandantenkontotext keine Rechnungs-Nr. ausgewahlt
worden sein, erfolgt ein entsprechender Hinweis:

brandt@pplisoft de |

T Eswurde keine Rechnungs-Mr, im Listenfeld »bMandantenkontotext
K) ausgewahlt!

mit folgerichtigem Aufklappen des Listenfeldes, in welchem sofort die neue Rechnungs-Nr.

angewahlt wird und nur noch mit bestatigt werden muss:
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wechseln zu Journal-Buchungen

RegisterNr. dndern I

Do, 19.07.2001, 16:.

eIl Mandantenkonto-E

Beim Ausfiihren kann wie gewohnt gewdhlt werden, ob in die Offene Postenliste gebucht werden
soll. Nach erfolgter Buchung steht der eingegeben Betrag als Soll im Mandantenkonto.
AbschlieBend wird noch gefragt, ob der gleiche Betrag fiir die ndachste Buchung tibernommen
werden soll, da es sich vermutlich hdufig um einen Gebilihreneingang handeln diirfte.

20.3.4.10 Vorschuss-Rechnung erstellen

Der einzige Unterschied zum letzten Abschnitt besteht in der Mandantenkontobuchung. Dort wird
der Betrag im Gegensatz zu einer normalen Rechnung nicht als Soll gebucht, sondern quasi der

Vollstandigkeit halber aufgefiihrt, ohne das sich irgendwelche Salden &ndern. Zum Buchen in der
Offene Postenliste vgl. ebenso »diverse Rechnung erstellen«.

20.3.4.11

Offene Postenliste aktualisieren

Wenn der Umstand eingetreten ist, dass nur in die Offene Postenliste gebucht werden soll, kann
dieser Buchungsvorgang eingestellt werden. Die Salden im Mandantenkonto sowie
Buchungsjournal bleiben gdnzlich unberiihrt.
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Mandantenkonto:| 010101 Sp20  |Mustergegner AG /. Mustermandant GrrbH
Buchungs-Datum:| 17.07.2001 : Mandantenkonto-Salden:| - 77 00| A 2.091.96| G
Buchungsvorgang:| dierse RG erstellen j Sachkonto:| 8029 Mandantenkont

Mandantenkontotext: j Bezeichnung: | Betreuungsverirége
.| Mandantenkontotext _» fungssurmme ; _ '
Bruttobetrag: ZaHg Mandart b b Register "ul’nlltel
MwSt-Satz:| Z2hlg.Auftraggeber Register-Betre
Zahlg.Gegner
Nettobetrag: Zahlg. Gericht |OP-Liste:| 20011001595
Zahlg.R5-Vers, —
Zahlg.diverse RA —1 PBetrag alt: neL:
: Zahlg Crittschuldner '
Finanzkonto:| 7ahig Critter er Stand: - DM| R
Zahlg.Sonst —
Beleg-Nr.: Zzhévg:; . o er Stand: k.Fkto-Buchung! E
Zahlg.GV7 .
Zahlg. Geldinsttut Gesamt: 16.285,09 DM -
Formular zurlicksetzs gzp::UHbEka””t Quit (zum BuchenM
L 2001100196 |
Storno Gebihbrensol -



20.3.4.12 Wiedervorlage bearbeiten

Die ohnehin nach jeder Buchung wahlbare Bearbeitung der Wiedervorlage(n) kann auch im
Bedarfsfall separat ausgefiihrt werden.

20.3.5 Buchen ins Forderungskonto

20.3.6 Die Schaltflachen des Mandantenkontos

20.3.6.1 »Mandantenkonto zeigen«

Mit + kann man das gesamte Mandantenkonto zu Anzeige bringen, falls die

angezeigten Saldenstande als Information nicht ausreichen.

20.3.6.2 »Forderungskonto anzeigen/drucken«

20.3.6.3 »Forderungskonto bearbeiten«
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20.4 Registerkarte » Journalbuchung«

Wurde mit + aus dem Menl FINANZBUCHHALTUNG die Journal-Buchung gestartet oder
aus der Mandantenkontobuchung zu diesem Formular gewechselt, ist folgende Ansicht aktiviert:

[sili

Di, 17.07.2001, 20:.

wechseln zu Mandantenkonto-Buchungen | 2001 Journal-Buch

Buchungs-Datum:| 17.07.2001 —=—Ipi Rl
Buchungstext: | Literatur j Sachkonto:|4940 | Kontostand new: .
Bezeichnung: Fachliteratur,-'Bt'Jcher,fZeﬂ
Bruttobetrag:| [ T
MwSt-Satz:| 7,00 % 0,00 DM RO RAE el
Nettobetrag: 0,00 DM
Finanzkonto: | Bank 2 j alter Stand: 12.345,00 DM|=
Beleg-Nr.:| Bi184-1 : neuer Stand: 12.345,00 DM|=
Gesamt: 18.335,11 DM|=
Formular zurticksetzen I Buchung ausfiihren I Quit (zum BuchenH

Bezliglich der gelben Eingabefelder bzw. blauen Finanzkontofelder wird zum Teil auf die
= Kapitel 20.3.1 und 20.3.2.4 Bezug genommen. Hier sollen nur die zweifelsohne vorhandenen
Unterschiede besprochen werden:

20.4.1 Die Eingabefelder

20.4.1.1 Bruttobetrag

Dieses Feld - man ahnt es wohl bereits - ist fiir die Eingabe des Betrages. Es sei der Hinweis
gestattet, dass in diesem Feld (wie eigentlich in allen Excel-Tabellenfeldern) auch gleich kleine
Berechnungen vorgenommen werden kénnen. Die in einem solchen Fall erstellte Formel muss -
anders als von der Mathematik gewohnt - mit einem Gleichheitszeichen »=« beginnen! Um also
beispielsweise ein paar Betrdge zu addieren kann man (und natirlich auch frau) ohne
Zuhilfenahme eines Taschenrechners eingeben:

=116+116 und erhalt - welch* Wunder - 232,00 €

als Ergebnis.
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Sind beispielsweise nur Nettobetrdge zur Hand, obwohl ja ein Bruttobetrag eingegeben werden
muss, kann auch diese automatisch berechnet werden:

=(110+120+130)*1,16 und erhdlt 417,60 €

als Ergebnis. Praktisch, oder?

Klammersetzung ist aber auch hier nach den mathematischen Regeln erforderlich
(»Punktrechnung geht vor Strichrechnung«). Sollte eine bereits erstellte Formel tGberpriift oder

geandert werden, kann man diese Zelle (Feld) mit bearbeiten.

20.4.1.2 Mehrwertsteuersatz und -betrag

Mit + kann ein beliebig anderer Mehrwertsteuersatz eingetragen werden. Der
neue enthaltenen Mehrwertsteuer- sowie Nettobetrag werden unverziiglich - wie vorziiglich - neu
berechnet. Sollte es notwendig sein, einen vollig anderen enthaltenen Mehrwertsteuerbetrag
einzutragen, ist auch dies im rechten (gelben) Nachbarfeld maéglich.

20.4.2 Die Informationsfelder

Die Felder Sachkonto und Bezeichnung diirften vertraut sein. Der Sachkontensaldo wird
hier einschlieBlich des neu eingegebenen Betrages zur Anzeige gebracht.

Fir eine zusatzliche Kontrolle der Belegsalden (rechts von der Buchungssumme) werden hier
Bruttoeinnahmen und Bruttoausgaben fiir den jeweils gerade aktuellen Beleg berechnet. Somit
erhalt man automatisch auch beispielsweise die Summenbetrage eine Kassenblattes.
Bezuglich der Buchungssumme hier noch mal der Hinweis, dass samtliche eingegebenen
Betrage sowohl aus Mandantenkonto- als auch Journal-Buchung addiert werden, so dass der
Saldo auch bei Gibergreifenden Buchungen im Auge behalten werden kann.

In dem darunter liegenden etwas hervorstehenden und zunachst grauen Mehrwertsteuer-Feld
wird bei Auswahl eines Sachkontos mit 0% Mehrwertsteuer (zum Beispiel GWG - 0480) die ggdf.
enthaltenen/zuziiglichen Mehrwertsteuerbetrdage (in Klammern) ebenso wie der
Netto/Bruttobetrag sowohl fiir den vollen (MwStA) als auch den ermaBigten (MwStB) Steuersatz
ausgewiesen. Wenn man im Zweifelsfall den Nettobetrag nicht kennt, kann man durch Eingabe
des Bruttobetrages den Nettobetrag ablesen und anschlieBend erneut im Feld Bruttobetrag
(welches in diesem Fall eigentlich auch Nettobetrag heiBen misste) den hunmehr bekannten
Nettobetrag eingeben.

Gleichlaufend erfiillt dieses mittlerweile blau gewordene Feld bei 100% Mehrwertsteuer die
Bruttobetrage fir diesen Mehrwertsteueranteil (bei eingegebenen 16,00 € ware der Bruttobetrag
gleich 116,00 € bei einem Nettobetrag von 100,00 € - dieser in Klammern).

In dem Listenfeld »Buchungstext« kann der jeweils gewlinschte Buchungstext ausgewahlt
werden.

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 505 von 602



[

S0, 22.07.2001, 14..

wechseln zu Mandantenkonto-Buchungen 2002 Journal-Buch

Sachkontenliste anz

rs

Buchungs-Datum:| 01.01.2002 ———1Di Buchungs-Journal an:
Buchungstext: | Versicherung Kfz j Sachkonto:|4520| Kontostand neu:|_
BLichnungstesxt | Skto | Mwst af. |
Reisekosten AG 4570 16,00 % 'ICherungen
Bruttobetrag: Reprasentationskosten 4540 7,00 S
- Rundfunk-Gebiihren 4230 16,00 % ;-gﬂ:ﬂﬂ gggg]
MwSt-Satz:| Seminare 4900 16,00 % SLE :
Sozialaufwendungen AN 4130 0,00 %%

Nettobetrag:| steuerberater 4955 16,00 % J]I' incliwStR=0,001
Telekom 4920 16,00 %
Versandkostenpauschale 4290 165,00 %

: | Versicherung HambMann 1820 0,00 % I B

Finanzkonto: Versicherung Barmer 1822 0,00 % 01,54 DM|=

N | Versicherung Haftpflicht 4261 0,00 % : L.
Fotl Wersicherung Inventar 4362 0,00 % 1 oA
Wersicherung Kfz 4520 0,00 % 190,11 DM|=
Yersicherung Unfal 4360 0,00 %
Formular zurticksetzg \/orsteuer 4000 100,00 5% F{zum Buchenv
- Werbung [MwSth 16,00 % '
Werbung MwSts 4610 7,00 %4
Zinsen (Haben) 2650 0,00 %
Zinsen (Soll) 2650 0,00 %

Der Mehrwertsteuersatz wird gemaB Voreinstellung ibernommen. Wenn es Sachkonten mit
verschiedenen Steuersatzen gibt (beispielsweise Werbekosten mit 16% oder 7%) kdnnen hier
zwei verschiedene Listeneintrage definiert und ausgewahlt werden. Diese Liste kann manuell im

Menili FINANZBUCHHALTUNG mit + angepasst werden (= Kapitel 20.12, Seite 529).

20.4.3 Der Buchungsvorgang
Nach Eingabe aller erforderlichen Daten kann der Buchungsvorgang mit + gestartet

werden. Bei der Journalbuchung - der Name lasst es sicher bereits vermuten - wird der neue
Datensatz nur ins Buchungsjournal eingetragen. Hier wird bei jeder Buchung die sogenannte
Daten(satz)maske aufgerufen, um bei Bedarf den Buchungstext zu bearbeiten.
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Journal EE

[fil. M 2 :l 2 wion 2
Daturm: 01.01.2002 =]
Buchungstext: [VWerbung MuwSta, Lscher
BruthoE:; Wiederherstellen
o

Yorherigen suchen
Pl SHE ;

Machsten suchen
MetioE
Suchkriterien

Bruttos -250
5 - 16 SchlieRen
MwSt -34,48
Mettob -213,52
Skio: 4610 .

Sachkonto:  Werbekosten
Flto: 1200
Finanzkonto:  Sparkasse Halle
BelMr.: S005-1

SB:

=

Dabei wird dem Buchungstext (im obigen Fall »Werbung MwStA«) bereits automatisch ein
Leerzeichen angefiigt, um evtl. Zusatzeintrdge aufzunehmen. Soll keine Anderung vorgenommen

werden, kann diese Daten(satz)maske mit geschlossen werden. Da hier durch das
Leerzeichen bereits eine Anderung an diesem Datensatz vorgenommen wurde (zu erkennen an

der Schaltflache »Wiederherstellen«, welche jetzt mit + aktiviert werden kdnnte),

wird der Datensatz beim ersten zunachst wiederhergestellt und erst mit dem zweiten

die Daten(satz)maske geschlossen. Mit der immer verfligbaren Tastenkombination
+ kann das SchlieBen auch sofort erfolgen. Das eingetragenen Leerzeichen wirde

dann aber mit ibernommen.

20.4.4  Erste Jahresbuchung

Handelt es sich bei der aktuellen Buchung und die erste eines neuen Jahres, wird automatisch
nach Abfrage der notwendige Jahresabschluss vorgenommen.

20.4.5 Die Umbuchung zwischen Sachkonten

Die Umbuchung zwischen Sachkonten findet sich im Listenfeld »Buchungstext« an erster Stelle.
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wechseln zu Mandantenkonto-Buchungen

Buchungs-Datum:

01.01.2002 Di

Buchungstext:

S0, 22.07.2001, 16:-

2002 Journal-Buch

Sachkontenliste anz

Buchungs-Journal an:

_mbuchung | j Sachkonto:|129[:|| Kontostand neu:|

Bruttobetrag:
Mw5t-5atz:
Nettobetrag:

Finanzkonto:

Beleg-Nr.:

Formular zuriicksetze

BLichnungstesxt

b gt b b L e ) i B o o o b L ) ) ) B o o6 b b Ll e O

Al e

Altersvorsorgs AN
Anlageverk auf

Arztkosten

Auslagen Ausgang
Auslagen Eingang

Bank an Kasse Ausg.

Bank an Kasse Eing.
Beitrag DAY HAY

Beirag Berufsgenossenschaft VBG
Beitrag Kammer THE
Betriebsbedarf
Bewirtungskosten
Briefmarken,/Porto
Blrobedarf

Bliroeinr,

Civerse Auslagen

dubioser Zahlungs-ALsgang

Skto

8000
4165
8820
1820
1292
1592
1360
12360
4320
4380
4410
4930
4550
4910
4930
0420
4300
1550

Lot = Ingskonto

16,[][:] 04 f.Beleq SEIEIE-1E

0,00 % F.Beleg SO0E-1:

0,00 %4

0,00 % " incl M SR =0, 0041
0,00 %4

0,00 %

0,00 % 1
009  [5154 DM|=

0,00 % L,
0:00 % 351,54 DM

0,00 %o f40,11 DM|=
16,00 %

16,00 % F{zum Buchenv
0,00 % .
16,00 %
0,00 %
0,00 %
0,00 % =

Fir eine solche Umbuchung werden logischerweise zusatzliche Daten bendétigt, mehr als hier
Felder zur Verfligung stehen. (AuBerdem sind in den Mehrwertsteuerfeldern keine Eintrage zu
sehen.) Folgerichtig wird nach Eingabe des Betrages, dem Wéhlen des Finanzkontos » 1290«
flir Umbuchungen und dem Einstellen der Beleg-Nr. eine zugleich neugierige Dialogbox zu

sehen sein:
brandt@pplisoft de

9 Fiir eine Sachkonten-Umbuchung werden noch weitere Angaben
w bendtigt. Soll die Dateneingabe fir den Umbuchungsyvargang

gestartet werden?

Mein |

=

Nachdem obige Dialogbox mit + (oder auch nur ) zufrieden gestellt wurde,

kommt folgende ziemlich altkluge Dialogbox zum Vorschein:
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brandtSofiware |
Auswahl der Sachkonten flr die Umbuchung!

Es kinnen keine Umbuchungen
zwischen den Kontenklassen 4 (Ausgaben) und B (Einnahmen) erfolgen.
Maglich sind Urmbuchungen innerhalb einer Kontenklasse, oder
zwischen den Kontenklassen 4 und D bis 2 sowie
zwischen den Kontenklassen 8 und O bis 2,
Auch die Finanzkonten von 1000 bis 1399 stehen hier nicht zur Yerfligung!
von welchem Sachkonto ...

| K

auf welches Sachkonto ...

[

Daten Ubernehmen I

Fir eine Umbuchung, wer hatte das gedacht, benétigt man erstaunlicherweise zwei Sachkonten,
namlich fiir die Angabe von welchem und auf welches Sachkonto. Diese Listenfelder kann man

wie (hoffentlich schon) gewohnt, mit + aufklappen, um die entsprechende Selektion

vorzunehmen.
brandtSoftware |

asweahl der Sachkonten flr die Umbuchung!

Es kénnen keine Umbuchungen
zwischen den Kontenklassen 4 (Ausgaben) und 8 (Einnabmen erfolgen.
Miaglich sind Umbuchungen innerhalb einer Kontenklasse, oder
2wizchen den Kontenklassen 4 und 0 bis 2 sowie
2wizchen den kKontenklassen 8 und O bis 2,

Auch die Finanzkonten von 1000 bis 1399 stehen hier nicht zur Yerfligung!

wot welcherm Sachkonto ...

4100 j

4000  Kontenklasse 4 -~
4030 Abschreibung Auslagen
- 4100 | &hne und Gehalter
4121 Lohnsteuer i
4130  Ges, Sozialaufwendungen

4138 Beifrage Rak /Berufsgenossenschaft

4140 Freiw. soziale Aufwendungen

4165  Aufwendung Altersversorge b

Ebenso kénnen hier die Sachkonto-Nummern auch direkt und sogar ohne Aufklappen eingegeben
werden, wahrend das Listenfeld immer gleich mdgliche Nummern vorschlagt (tippt man eine 4
erscheint gleich 4000 - das erste mit 4 beginnende Sachkonto - etc.). Zwischen den beiden

Listenfeldern kann mit gewandert werden. Die Dateniibernahme erfolgt mit -
oder (=] + (LU}

Es soll ja schon vorgekommen sein, dass jemand versucht hat, diverse Spielregeln nicht
einzuhalten, beispielsweise ein Sachkonto gar nicht erst einzugeben (passiert durch intuitives
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Driicken der -Taste schneller als die fallende Kaffeetasse den Boden erreicht). Das
wird natirlich nicht geduldet und folgerichtig der Zeigefinger gehoben:

brandt@pplisoft de |

9 tindestens ein Sachkonto wurde nicht eingegebenl Soll die
Dateneingabe fiir den Umbuchungsyvorgang erneut gestartet werden?

Ja Mein |

Naja, halb so schlimm, es stehen ja im Grunde unbegrenzt Wiederholungsversuche zur
Verfligung.
Ganz Hartgesottene versuchen vielleicht das gleiche Sachkonto einzugeben. Auch hier gibt es
keine Gnade.

brandt@pplisoftde |

?? Ein netter “ersuch, aber ein hischen sinnlos, wenn die Sachkonten
tbereinstimmen! Soll die Datensingabe fur den Umbuchungswvorgang
erneut gestartet werden?

Ja Mein

Ein bisschen ernster wird die Angelegenheit, wenn versucht wird zwischen der Kontenklasse 8
(Einnahmen) und der Kontenklasse 4 (Ausgaben) umzubuchen. Das ist namlich ein bisschen zu
viel des Guten.

brandt@pplisoft de |

) Es kann keine Umbuchung zwischen einem Ausgaben-Sachkonto und
einem Einnahmen-Zachkonto erolgen! Soll die Dateneingakbe fur den
Umbuchungsworgang ermeut gestartet werden?

Ja INein

Es kénnen keine Umbuchungen zwischen den Kontenklassen 4 (Ausgaben) und 8 (Einnahmen)
erfolgen. Mdglich sind Umbuchungen innerhalb einer Kontenklasse, oder zwischen den
Kontenklassen 4 und 0 bis 2 sowie zwischen den Kontenklassen 8 und 0 bis 2. (Kontenklassen
sind quasi die Tausenderstellen der Sachkonten.) AuBerdem stehen hier die Finanzkonten von
1000 bis 1399 nicht zur Verfiigung!

Sollte jemand die »Anwaltskanzleiverwaltung« diesbezliglich testen wollen, gibt's auch hier nur
eine lakonische Meldung zu sehen:

brandt@pplisoft.de |

) bindestens ein Sachkonto liegt nicht im Bereich der Kontenklassen

Q =0, 1, 2, 4 oder 8«! Ebenso darf der Finanzkaonto-Bereich von
»1000-1399« hier nicht gewshlt werden! Soll die Dateneingabe fiir den
Umbuchungsvorgang ermeut gestartet werden?

Ja Mein

Wer es bis hier geschafft hat, steht vor seiner »Umbuchungsmeisterprifung«:
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brandt@pplisoft de |

Handelt = sich bei der urspriinglichen Buchung um eine 0K
Einnahme oder Ausgabe? Fiir eine Einnahme hitte den

Buchstaben »e« eingeben, fir eine Ausgabe den Al Branian
Buchstaben »a«:

Da im Bereich der Kontenklassen 0 bis 2 Einnahmen und Ausgaben mdglich sind, bleibt nichts
weiter Ubrig, als diese Frage nach Ehre und Gewissen mit einem »e« oder »a« zu beantworten.
Eigentlich praktisch unméglich aber dennoch vorsorglich mit eingebaut, der Fall, dass noch irgend
eine - dem Autor bisher verborgene - Variante entdeckt wird, doch einen Fehler zu verursachen:
brandt@pplisoft.de |

?? Die Zuordnung Einnahmen oder Ausgaben istfehlerhaft! Soll die
Dateneingabe fur den Umbuchungsvorgang erneut gestaret werden?

Ja Mein |

Und schon kénnte man den Umbuchungsvorgang beginnen, falls man sich jetzt noch traut, die
abschlieBende Dialogbox mit »Ja« zu beantworten. Ab diesem Moment geht alles reibungslos und
unaufhaltsam Gber die Biihne.
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20.5 Registerkarte »Sachkontodetails«
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20.6 Registerkarte »Finanzkontodetails«
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20.7 Nachweis fortlaufender Rechnungs-Nr. fiir das Finanzamt
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20.8 Saldenabfrage und Kontoausziige holen per HBCI

20.8.1 Saldenabfrage per HBCI

20.8.2 Kontoausziige holen per HBCI
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20.9 Einnahmen/Uberschussrechnung

In der Einnahmen/Uberschussrechung werden die Erlése gemaB § 4 Absatz 3
Einkommensteuergesetz ermittelt.

Nach dem Start aus dem Modul FINANZBUCHHALTUNG baut sich folgendes Formular auf dem
Bildschirm auf:

lli2

Einnahmen,/UberschuBrechnung anzeigen/drucken | Quit (zum BuchenMenii) |
Einnahmen- / UberschuBrechnung vom 01.05.2001 | bis | 31.05.20C
Autor Sebastian Brandt, Ludwig-Wucherer-5tr. 76, 06108 Halle
Einnahmen: 01.01.-31.05.2001
Summe Brutto: 7.311,24 DM 51.594,78 DM
Umsatzsteuer: 1.008,46 DM 7.116,47 DM
Summe Netto: 6.302,78 DM 44.478,31 DM
Ausgaben: 01.01.-31.05.2001
Summe Brutto: -3.276,55 DM -29.958 44 DM
Umsatzsteuer: -325,16 DM -1.895,66 DM
Summe Netto: -2.951,39 DM -28.062,78 DM
Salden:
Bruttoiiberschul: 4.034,69 DM 55,18% vom Bruttoumsatz
NettoiiberschulB: 3.351,39 DM 53,17% vom Nettoumsatz
Umsatzsteuerschuld: 683,30 DM 67,76%

Da in diesem Modul sehr komplexe Berechnungen erfolgen, kann der Ladevorgang je nach
Prozessorgeschwindigkeit einige Zeit in Anspruch nehmen.

Unterhalb der orangefarbenen Schaltflachen befinden sich zwei Datumsfelder zur evtl.
Dateneingabe. In dem linken Datumsfeld wird der Beginn des Auswertungszeitraums
eingegeben. Sollte hier ein Datumswert flr ein nicht existierendes Buchungsmodul
(Buchungsjahr) eingetragen werden, wird nachfolgende Dialogbox zu Anzeige gebracht:
brandtSofiware T

Q Das Buchungsmodul 2002 wurde nicht gefunden oder noch nicht
angelegt! Gegehenenfalls entsprechende Funktion zum Anlegen im
tdeni »Finanz-Buchhaltung« starten oder anderes Startdatum im
baodul Einnahmen/UberschuBrachnungs einstellen!

Das zweite Datumsfeld fir das Ende des Auswertungszeitraums wird automatisch beim
Laden des Moduls immer auf das zugehdrige Monatsende gesetzt. Sollte irgendwann eine
manuelle Anderung dieses Feldes vorgenommen werden (beispielsweise fiir eine Jahres- oder
Quartalsauswertung), muss dieser Wert bei Anderungen des Auswertungszeitraums immer
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wieder manuell angepasst werden. Erst nach dem Beenden mit + und einem

erneuten Laden dieses Moduls, wird das Monatsende wieder automatisch Gibernommen.

Nunmehr kann mit + das Anzeigen bzw. Ausdrucken der

Einnahmen/Uberschussrechung erfolgen. Dabei werden nacheinander verschiedenen Listen in der
Druckvorschau-Seitenansicht gezeigt, wo mit den entsprechenden Schaltflachen geblattert und
gezoomt werden kann:
brandtSofiware

Q}:)

=

Soll das Anzeigen/Ausdrucken der Einnahmen/UberschuBrechnung
|etzt gestartet werden ™

Hlein |

Zunachst wird bei Bestatigung der obigen Dialogbox mit + (oder nur mit ) die

Gewinnermittlung angezeigt:

Weiter | Sartier oorm

Qruu:ken...l Izaﬁ,ruut...l Eanderl SEltengmhruch—VDrschaul 5ch|ieBen| Hilfe |

B nnanmen- /' Ui=is=nufiecinung wam [ ﬂi.ﬂiz]ﬂil o= [ 31012002 ]
Sudon Seielan Buandd, Lochesoruchmm=-5n, 76, 05103 Halke

E nnaf men:

Sum me Biuda:
L Srslmim:
Sum me= bela:

2545742 0H
323539 DH
2023055 0H

2538742 DM
[EL Y1
M 250,15 DM

ol ol:-5101fms

De=n:

Summe Lo
Limes rsmim:
Sum e keTo:

-14.176,79 DH
=27, 45 O
-15240 30 OH

-19.1 78 P00
BTN 1
Sl S s2on

ol ol:siolms

Sakdn:

B =il
Wil e B

ST TH
593121 DH

[Ume A=t mmi=iukd:

[ 2t oM

1,390 vom Bl oumaall
431" vom Mol oumoaly

LT Y

S memiiing neach R mee = S0m s ol
1 Fallokimshmmn | | T s xgm by
: P

H B L
mi (L 250 35 O ml [ H

13 0o ml 12%h:
ml ko 0ooon ml i
mil [x-H 0oooe ml o
FaZau I

oo Wanloo u 10

1ung nach S sl mailelein
Tl L
SumTe

Male Biand

Seitenansicht: Seite 1 von 3 | | |

Sollte es beim Ausdruck vorkommen, dass beispielsweise leeren Seiten oder der Inhalt einer
angezeigten Seite nicht auf eine Seite gedruckt werden, kann mit der Tastenkombination

+ in das Layout gewechselt werden, um dort benutzerdefinierte Einstellungen

vorzunehmen:

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 521 von 602



Seite einrichten |

Austichbung

& Hochformat ™ Querformat
Skalierung Cptionen...

Il';'ierkleir‘|err‘|,-"a-*ergrljﬁ-err'|:|1IIIIII 5‘ %

" Anpassen: |1 5“ Seite(n) breit ur‘u:lll 5‘ Seite(h) hoch,

Papierfor mat: 210 % 297 mm 5

Druckgualitat: 600 dpi -

Erste Seitenzahl: |ﬂub:umatisu:h

Ik Abbrechen

Auf der oben ersichtlichen Registerkarte »Papierformat« erzielt man durch Andern des
Prozentwertes der Option »Verkleinern/VergréBern« die schnellsten Ergebnisse. Differenzierter
sind die Option »Anpassen« - indem man beispielsweise eine Seite breit und keine Seite hoch
(also léschen!) einstellt - oder auf der Registerkarte »Seitenrander« durch Anpassen der
Abstdnde zum Papierrand:

Ausfuhrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl. vorzunehmender
Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von Listen - Druckeranpassung mit dem
Seitenlayout, Seite 56 dargelegt.

Diese im Layout vorgenommenen Einstellungen bleiben dann fiir den néchsten Ausdruck
erhalten.

Nach dem Drucken mit + und SchlieBen der Druckvorschau-Seitenansicht mit
+ kann anschlieBend bei Bedarf das Buchungsjournal fir den gewdhlten

Auswertungszeitraum angezeigt bzw. gedruckt werden:

brandt@pplisoftde |
) Soll das Buchungsjournal in der Seitenvorschau angezeigt werden?
bdit der Schalflache =Druckens kann bei Bedarf der Ausdruck
erfalgen!
Ja Iein

Hier besteht zudem die Mdglichkeit, entweder nach dem Buchungsdatum oder den Sachkonten
zu sortieren:
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brandt@pplisoft de |

Das Buchungsjournal kann nach Sachkonten oder dem 0K
Datum soriertwerden! Fiir eine Datumssodierung mull der

Buchstabe »B+« eingegeben werden, fir die Sortierung nach Al Branian
Sachkonten der Buchstabe =L« -

Ubernimmt man (mit ) den bereits vorgeschlagenen Buchstaben »B«, wird das Journal

nach Datum sortiert, fallt die Entscheidung fir die Sachkonten muss ein »L« eingegeben werden.

Das Ergebnis der Bemiihungen sieht dann etwa so aus:
ﬂeiterl garherl

Qruu:ken...l I:aﬁ,fcuut...l Eénderl Seitenumbruch-orschau §chlieBen| Hilfe |

Ausflhrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl. vorzunehmender
Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von Listen - Druckeranpassung mit dem

Seitenlayout, Seite 56 dargelegt.

Im nachsten Schritt besteht die Mdglichkeit, die Daten flr das Umsatzsteuer-Formular anzuzeigen

und auszudrucken:
brandt@pplisoft de

)

=]

Wiann die Daten fiir das Umsatzsteuer-Formular gedruckt werden
sollen, bitte das Formular des Finanzamts wor Tastendruck einlegen!

Mein |

Dazu sollte spatestens vor dem Beginn des Druckvorgangs das entsprechende Fo
Drucker gelegt werden.
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Wheiter | Worber Drucken... | Layout.. | Rander | Seitenumbruch-“Yorschau | SchlieBen

Hilfe

Halke - Wl
Pouliach 1118
09 Hale

Al
Schadwn Biand

Lo~ uchoc-SL . B, 01 @ Hdke

rokclon: 01 BS-AA5511

Seitenansicht: Seite 1 von 2 | | |

Ausflihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl. vorzunehmender
Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von Listen - Druckeranpassung mit dem
Seitenlayout, Seite 56 dargelegt.

Sofern es durch brandtSoftware eingerichtet wurde, besteht die Méglichkeit, einen
Uberweisungstréger fiir eine Online-Beleg zu erstellen. Bei Interesse bitte Kontakt aufnehmen.
brandtSofiware |

) Soll ein Online-Uberwveisungsbeleg erstellt werden? Diese Funktion
w steht nur nach entsprechender Einrichtung durch brandtSoftware zur
Weriigung!

Hier angekommen, kann bei erfolgreichem Abschluss der Einnahmen/Uberschussrechung des
gewahlten Auswertungszeitraums das erstmdgliche Buchungsdatum vorgetragen werden.
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brandt@pplisoft de |

) Soll das erstmigliche Buchungsdaturm auf den 01.02 2002
w vorgetragen werden?

Hlein |

Wenn diese Dialogbox mit »Ja« bestatigt wurde, erhadlt man im Modul FINANZBUCHHALTUNG
jedesmal einen entsprechenden Hinweis, wenn sich das dort eingegebene (und vor diesem Tag
liegende) Buchungsdatum in einem bereits abgeschlossenen Auswertungszeitraum liegt. Die
dortige Buchung kann zwar trotzdem fortgesetzt werden. Danach miusste aber ggf. die
Einnahmen/Uberschussrechung wiederholt werden, da sonst Saldendifferenzen bestehen.
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20.10 Kontenblatter anzeigen/drucken

Diese Funktion zeigt das Buchungsjournal fir alle ausgewahlten Sachkonten an. Zunachst ist die

Eingabe des betreffenden Jahres erforderlich:

brandt@pplisoft de

Fiirwelches Jahr soll das Buchhalungsmaodul geladen

werden?

]|

K,

Abhbreche

n

Folgend wird eine Dialogbox zur Auswahl des Sachkontobereichs angeboten.

]|

brandtSoftware

Es werden nur die Sachkonten mit

Umsatzbewegungen verarbeitet!

Sachkonto vorn ...

I 2

Sachkonta bis ...

0235

Daten Ubernehimen

Wie auch in obiger Box zu sehen ist, werden nur die Sachkonten mit Umsatzbewegungen
angezeigt. Ein Sachkonto ohne irgendwelche Ein- oder Ausgange bleibt also unberiicksichtigt.
Wird ein Sachkonto mit Bewegungen gefunden, wird dieses in der schon bekannten
Druckvorschau-Seitenansicht angezeigt:

Wieiter | ErEEr | Drucken... | Layout,., | Eander | Seitenumbruch-orschau | Schliefen | Hilfe |
Ao Sebeman Band B ngs-Jou i nal Dam: 230710
Elvirabincty 20401 Ausgabe 21

Wikr. Comind Michirg ot OnenC - Lo kel Onont o L1 Foamat e Lechionm Mra Mrurdbane Owkr a0
1 ITOTA00) QX030 Tahky Manaank A0 K 492 0W 2331 0 E025 BatrevungdeTirlge 10 Bkl B1E-1 S
2 ITOFA00N (0X00] Tl Mapaank 123314 0W 0 - M 1133140 190 Qurdiavkengs Fogten 10 Bkl B1E-1 S

3 ITOFA00(0X00) Umb, won PG auk Gab, 3.0 OH 0 - M 53103 DM 590 Curdilavhenage Fogten 050 Umbaungaimbo

4 TN (0Nl Umb won P b3 SXEAILOM X TEMEDEFWM 44503 M B029 BtraungSeTiTdge 150 Umbisc hungadimhbo
3 ITOFA00](0X000] Budagen MEFh] B -123,00 04 [x} - M -123,00 G4 1[5 Aucdagen 10 Bkl BO-1 S
& ITOFA00] (DX000] Tahl Mapaank 1)1 K 13FEDW LXEAE M E025 BatrevungdeT e 10 Bkl BO-1 S
T ITOFA00(0X00] ShanoGabdhranzdl| -TA00000H B -1OHEDRM £A4E 3 0H B025 BatresngaeT rige 10 Bkl BO-1 S

B ITOFA(0X00) Umb won G At F| -12ZHO0O0W ¥ -ITO2IEM -1 |0 E025 BatresungaeT rige 050 Umbacungaimbs

G ATOTA000 (06001 Umb, won Geb, vk F| 3 34,00 L4 1] - M 1340004 BE0 Curdhlavkenos Fogben &0 Umbachungdiabo

f

Jourpal B Cak200) . 45| Sefbe Jwon d Cruckpedt: 15.07.00, 1755 L
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Ausfuhrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl. vorzunehmender
Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von Listen - Druckeranpassung mit dem
Seitenlayout, Seite 56 dargelegt.

An dieser Stelle konnen die Sachkonto-Bewegungen gepriift und gegebenenfalls auch
ausgedruckt werden (beispielsweise bei einem Jahresabschluss). Wurde kein selektiertes
Sachkonto mit Umsatzbewegungen gefunden, wird dies mit folgender Dialogbox quittiert:
brandt@pplisoft.de |

—_—

Q) Derangegebene Sachkontenbereich wurde verarbeitet!
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20.11 Finanzkontenstiande tageweise anzeigen

Sollte es passieren, dass Saldendifferenzen o.a. beim Buchen auftreten, bietet diese Funktion
eine vorzigliche Hilfe, um Fehler in den Finanzkontosalden zu finden. Nach dem Start und der
Eingabe des Buchungsjahres wird nachfolgendes Modul geladen.

5@

Buchungsijahr | 2001 { Anfangsbestand Quit (zum BuchhaltungsMer
Finanzkonto 1200 754,53 DM .
Datum Einnahmen Ausgaben Tagessaldo Finanzkontos

Mo  01.01.2001 319,80 DM -552,7/1 DM -232.91 DM 5216
Di 02.01.2001 3.000,00 DM -3.822,40 DM -822,40 DM -300,7
Mi  03.01.2001 167,50 DM -101,96 DM 65,54 DM -235,2
Do  04.01.2001 3.030,24 DM -1.160,00 DM 1.870,24 DM 1.635,0
Fr 05.01.2001 197,70 DM -520,10 DM -322.40 DM 1.312,6
Sa 06.01.2001 - DM - DM - DM 1.312,6
So  07.01.2001 - DM - DM - DM 1.3126
Mo  08.01.2001 - DM - DM - DM 1.3126
Di 09.01.2001 200,00 DM -300,00 DM -100,00 DM 1.2126
Mi 10.01.2001 1.296,07 DM -67 49 DM 1.228,58 DM 2441 1
Do 11.01.2001 - DM -115,983 DM -115,983 DM 2.325,2
Fr 12.01.2001 46,98 DM -181,00 DM -134,02 DM 2.191.1
S5a 13.01.2001 - DM - DM - DM 21911
50 14.01.2001 - DM - DM - DM 21911
Mo 15.01.2001 422,82 DM -1.065,25 DM -642,43 DM 1.548,7
Di 16.01.2001 - DM -46,00 DM -46,00 DM 1.502,7
Mi 17.01.2001 508,31 DM - DM 508,31 DM 20110
Do 18.01.2001 150,00 DM - DM 150,00 DM 2.161,0
Fr 19.01.2001 - DM - DM - DM 21610
Sa  20.01.2001 717,20 DM -9021,19 DM -203,99 DM 1.957,0
50 21.01.2001 - DM - DM - DM 1.957,0
Mo  22.01.2001 - DM -390,50 DM -390,50 DM 1.066,5
| e a2 nd anand mhkA mhkA mhkA 1 N&EL £

Da die Berechnungen - die auch beim Offnen bereits vorgenommen werden - recht komplex sind,

kann das Laden dieses Moduls je nach Prozessor einige Zeit in Anspruch nehmen. Nach Eingabe
eines evtl. anderen Finanzkontos (unterhalb des Buchungsjahres) werden die Salden automatisch

aktualisiert.

In der ersten Spalte findet man - peinlich genau und kaum zu glauben - jeden einzelnen Tag des
betreffenden Jahres aufgefiihrt. In der zweiten Spalte wird der komplette Saldo der
Tageseinnahmen ausgewiesen. Die dritte Spalten analog die Tagesausgaben. Rechts davon

wird der sich aus diesen beiden Spalten ergebende Tagessaldo angezeigt. Die letzte Spalte ganz

rechts, liefert den kumulierten - also aufgelaufenen - Gesamtsaldo bis einschlieBlich des in der

ersten Spalten stehenden Tages.
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20.12 Buchungstextvorlage bearbeiten

Die in der Journal-Buchung verwendete (und unten zur Erinnerung abgebildete) Buchungstext-
Liste kann manuell nach Belieben angepasst werden:

[

wechseln zu Mandantenkonto-Buchungen

Buchungs-Datum:

Buchungstext:

S0, 22.07.2001, 14:.

2002 Journal-Buch

Sachkontenliste anz

Bruttobetrag:
Mw5t-5atz:
Nettobetrag:

Finanzkonto:

Beleg-Nr.:

Formular zuriicksetz¢_ v
: Werbung [

01.01.2002 : Di Buchungs-Journal an:
Versicherung Kfz j Sachkonto:lq.szﬂ | Kontostand ﬂeu:|
BLichnungstesxt | Skto | Mwst af. |

sicherungen

Reisekosten AG 4570 16,00 % 9
Reprasentationskosten 4640 7,00 %4
Rundfunk-Gebiihren 4230 16,00 % ;-gg:zﬂ gggg]
Seminare 4900 16,00 % SLE '
Sozialaufwendungen AN 4130 0,00 %%

Steverberater 4955 16,00 % J]) incl MwStE=0,00(;
Telekom 4920 16,00 %%
Versandkostenpauschals 4290 165,00 %

Versicherung HambMann 1820 0,00 % I B
Versicherung Barmer 1822 0,00 % 01,54 DM|=
Versicherung Haftpflicht 4261 0,00 % .01 54 DM|=
Versicherung Inventar 4262 0,00 % (el
Wersicherung Kfz 4520 0,00 % 190,11 DM|=
Yersicherung Unfal 4360 0,00 %

Yorsteler 4000 10000 % F {(zum BuchenM

wSth,
WerbLng MwStB
Zinzen (Haben)
Zinsen (Soll)

4610
2650
2620

16,00 %,
7,00 %
0,00 %
0,00 %

Bei Anderungen an dieser Liste muss unbedingt folgendes beachtet werden:
Die im oberen Teil dieser Tabelle und mit grauem Hintergrund versehenen Felder kdnnen nicht
manuell verandert werden, da sie zum Teil fiir diverse programminterne Funktionen verwendet
werden. (Sollte es grundsétzliche Diskrepanzen geben, kann eine Anderung bei der Lizensierung
durch brandtSoftware vorgenommen werden.)
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pull

Quit (Zurtick zum Meni1)
Buchnungstext Skto  MwSt SB E/A
Umbuchung 1290
R R R T R R S R R R R R R
Bank an Kasse Ausg. 1360 0,00 % A
Bank an Kasse Eing. ! 1360 0,00 % E |Die hier im oberen Teil der
Kasse an Bank Ausg. 1360 0,00 % A |mit grauem Hintergrund
Kasse an Bank Einn. 1360 0,00 % E |dargestellten Eintrage konne
EE S E S S S EEEEE ST TS S ge‘}_jndert werden!
Auslagen-Ausgang 1592 0,00 % A |Auswahl der anderbaren Ein
Auslagen-Eingang 1592 0,00 % E |mit der »Tabulator«-Taste ¢
Fremdgeld-Ausgang 1590 0,00 % A |den Cursor-Tasten wandern
Fremdgeld-Eingang 1590 0,00 % E
A R T A R Eellen,-’Felder bearbeiten mit
GWG 0430 0,00 % A
Vorsteuer-Ausgang MwStA 1575 100,00 % A
Vorsteuer-Ausgang MwStB 1571 100,00 % A
Vorsteuer-Ausgang 15% 1576 100,00 % A
Nachsteuer-Eingang 1575 100,00 % E
Zinsen (Haben) 2650 0,00 % E
Zinsen (Soll) 2650 0,00 % A
FEEE S S S S EEEEE S E S E S

Um zu den Feldern zu gelangen in denen Anderungen vorgenommen werden diirfen, kann die
“Taste benutzt oder mit LT (=) (L[] paw, (2] 4 ((222) gewandert werden.

Insgesamt stehen hier 255 (abziiglich der fixen) Eintrdge zur Verfligung. Im unteren Teil kénnen
dann die Eintrdge angepasst werden:
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[5

Quit (Zurtick zum Menii)
Buchnungstext Skto  MwSt SB E/A ,
Altersvorsorge AN 4165 0,00 % A
Anlageverkauf 8320 0,00 % A |Bei Anderungen an dieser Lit
Arztkosten 1820 0,00 % A |unbedingt folgendes beachte
Beitrag DAY /HAY 4380 0,00 % A
Beitrag Berufsgenossenschaft VvBG 4380 0,00 % A |In der Spalte »Skto« (Sachk
Beitrag Kammer IHK 4410 0,00 % A |dirfen nur Sachkonten-INum
Betriebsbedarf 4980 16,00 % A |eingetragen werden, die im
Bewirtungskosten 4650 16,00 % A |Kontenrahmen auch vorhanc
Briefmarken/Porto 4910 0,00 % A |definiert sind! Ein roter Hint
Burobedarf 4930 16,00 % A |bedeutet: Skto ist nicht vorh
Biroeinr. 0420 0,00 % A |
Diverse Auslagen 4900 0,00 % A |Soll in der Spalte »MwSt« de
dubioser Zahlungs-Ausgang 1590 0,00 % A |aktuelle! Steuersatz erschei
EDV-Software 0027 0,00 % A |dann nicht 16 eintragen, son
Eigenverbrauch die Formel
Energie (Gas+5trom) 4240 16,00 % A | =Paraxls!MwStA (fiir 16%)
Energie MwSt 1575 100,00 % A | =Parax|sIMwStB (fir 7%)
D1/D2/ePlus/Viag 4920 16,00 % A
Fremdhonorare 4780 16,00 % A |In der Spalte »E/A« ein »E«
Fremdhonorar 4785 16,00 % A |eine Eingangsbuchung und »
Geschenke unter 75 DM 4630 16,00 % A |Ausgangsbuchung.
Internet-Homepage 4925 16,00 % A
Kfz-Benzin/Pflege 4530 16,00 % A
Kfz-diverse Knsten 453N 1A NN % A

In der Spalte »Skto« (Sachkonto) diirfen nur Sachkonten-Nummern eingetragen werden, die im
Kontenrahmen auch vorhanden bzw. definiert sind! Sollte sich nach der Eingabe eines neuen
Sachkontos ein - Hintergrund einschalten, bedeutet dies, dass das Sachkonto nicht
vorhanden ist! Wird die Sachkonto-Nr. nicht korrigiert, erhalt mein beim Versuch mit diesem
Eintrag zu buchen eine Fehlermeldung und kann die Buchung nicht fortsetzen.

Soll in der Spalte »MwSt« der stets aktuelle! Steuersatz erscheinen, dann nicht die Zahl 16
eintragen, sondern eine Formel:

=Para.xIs'MwStA (flir den vollen Mehrwertsteuersatz von derzeit 16%) oder

=Para.xIs!'MwStB (flir den ermaBigten Mehrwertsteuersatz von derzeit 7%)

Nach dem Beenden der Eingabe mit erhalt man dann als Ergebnis den entsprechend
aktuellen Mehrwertsteuersatz angezeigt. Da die aktuellen Steuersatze in dem Parameter-Modul
»Para.xls« hinterlegt sind, wird sich mit den 0.g. Formeln auf diese Werte bezogen. Bei einer
Mehrwertsteuererhdhung miisste sonst in dieser Liste jeder einzelne! Steuersatz manuell
korrigiert werden. Bei Eingabe der Formeln geniigt dann eine einzige Anderung im Modul
SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN und automatisch werden dann auch hier die neuen Satze
Ubernommen.

In der Spalte »E /A« stehen die Buchstaben »E« fiir eine Eingangsbuchung und »A« fiir
Ausgangsbuchung. So ist das!

Soll ein beliebiger Eintrag in den Zellen/Felder nur abgeandert (oder bearbeitet) werden, kann die

Funktionstaste zu Hilfe genommen werden.
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20.13 Kassenbuch-Formulare drucken

Mit dieser Funktion kann bei Bedarf ein Formular fiir das Flihren des Kassenbuches ausgedruckt
werden. Nach Angabe der Anzahl der Ausdrucke wird postwendend - na? - gedruckt.

Kassenbuch

Monat Jahr:

Blatt-Nr.:

Mr. Einnatime ALzgabe

Bestand

Buchungstext

Ubertrag=>»

-

10,

11)

12

13

14,

15,

16,

17,

15,
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20.14 Vorhandene Rechnung 6ffnen

Wer hatte das gedacht, dass man auch eine bereits vorhandene Rechnung noch einmal 6ffnen
kann. Diese Funktion entspricht dem Aquivalent des Moduls GEBUHRENBERECHNUNG
(= Kapitel 12.7, Seite 372).
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20.15 Sach-/Finanzkonten neu anlegen

Um die Sachkontenliste (die sich als Voreinstellung am Sachkontenrahmen SKR3 orientiert)
manuell anpassen zu kénnen, wurden die nachsten 3 Programmfunktionen zum anlegen,
bearbeiten und I6schen von Sachkonten geschaffen. Um ein neues Konto anzulegen, wird
zunachst das entsprechende Buchungsjahr benétigt (im Normalfall sicher das hier vorgeschlagene
aktuelle):

brandt@pplisoft de |
Fiirwelches Jahr soll das Buchhalungsmaodul geladen 0K
werden?
Abbrachen

Nachdem diese Hirde gemeistert wurde, ist tatsachlich die Eingabe des neuen anzulegenden
(und wahrscheinlich am besten riechenden) Sachkontos erforderlich:

brandt@pplisoft de |
Eingabe der neuen Sachkonto-Nummer innerhalb der oK
Fontenklassen =0, 1, £, 4 oder 8« chne den
Finanzkontenbergich zwischen » 1000 und 1399+« Alirachon
[4711]

Allerdings erfordert dies schon ein bisschen mehr Konzentration, da hier nicht willkiirlich beliebige
Zahlen zwischen 1 und 9999 gestattet sind. Fir Freiberufler sind eigentlich nur die
Kontenklassen (damit sind im Grunde die Tausenderstellen gemein) 0, 1, 2, 4 und 8 relevant.
Sollte sich die Eingabe auBerhalb der giiltigen Bereiche bewegen, wird behutsam gemeckert:
brandt@pplisoft. de |

) Das Sachkonto liegt nichtim Bereich der Kontenklassen =0, 1. 2. 4
w oder 8« Ebenso darf der Finanzkonto-Bereich won =1000-1399+« hier
nicht gewahltwerden! Soll die Eingabe wiederholt werden?

Ja MNein

Immerhin gestattet die evtl. frustrierte Software einen erneuten Urnengang. Hingegen endet der
Versuch ein bereits vorhandenes Konto noch mal anzulegen hoffnungslos im Nirwana:
brandt@pplisoft de |

Dias Sachkonto »2000« mit der Eezeichnung =Kontenklasse 2« ist
bereits vorhanden und kann daher nicht neu angelegt werden!

Sollten die Finger schneller sein als der Kopf und nicht selber rechnen kénnen, kann man auch
folgende Niete ziehen:
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brandt@pplisoft.de |

Q Die Mummer des Sachkontos war griBer als 9994

Wer es bis hier her geschafft hat, steht nun vor der vermutlich schwierigsten Entscheidung,
namlich dem Kind eine Namen zu geben:
brandt@pplisoft de |

Eingabe der neuen Sachkonto-Bezeichnung; oK

Abbrachen

Der Duft der Frauen provo... (ach nee doch nich)]

Beinah ware das ja schon alles, wenn es nicht den Fiskus géabe. Fir einige Funktionen ist namlich
der Mehrwertsteuersatz des entsprechenden Sachkontos von Interesse, so dass dieser noch
bendtigt wird.

brandt@pplisoft de |

Eingabe des neuen Mehrwersteuersatz. Folgende QK
Eingabemoglichkeiten bestehen:
fir den akiuellen Steuersatz (derzeit=16%:) den Buchstaben b hen
wAe oder

fir den ermabigten Steuersatz (derzeit=7%) den Buchstaben

»Be« ader

andere Steuersatze als Zahl (0, 100 etc) oder auch frei

lassen:

Auch hier gibt es ahnliches zu vermelden wie bei der Funktion »Buchungstext-Liste bearbeiten«.
Wenn es sich bei dem eingegebenen Mehrwertsteuersatz um den aktuellen handelt, der auch
nach eine Mehrwertsteuererhhung automatisch mit aktualisiert werden soll, darf hier nicht die
Zahl 16 sondern es muss in diesem Fall der Buchstabe »A« eingegeben werden, damit
programmintern der entsprechende Verweis hergestellt wird.

Sollte es zu einem listeninternen Konflikt kommen, wird diese Dialogbox bemiiht:

brandt@pplisoft.de |

& Das Sachkonto konnte nicht zugeordnet werden!

In einem solchen (recht unwahrscheinlichen) Fall, sollte der Kontakt zu brandtSoftware nicht
gescheut werden.
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20.16 Sach-/Finanzkonten bearbeiten

Mit dieser Funktion kdnnen mit Hilfe der Daten(satz)maske die Sachkonten bearbeitet werden:
Nachdem zunachst das entsprechende (in der Regel aktuelle) Buchungsjahr eingegeben wurde,
erscheint nach dem Laden des Moduls folgende Abfrage:

brandt®@pplisoft de |

?? Soll die Bearbeitung eines einzelnen Sachkontos erolgen? Wenn
»Ja« werden anschlieBend zwei Eingabehoxan fiir Sachkonto-Mr.
oder Sachkonto-Bezeichnung angezeigt,

Hein

Es besteht die Mdglichkeit, bei Bedarf ein bestimmtes oder auch mehrere Sachkonten zu filtern.
Ist die Sachkonten-Nr. bekannt, kann dieses gezielt durch Eingabe in folgender Dialogbox
ausgewahlt werden:

brandt@pplisoft.de |
Wann ein spezielles Sachonto bearbeitet werden soll. kann QK
hier die Sachkanto-Mr. eines wothandenen Kantos
eingegeben werden. Wird hier keine Eingabe Abbrachen
wargenammmen, kann in der folgenden Dialoghox eine

machkonto-Bezeichnung eingegeben wearden:

Wird hier jedoch keine Eingabe getatigt ( oder ), wird eine weitere Box zur

Eingabe einer beliebigen Bezeichnung oder eines Teils davon aktiviert:

brandt@pplisoft.de |
YWenn ein spezielles sachkonto bearbeitet werden soll, 0K
kann hiet die Sachkanto-Bezeichnung (oder eines Teils
dawvan) eingegeben werden: Abhrachen
Ikasse

Wird als Such- bzw. Filterbegriff beispielsweise »kasse« eingegeben, werden alle Sach- bzw. in
diesem Fall auch die Finanzkonten die irgendwo »kasse« enthalten gefiltert:
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Kontenliste |

Skto: 1000 ] 14 von 163
Bezeichrung: |E-Ur|:|kasse i Bew

¥ Laschen
anfang 2001: |159132 Wizderherstellen

Zugange Bruto:
Yorherigen suchen

Zugange Mwst:

Machsten suchen

Zugange Metto:
Suchkriterien

Abgange Brutto:
Schliefen

Abgange MwSt:

Abgange MNetto:

Ende Z001:
5

Mit den Schaltflachen »Nachsten suchen« und »Vorherigen suchen« kann zwischen den
gefilterten Datensatzen - sofern es mehrere sind - geblattert werden.

In der oben ersichtlichen Daten(satz)maske kénnen folgende Einzelheiten gedandert werden:
Sachkontobezeichnung (aber nicht alle)

Mehrwertsteuersatz (ohne Finanzkonten von 1000 bis 1399)

Anfangsbestand (nur fiir Kontenklassen 0 bis 3)

Fir erfahrene Anwender und/oder bei Fehleingaben besteht auch hier die Méglichkeit, in die
Suchkriterien-Maske zu wechseln und dort weitere oder andere Filterkriterien zu bestimmen. Fir
das vorhergehende Beispiel »kasse« sieht der Eintrag dann so aus:

Kontenliste |

Skto: | -] Suchkriterien
Bezeichrnung: | *kasse® MeL
b | Inhalte |Gschen

Anfang 2001: Wiederherstallen

Zugange Brutto
Sorherigen suchen

Zugange MwSt:
Machsten suchen

Maske

Abgange Brutho

Schlieffen

Abgange MwSt:

Abgange Netto:

|

|

|

Zugsnge Netto: |
|

|

|

|

Ende 2001:

L2

Die Sternchen davor und dahinter stehen fiir beliebige Zeichenfolgen beliebiger Lange.
Bei Unklarheiten bezliglich der Daten(satz)maske vergleiche = Kapitel 3.9.5, Seite 67.
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Nach dem SchlieBen mit + wird noch eine Sicherheitsabfrage fiir das Speichern
gestellt:

brandt@pplisoft de |

_—

Q?) Sollen die Anderungen jetzt unwiderruflich gespeicher werdenl

Die Voreinstellung ist hier »Nein«. Nur wenn es bei der Bearbeitung der Sachkontenliste
Probleme oder Unklarheiten gegeben hat, sollte das endgiiltige Speichern verneint werden,

ansonsten kann das Speichern mit »Ja« ([@waj oder [@JJ) erfolgen.
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20.17 Sach-/Finanzkonten loschen

Was man anlegen und bearbeiten kann, sollte nattirlich auch wieder geléscht werden kénnen,
oder?

Beziglich des Buchungsjahres, der Eingabe der gewlinschten Sachkonto-Nr. einschlieBlich evtl.
Fehleingaben sei der Verweis auf = Kapitel 20.15, Seite 534 gestattet. Auch bei dieser Funktion
sind zusatzliche Fettnapfchen bereitgestellt, in Erwartung derer, die bemiiht sind, hereinzutreten.
Da waren zum Beispiel:

brandt@pplisoft de |

Q Dieses Sachkonto kann nicht geldschtwerden!

Es gibt namlich einige, die tatsachlich - programmtechnisch unterbunden - nicht geléscht werden
diirfen. Welche das sind, bekommt der neugierige Anwender ganz bestimmt schnell genug
heraus. Ein anderer - wahrscheinlich einfacher nachzuvollziehender - Fall, besteht im
Vorhandensein diverser Salden des betreffenden Sachkontos. So sehr der Autor seinerzeit, dem
Anwender heute leid tut tun, konnte er dies nicht zulassen. Existierende Saldendifferenzen waren
die fatale und nur durch brandtSoftware zu behebende (und ....... kostenpflichtige) Folge.
Sofern jemand nicht mit dieser Sichtweise (ibereinstimmt, kann er sein (natirlich auch
kostenpflichtiges???) Veto einlegen.

brandt@pplisoft.de |

Fiir das Sachkonto 8002« mit der Bezeichnung *Ehescheidungs
wurden Saldenstande festgestellt. Daher kann das Sachkonto nicht
geloschtwerden! Ggf. missen die Saldenstande worher durch
Umbuchungen bereinigt werden!

Allerdings gibt es auch einen weniger schmerzlichen Weg, diese Saldenstande zu korrigieren. Man
ahnt es bereits: die Umbuchungen von diesem auf ein anderes Sachkonto.

Der weiterhin eintretende Fall kénnte das Nichtvorhandensein des eingegebenen Sachkontos
sein. Atsch:

brandt@pplisoft. de |

& Das Sachkonto wurde nicht gefunden!

Handelt es sich aber um ein tatsachlich vorhandenes Sachkonto ohne Saldenbewegungen, wird
alle Miihe dieser Welt mit folgender Dialogbox belohnt:
brandt@pplisoft de |

—_—

Q?) Soll das Sachkonto »4711« jetzt geldscht werden?

Ja | Iein
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Erst wenn diese Frage mit »Ja« beantwortet wurde, ist der (wohlriechende?) Sachkonto(-Duft)
wieder verflogen.
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20.18 Buchungs-Journal anzeigen fiir alle Buchungen einer
Akte

Eine vollig unspektakuldre ab zuweilen recht nitzliche Funktion wird durch Start mit +

aufgerufen. Nach Eingabe der Register-Nr. (die jeweils aktuelle wird vorgeschlagen) und des
Buchungsjahres werden in der Druckvorschau-Seitenansicht sémtliche Buchungseintrage dieser
Akte (sofern vorhanden) angezeigt.

Damit es ein bisschen spektakuldrer wird hier ein Beispiel:

WiEiter | e Rz | i Drucken,., | Layout... | Rander | Seitenumbruch-YYorschau | Schliefen | Hilfe |
¥anf=n OLaL fin Sach kanla: S5Ea Dafum: 2
Cinnahmezn 2041 Ausgaban 20401
14N L Herchiune bt = Pra=e PMastirt, Hruke & "= LA Pl s, oo “Swchienic Hixz L

25 100073 2000 (D003 Tahlq . Manaant 21344 4 1 1944 oM 12400 04 S04 Unterhalt 1200 Sparkasse Hak

119 1902 2007 |00 Tahlg . Manaant IS M 16 4032 oW 23136 o B0 Unkzrhalt 1200 Spartidese HAR

430 159005 2007 | (0003 Lahlg . Manaank 341006 1E 4,70 0 2940 W 200 Unkerhalt 1200 Sparkasss HAK
Journal {Bla20] ak) Seile 1 wan 1 Muckest: 13

Ausfihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl. vorzunehmender
Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von Listen - Druckeranpassung mit dem
Seitenlayout, Seite 56 dargelegt.
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20.19

Journal anzeigen fiir bestimmten Buchungstext

Genauso phanomenal die Funktion des vorigen Kapitels aber fiir einen variablen Buchungstext
wie beispielsweise »Lit. ....«.

brandt@pplisoft de |
Eingabe des Buchungstextes oder eines Teil dawvons: 0K
Abbrechen
[
Wellewau! Auch hier wurde was gefunden:
== | LEres | : Drucken... | Layaut, | Eander | Seitenumbruch-Yorschau | Schliefen | Hilfe |

Kontenbl st fr -

<

Einnahmen 2001

Ifd.Hr. Datum Buchungste:d EruttoE % b StE MNettoE BEruttod .
27 10.01.2001 |Literatur Struppe -16, 8
02 06.02.2001 |Literatur Bundesanz, -8a8, 01
119 12.02.2001 |Literatur %SB Rickz. 05, o
133 20.02.2001 |Literatur Saldan -135,0
134 20.02.2001 [Literatur Soldan -195,0
233 21.03.2001 |Literatur -21,0
236 21.03.2001 |Literatur Gieseking -3328,0
237 21.03.2001 |Literatur -376,3
275 02.04.2001 |Literatur Soldan -201, 8l
285 04.04,2001 |Literatur Struppe -17, 1
329 25.04.2001 |Literatur Sack -63, 4
416 31.05.2001 |Literatur -28,9

Ausfilhrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlieBlich evtl. vorzunehmender
Druckeranpassungen werden in = Kapitel 3.4: Ausdruck von Listen - Druckeranpassung mit dem
Seitenlayout, Seite 56 dargelegt.
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20.20 Wahrungsumstellung der » Anwaltskanzleiverwaltung«

Was hat es nicht alles fiir Verrenkungen in Wirtschaft und Politik beziiglich der
Wahrungsumestellung von DM auf € gegeben. Millionen (oder mehr?) wurden dafiir bereitgestellt
und ausgegeben. Das Spektakel wurde eigentlich nur noch vom »Jahr 2000«-Problem?
Ubertroffen (ich kenne niemanden, der wirklich! eins hatte - mal abgesehen vom Kater am
Neujahrsmorgen). Der Autor gesteht nunmehr die » Anwaltskanzleiverwaltung«-Variante (keine
Angst, es gibt kein Jammern!).

Die Euro-Umstellung kénnte namlich im Grunde jeder Anwender (Systemverwalter) selbstandig
vornehmen. Jajajaja.... (wer hatte das gedacht?).

Im »Windows-Startmenii« ist das Meni »Einstellungen« zu finden. Nachdem die
»Systemsteuerung« gewahlt wurde, findet man die »Landereinstellungen« und dort die
Registerkarte » Wahrung«. Im Feld »Wahrungssymbol« miisste »DM« stehen.

Eigenschaften von Landereinstellungen |

Lﬁndereinstellungenl Zahlen ‘“Wahrung |Uhrzeit| Daturmn |

Darstellung

Positiv: |123.455_?59,nn D Negativ: |—123.4EE_?89,DD D

¥ = Universales Wahrungssyrmbaol

Wahrungssymbal: DA

Position des Wahrungssymbols: |1,1 "

L L L

Eormat fiir negative Zahlen: 11

Dezimaltrennzeichen: I

L L

Anzahl der Dezimalstellen: |2

symbol fr Zifferngruppierung: I

Ll L

Anzahl der Ziffarn je Gruppe: |3

Ik Abbrachen | Ugernehmen

Wenn an dieser Stelle »DM« mit (=2™) ¢ [Latt]] L [LEJ] qurch »€« ersetzt und mit
Uibernommen wird, ist die Wahrungsumstellung bereits erfolgt! Nach dem SchlieBen der
Systemsteuerung befindet man sich wieder in der »Anwaltskanzleiverwaltung« und alles hat sich
verwandelt. GEBUHRENBERECHNUNG und FINANZBUCHHALTUNG sprechen plétzlich »eurisch«. Wer
hatte das gedacht??? Ach, da mdéchte jemand die gute alte »DM« wiederhaben. Auch kein
Problem, erneut aufrufen und wieder auf »DM« zuriickstellen! ZugegebenermalBen sind beziiglich
der €-Umstellung natirlich einige Vorkehrungen durch den Autor getroffen wurden. Aber so
erheblich waren die eigentlich nicht. Da gab es ganz andere Probleme. Beispielsweise ... aber
lassen wir das. Es ist ja bereits vollbracht.
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20.21 Gewinnermittlung gem. § 3, Abs. 4 EStG
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20.22 Jahresabschluss

Beim Anlegen eines neuen Buchungsmoduls werden - ausgehend vom jeweils vorhergehenden
Buchungsjahr - die Endsalden der Sachkontenliste als neue Anfangssalden automatisch
uibernommen. Weiterhin werden diverse Layouteinstellungen Uberpriift und gegebenenfalls
erforderliche Anderungen vorgenommen (beispielsweise wird der aktuelle Benutzer aus dem
Modul SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN fiir die Kopfzeilen iibernommen).

Nattrlich sind auch hier kleine »Fallen« eingebaut. Ein Modul das bereits existiert, kann nicht
noch mal angelegt werden:

brandt@pplisoft de |

—_—

Q) Das anzulegende Buchungsmodul :BOat2007 « ist bereits worhanden!

Weiterhin muss sich das eingegebene Jahr zwischen 1980 und dem jeweils nachst folgendem des
aktuellen Jahres liegen. Dieses Jahr 2001 plus 1 macht 2002. Coooolwad?
brandt@pplisoft. de |

—_—

Q) Dias eingegebenea Jahr liegt nicht 2wischen 1980 und 2002!

Nach erfolgreicher Klippenumrundung kann dann der eigentliche Vorgang beginnen:
brandt@pplisoft de T

) Soll das edorderliche Modul Finanz-Buchhaltung fiir das Jahr 2002
w jetzt erstellt werden?

Ja | Iein

Das ganze endet dann schlieBlich mit der lapidaren Bestdtigung des erfolgreichen Erstellens,
sofern gegliickt:
brandt@pplisoft.de |

—_—

Q) Dias neue Buchungs-todul »BDat2002 xls« wurde erolgreich erstellt.
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21. ZWANGSVOLLSTRECKUNG

brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung«< - [Menu > Zwangsvollstreckung«]

Forderungskonto neu anlegen RA-Gebiihren buchen
Forderungskonto Stammdaten Auslagen buchen
Eintrage Forderungkonto bearbeiten Vorgerichtliche Kosten buchen
Forderungskonto anzeigen/drucken Verzinsliche Kosten buchen
Forderungskonto 16schen Kostenzinsen buchen

Erhéhen/Reduzieren Hauptforderun

Mahn-/Vollstreckungsbescheid Gutschrift buchen {manuell aufteiler
ZV-Antrage (Musterformulare) Zinsen auf Hauptforderung berechnel
Zinsdtze anzeigen/bearbeiten Info-Textzeile im Konto eintragenl
manuelle Zinsforderungsaufstellung sonstige Buchungen Forderungskontl

Quit (zuriick zum Hauptmenii).
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21.1 Forderungskonto neu anlegen

21.1.1 Hauptforderung in den Stammdaten

21.1.2 Hauptforderung im Forderungskonto

21.1.3 Mehrere Schuldner
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21.2 Stammdaten des Forderungskontos

21.2.1 Bezeichnung des Forderungskontos

21.2.2 Titel der Forderung

21.2.3 Hauptforderung

21.2.3.1 Singuldre Hauptforderung

21.2.3.2 Laufende Hauptforderung (monatlich)

21.2.4 Zinsarten

21.2.5 Prozentpunkte Uber dem Basiszinssatz

21.2.6 Mehrere Schuldner
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21.2.7 Die Schaltflachen

21.2.7.1 Forderungskonto neu anlegen

21.2.7.2 Forderungskonto anzeigen

21.2.7.3 Forderungskonto buchen
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21.3 Forderungskonto buchen
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21.3.1 Erhdéhen/Reduzieren der Hauptforderung

21.3.2 RA-Gebihren

21.3.3 Auslagen
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21.3.4 Vorgerichtliche Kosten

21.3.5 Verzinsliche Kosten

21.3.6 Kostenzinsen
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21.3.7 Gutschriften (manuelle Aufteilung)
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21.3.8 Zinsberechnungen

21.3.8.1 Zinsberechnung auf Hauptforderung

21.3.8.2 Zinsberechnung auf Gebihren/Auslagen

21.3.9 Info-Textzeilen
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21.3.10 sonstige Buchungen
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21.4 Forderungskonto bearbeiten

21.4.1 Datensatze bearbeiten

21.4.2 Datensatze l6schen

21.4.3 Datensatze neu eingeben
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21.5 Forderungskonto anzeigen/drucken

21.5.1 Anzeige fur jeden Schuldner einzeln
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21.5.2  Forderungskontodetails

21.5.2.1 Hauptforderung

21.5.2.2 Zinsen auf Hauptforderung

21.5.2.3 Gebiihren/Auslagen

21.5.2.4 Zinsen auf Kosten

21.5.2.5 Verzinsliche Kosten

21.5.2.6 Vorgerichtliche Kosten

21.5.2.7 Gesamtrestforderung
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21.5.3 Anzeigen der Salden

21.5.3.1 Summen insgesamt

21.5.3.2 Gutschriften insgesamt

21.5.3.3 Aufschliisselung der Gebiihren/Auslagen

21.5.3.3.1 Mahnbescheid/Vollstreckungsbescheid

21.5.3.3.2 Pfindungs- und Uberweisungsbeschluss

21.5.3.3.3 Zwangsvollstreckung

21.5.3.3.4 sonstige Gebiihren

21.5.3.3.5 Gerichtskostenvorschiisse

21.5.3.3.6 Gerichtsvollzieher

21.5.3.3.7 Postentgelte etc.

21.5.3.3.8 Umsatzsteuer
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21.6 Forderungskonto léschen
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21.7 Mahn-/Vollstreckungsbescheid

21.7.1 Mahnbescheid zur maschinellen Bearbeitung durch das Gericht
Mahnbescheid zur maschinellen Bearbeitung durch das Gericht (Fassung 01.01.2002)

21.7.1.1 Antragsteller Spalte 1

21.7.1.1.1 Auslandskennzeichen

21.7.1.2 Antragsteller Spalte 2

21.7.1.3 Antragsteller Spalte 3
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21.7.1.4 Gesetzliche(r) Vertreter

21.7.1.5 Antragsgegner Spalte 1

21.7.1.6 Antragsgegner als Gesamtschuldner

21.7.1.7 Antragsgegner Spalte 2

21.7.1.8 Antragsgegner Spalte 3
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21.7.1.9 Gesetzliche(r) Vertreter

21.7.1.10 Anspruch des Mahnbescheids

21.7.1.10.1 I. Hauptforderung

21.7.1.10.2 IIa laufende Zinsen

21.7.1.10.3 IIb ausgerechnete Zinsen

21.7.1.10.4 Auslagen des Antragstellers

21.7.1.10.5 Andere Nebenforderungen

21.7.1.10.6 Prozessbevollmdéchtigter des Antragstellers
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21.7.2 Mahnbescheid zur manuellen Bearbeitung durch das Gericht
Mahnbescheid zur manuellen Bearbeitung durch das Gericht (6fach)

21.7.2.1 Hauptforderung

21.7.2.2 Nebenforderung

21.7.2.3 Kosten des Verfahrens
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21.7.3 Mahnbescheid drucken
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21.7.4 Buchen in Mandantenkonto und Offene Postenliste
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21.8 Antrage Zwangsvollstreckung (Musterformulare)

21.8.1 ZV-Antrag zur Akte erstellen

21.8.1.1 Auswahl des Gerichts

21.8.1.2 Auswahl des Schuldners

21.8.1.3 Auswahl des Antrags

21.8.1.4 Forderungskonto anzeigen

21.8.1.5 Forderungskonto bearbeiten
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21.8.1.6 Zinsaufstellung drucken

21.8.1.7 Gebiihren/Auslagen drucken

21.8.1.8 ZV-Antrag nach Word libernehmen

21.8.1.9 Buchen ins Forderungskonto
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21.8.2 Musterformulare

21.8.2.1 Formular 6ffnen/bearbeiten

21.8.2.2 Formular neu anlegen

21.8.2.3 Formular umbenennen

21.8.2.4 Formular kopieren/Duplikat erstellen
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21.8.2.5 Formular l6schen

21.8.2.6 Formularliste filtern

21.8.2.7 Formularliste sortieren

21.8.2.8 Variablen Infos anzeigen
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21.9

21.9.1

21.9.2

21.9.3

21.9.4

Zinssatze anzeigen/bearbeiten

Datum

Zinsart

Zinssatz

Prozentpunkte lber (dem Zinssatz)
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21.10 Manuelle Zinsberechnungen

21.10.1 Zinsberechnung nach Bankenmethode (dt. kaufmannische
Methode)

21.10.2 Zinsberechnung nach Kalendermethode
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21.10.3 Zinsberechnung nach Basiszinssatz

21.10.3.1 Register-Nr.

21.10.3.2 Zinsbeginn

21.10.3.3 Zinsende

21.10.3.4 Zinssatz

21.10.3.5 Forderungsbetrag

21.10.3.6  Zzgl. Hauptforderung

21.10.3.7 Zzgl. Mahnverfahren

21.10.3.8 Zzgl. Kosten Zwangsvollstreckung

21.10.3.9 Zinsforderung anzeigen/drucken
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21.10.4 Zinsberechnung monatlich
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21.10.5 Vorhandene Zinsberechnungen anzeigen/bearbeiten
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21.10.6 Tilgungsplan nach Basiszinssatz
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21.10.7 Monatlicher Tilgungsplan
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21.10.8 Vorhandene Tilgungspldane anzeigen/bearbeiten
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21.10.9 Alle Datensatze (Zinsberechnungen und Tilgungsplane) I6schen
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21.10.10 Basiszinssatze anzeigen/bearbeiten
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22. WORD / ACCESS /7 OUTLOOK STARTEN

Mit dieser Funktion des Hauptmenlis kdnnen die genannten Office-Programme direkt gestartet
werden. Sofern eine Vollversion von Access auf dem Computer installiert ist, kann sie hier
gestartet werden um ggf. die mitgelieferte User-Datenbank zum Erstellen neuer Funktionen zu
bearbeiten.
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23. »ANWALTSKANZLEIVERWALTUNG«
BEENDEN
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23.1 Sicherheitsabfrage
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23.2 Globale Datensicherung

23.2.1 Datenbanken reparieren und komprimieren

Spatestens vor einer Datensicherung sollte der Datenbankbestand auf Fehler gepriift und
anschlieBend komprimiert werden, um die Performance bei Datenabfragen etc. zu verbessern.

23.2.2 Datensicherung

Die Datensicherung kann wahlweise als 1:1-Sicherung oder Zip-Archivierung erfolgen.

Der Vorteil der 1:1-Sicherung liegt in der einfachen Handhabung bei einem Datenverlust und
einer damit verbundenen Riicksicherung.

Der Vorteil der Zip-Archivierung liegt in der geringen GesamtgréBe der Sicherungsdatei, da die
Dateien komprimiert werden und sich somit einfacher z.B. auf einen Wechseldatentrager
kopieren lassen.

23.2.2.1 1:1-Datensicherung

Bei der 1:1-Sicherung wird ein Backup-Ordner (»\\Backup\2007-02-28Typ1«) angelegt.
AnschlieBend werden alle selektierten Dateien

23.2.2.2 Zip-Archivierung und Komprimierung

Bei der Zip-Archivierung werden alle gesicherten Daten in ein einzelnes Zip-Archiv kopiert und
komprimiert (z.B. »\\Backup\2007-02-28Typ1.zip«). Dadurch wird erheblich Speicherplatz
gespart.

Aus Sicherheitsgriinden sollte jedoch trotzdem immer mal wieder eine Sicherung ohne
Komprimierung erfolgen, denn: Auch Zip-Archive kénnen gelegentlich unlesbar werden!!!

Zu lokalen (Teil-)Datensicherung wird auf das entsprechende Kapitel = Kapitel 18.6, Seite 468

verwiesen. Die Sicherung kann entweder manuell (ab Arbeitsplatz/Benutzer 2) oder beim
Beenden der »Anwaltskanzleiverwaltung« (Arbeitsplatz/Benutzer 1) gestartet werden.
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23.2.3 Datensicherungstypen

23.2.3.1 Benutzerdefinierte Datensicherung ohne detaillierten Abfragen (Typ1)

23.2.3.2 Benutzerdefi