Onlinehilfe fur die ||
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Software-Entwickler und Autor:
Sebastian Brandt

Die »Anwaltskanzleiverwaltung« ist eine
fir Anwélte entwickelte netzwerkfahige Software
auf Basis von Microsoft™ Access20(/ und falls erwiinscht
Microsoft™ Word fir den Schriftverkehr.

Microsoft™ Access20 (Runtime) wird von brandtSoftware incl. mitgeliefert.
Eine eigene Lizenz des Anwenders istdafur also nicht vonnéten.
Sollte Microsoft™ Word nicht verfugbar sein,
kann die interne Textverarbeitung GravisE genut zt wer den.

Erfahrene Anwender kdnnen diese Software aul3erdem
nach Belieben und Vermégen mit eigenen neuen Funktionen ausstatten.
Es werden keine pauschalen Programmpflegeentgelte eingefordert.
Notwendige Aktualisierungen und gewtnschte Erweiterungen
werden nach individueller Absprache gefertigt.
Bei Bedarf kann ein kostenpflichtiger Pflegevertrag abgeschlossen werden.

Kontakt/Demo-CD/Installation taglich von 09:00 bis 21:00 Uhr unter:
eMail kontakt@brandtSoftware.de
Funk (ePlus) 0163/7 88 33 11 (Servicenummer)
oder Halle (0345) 133 715-11
Telefax (0345) 133 715-19
Preisliste siehe DemaCD 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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319
320

12.1.37 Option »Vorschuss«

320

12.1.3.8 Option »KFA« (Kostenfestsetzungsantraq)

321

12.1.3.9 Option »Buchen«

321

12.1.4 REGISTERKARTE»KONTQOP L«

321

12.1.5 REGISTERKARTE»RG-INDEX«

321

12.1.6 REGISTERKARTE»WVL/FRISTEN

321

12.1.7 REGISTERKARTE»VARIABLEGEBUHREN«

12.1.7.1 Zivilrecht etc.

321
321

12.1.7.1.1 Variable Gebihren des Formulars wie Prozessgebuihr etc.

323

12.1.7.1.2 Besondere Gebihren

326

12.1.7.2 Zivilrecht etc. (mit Assistenten)

329

12.1.7.2.1 selbstdefinierte Gebihren

331

12.1.7.2.2 nicht selbstdefinierte Gebiihren

332

12.1.7.2.3 Gebihren mit variablem Text

334

12.1.7.2.4 LBschen von Geblubkn

334

12.1.7.3 Strafrecht

335

12.1.7.3.1 Erster Rechtszug (nach88l)

335

12.1.7.3.2 Weitere(r) Verhandlungstag(e) (nact83lII)

337

12.1.7.4 Strafrecht (mit Assistenten)

337

12.1.7.4.1 Erster Rechtszug (nach88l)

337

12.1.7.4.2 Weitere(r) Verhandlungstag(e) (nact83lII)

338

12.1.8 REGISTERKARTE »FIXE GEBUHREN<

12.1.8.1 Fixe Gebiuhren des Formulars

339
341

12.1.8.1.1 Fahrtkosten

341

12.1.8.1.2 Abwesenheitsgeld

343

12.1.8.1.3 Ubernachtungskosten

344

12.1.8.1.4 Fotokopiekosten/Dokumentenpauschale/Dateien

344

12.1.8.1.5 Haftpflichtversicherungspramie

344

12.1.8.1.6 Post/Telekommunikationsegetlte

12.1.8.1.7 Gebuhrenvorschiisse/Auslagen etc.

12.1.9 RECHNUNG FERTIGSTELLE

344
344
344

12.1.10 UBERNAHME IN DIE TEXTVERARBEITUNG WORD

345

12.1.11 POSTAUSGANG AKTUALISIEREN

347

12.1.12 BUCHEN IN MANDANTENKONTO UND OFFENEPOSTENLISTE

348

12.1.13 WIEDERVORLAGE/FRIST FURFALLIGKEIT DER RECHNUNG

348

12.1.14 BUCHUNG IN DASFORDERUNGSKONTO

12.1.15 UBERWEISUNGSFORMULARERSTELLEN

12.1.16 RECHNUNGSINDEX AKTUALISIEREN

12.1.17 BEARBEITEN DERWIEDERVORLAGENFRISTEN

348
348
348
349

12.1.18 ENDE DESERSTELLENS

349

12.2 KOSTENFESTSETZUNGSANTRAG (KFA)

12.2.1 ANTRAGSDATEN

350
350

12.2.2 KOSTENFESTSETZUNGSANRAG FERTIGSTELLEN

351

12.2.3 KOSTENFESTSETZUNGSANRAG BUCHEN

12.2.4 RECHNUNGSINDEX AKTUALISIEREN

12.3 PROZESSKOSTENHILFE -FORMULAR

352
353
354

12.3.1 PKH-FORMULAR AUSFULLEN

354

12.3.2 PKH-FORMULAR FERTIGSTELLEN

357

12.3.3 PKH-FORMULAR BUCHEN

358

12.3.4 RECHNUNGSINDEX AKTUALISIEREN

12.3.5 DIFFERENZRECHNUNG

359
359

12.4 BERATUNGSHILFE -FORMULAR

361
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12.4.1 BH-FORMULAR AUSFULLEN 361
12.4.2 BH-FORMULAR FERTIGSTELLEN 364
12.4.3 BH-FORMULAR BUCHEN 365
12.4.4 RECHNUNGSINDEX AKTUALISIEREN 365
12.5 UBERWEISUNGSBELEG (A4) ERSTELLEN 366
12.5.1 EINGABEFELDER 366
12.5.2 UBERWEISUNGSBELEG DRICKEN 367
12.5.3 WIEDERVORLAGE EINTRAGEN 368
12.5.4 ANSCHRIFTKURZBRIEF MIT AUFDRUCKEN 368
12.6 RECHNUNGS-INDEX 369
12.6.1 SELEKTIERTE RECHNUNG OFFNEN 370
12.6.2 RECHNUNG NACHTEXTINHALTEN DURCHSUCHEN 370
12.6.3 RECHNUNG INSZIP-ARCHIV VERSCHIEBEN 371
12.7 VORHANDENE RECHNUNG OFFNEN 372
12.8 RECHNUNG LOSCHEN/STORNIEREN 373
12.8.1 SALDO AUF 0,000 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 BEARBEI TEN 382
12.14 VORGABEWERTE DER GEBUHREN BEARBEITEN 383
12.15 ERFASSEN VONKOPIE-, PORTO- UND FAHRKOSTEN ETC . 384
13. MANDANTENKONTOFUHRUN G 385
13.1 MANDANTENKONTO ANZEIG EN/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 HEUTIGENTAGESBEARBEITEN 389
13.3.2 NEUEDATENSATZE EINGEBEN 389
13.3.3 ALLE DATENSATZE BEARBEITEN 389
13.3.4 NICHTAUSGANGE MIT 0,000 BEARBEITEN 389
13.3.5 POSTAUSGANGSBUCH FURREGISTERNR. 389
13.3.6 POSTAUSGANGSBUCH ANZEGEN/DRUCKEN 389
13.4 MANDANTENKONTO LOSCHE N 390
13.5 ERFASSEN VONKOPIE-, 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 ABGELEGTE R AKTEN UNGLEICH 0,000

398

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03)

Seite 10 von 602



13.8 MANDANTENKONTO BUCHEN 399
14, OFFENE POSTENLISTE 400
14.1 BEARBEITEN VON GEFILT ERTEN DATENSATZEN DER OFFENE POSTENLISTE 401
14.1.1 FILTERN NACH DERRECHNUNGSNR. 401
14.1.2 FILTERN NACH EINER OCER MEHRERERREGISTERNR. 402
14.1.3 FILTERN NACH DEM ADRESSATEN 402
14.1.4 FILTERN NACH RECHNUNGSDATUM ODER I[ETZTEM ZAHLUNGSEINGANG 402
14.1.5 FILTERN NACH RECHNUNGS ODER OFFENEM(REST-) BETRAG 403
14.1.6 FILTERN NACH DERMAHNSTUFE 403
14.2 OFFENE POSTENLISTE SORTIERT ANZEIGEN /DRUCKEN 404
14.3 PIVOTTABELLE ALLER SCHULDNER ANZEIGEN 405
14.4 MAHNUNGEN ERSTELLEN 408
14.4.1 MANUELLES ERSTELLEN VONMAHNUNGEN 409
14.4.2 AUTOMATISCHESERSTELLEN VONMAHNUNGEN 411
15. TERMINVERWALTUNG 416
15.1 ALLGEMEINE FUNKTIONEN 418
15.1.1 BLATTERN IM KALENDER 418
15.1.2 WECHSELN DERANSICHTEN DESKALENDERS 418
15.1.3 NEUE TERMINE ERFASSEN 418
15.1.4 TERMINE BEARBEITEN 418
15.1.5 DRUCKEN EINERKALENDERANSICHT 418
15.1.6 DAS ZEITLINEAL IM TAGESKALENDER 419
15.1.7 TERMINAKTUALISIE RUNG DESKALENDERS 419
15.1.8 ANZEIGE DES AKTUELLENTAGES 419
15.1.9 ANZEIGE DERFEIERTAGE(INCL. EIGENEREINTRAGE DESBENUTZERS 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 EINGEEN 428
15.6.3 NEUEN RUCKSPRACHETERMIN EINGEBEN 432
15.6.4 ANRUFNOTIZ ERSTELLEN 433
15.6.5 ZEITHONORARERFASSUN@EGINN 434
15.7 TERMINE BEARBEITEN 436
15.7.1 ZEITHONORARERFASSUNGENDE 436
15.7.2 ANDERETERMINE 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 ZULETZTERSTELLTEN(NEUEN) DATENSATZES 442
15.10.2 ERSTELLEN SICH WIEDERIOLENDER TERMINE 442
15.10.3 NEUJAHRSEINTRAG 444
15.10.4 KOLLIDIERENDE TERMINE 445
15.10.5 ALARMZEITEN-UBERPRUFUNG 447
15.11 MANUELLE ERINNERUNGSZEITEN EIN GEBEN 450
15.12 TERMIN -ALARMZEITEN AUTOMATIS CH UBERWACHEN 451
15.13 FEIERTAGSEINTRAGE IM KALENDER HINZUFUGEN 452
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15.14 AUFGABENLISTE BEARBEI TEN 453

6. 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 OHNEWIEDERVORLAGE ANZEIGEN 464
18.2.2 LISTE DOPPELTERADRESSEN ANZEGEN (DUPLIKATE) 464
18.2.3 ADRESSEN OHNEAKTENZUORDNUNG 464
18.2.4 MANDANTENKONTOSALDEN ABGELEGTERAKTEN UNGLEICH 0,000 464
18.2.5 OFFENEPOSTENLISTE MIT FEHLERHAFTEN ADRESSZUORDNUNGEN 464
18.3 KOMPRIMIEREN /REPARIEREN DER DATENBANKEN 465
18.4 EXTERNER ARBEITSPLATZ 466
18.4.1 EXTERNENARBEITSPLATZ AKTIVIEREN 466
18.4.2 EXTERNERARBEITSPLATZ SYNCHRONSIEREN 466
18.5 ANLEGEN DIVERSER USER(-DATEIEN) 467
18.5.1 SEPARATERDATENBESTAND FURKOOPERATIONENBUROGEMEINSCHAFTEN 467
18.5.2 SEPARATE RECHNUNGSNUMMERN INSOZIETATEN 467
18.6 LOKALE DATENSICHERUNG 468
18.7 RUCKSICHERUNGEN /L ®SCHEN VON BACKUPS 469
18.7.1 RUCKSICHERUNG NACHSYSTEMAUSFALL ODERDATENVERLUSTEN 469
18.7.2 LOSCHEN ALTER NICHT MEHR BENOTIGTERBACKUPS 469
18.8 EXPORTIEREN VON DATEN 470
18.9 NETZWERKPROTOKOLL /HISTORY ANZEIGEN /DRUCKEN 471
18.9.1 NETZWERKPROTOKOLILHISTORY MODUS 1 471
18.9.2 NETZWERKPROIOKOLL/HISTORY MODUS 2 471
18.9.3 NETZWERKPROTOKOLI/HISTORY MODUS 2 471
18.10 UPDATE ODER DE-INSTALLATION STARTEN 472
18.11 BENUTZERDEFINIERTE FUNKTIONEN 1BIS 10 473
19. SYSTEMPARAMETEREINST ELLUNGEN 474
19.1 LOKALE SYSTEMPARAMETER (FUR DEN EIGENEN ARBEITSPLATZ) 475
19.2 ALLGEMEINE SYSTEMPARAMETER (FUR ALLE ARBEITSPLATZE) 476
19.2.1 ALLGEMEINE DATEN DESBENUTZERS 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 DENKENNWORT-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 (M ANDANTENKONTO UND JOURNAL ) 479
20.2 ALLGEMEINE SCHALTFLACHEN 480
20.2.1 »SUCHE IM REGISTER« 480
20.2.2 »SUCHE IM BETREFR« 480
20.2.3 »RECHNUNG OFFNEN« 480
20.2.4 »OFFENEPOSTENLISTER« 480
20.2.5 »SACH/FINANZKONTENLISTE« 480
20.2.6 »BUCHUNGSJOURNAI« 480
20.2.7 »BUCHUNGSTEXTE BEARBETEN« 481
20.2.8 »FELDER LOSCHEN« 481
20.3 REGISTERKARTE »MANDANTENKONTOBUCHUNG« 482
20.3.1 DIE EINGABEFELDER 482
20.3.1.1 RegisterNr. 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 BelegNr. 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 Mandantenkonteésaldestande 487
20.3.2.3 Sachkonto und Bezeichnung 487
20.3.2.4 FinanzkonteSaldenstande 488
20.3.3 VALIDITATSKONTROLLEN VOR DEM BUCHUNGSSTART 488
20.3.3.1 Uberpriifung der Saldenstande etc. 488
20.3.3.2 Uberpriifung des Buchungsdatums 489
20.3.3.3 Weitere Validitatsprifungen 489
20.3.3.4 Uberprufung der Offine Postenliste 490
20.3.3.5 Variabler Mandantenkontotext (Anmerkungen/Kommentare) 491
20.3.3.6 Buchungsstart 491
20.3.4 DIE BUCHUNGSVORGANGE IN IER UBERSICHT 492
20.3.4.1 GeblhrerEingang 492
20.3.4.2 GebuhreprAusgang (Riickzahlung) 495
20.3.4.3 GebihrenStorno 495
20.3.4.4 FremdgeldEingang 496
20.3.4.5 FremdgeldAusgang 496
20.3.4.6 AuslagenEingang 497
20.3.4.7 AuslagenrAusgang 497
20.3.4.8 Umbuchungen 498
20.3.4.9 Diverse Rechnung erstellen 501
20.3.4.10 VorschussRechnung erstellen 502
20.3.4.11 Offene Postenliste aktualisieren 502
20.3.4.12 Wiedervorlage bearbien 503
20.3.5 BUCHEN INSFORDERUNGSKONTO 503
20.3.6 DIE SCHALTFLACHEN DESMANDANTENKONTOS 503
20.3.6.1 »Mandantenkonto zeigen« 503
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20.36.2 »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 untietrag 505
20.4.2 DIE INFORMATIONSFELDER 505
20.4.3 DERBUCHUNGSVORGANG 506
20.4.4 ERSTEJAHRESBUCHUNG 507
20.4.5 DIE UMBUCHUNG ZWISCHENSACHKONTEN 507
20.5 REGISTERKARTE »SACHKONTODETAILS « 512
20.6 REGISTERKARTE »FINANZKONT ODETAILS « 514
20.7 NACHWEIS FORTLAUFENDE R RECHNUNGS-NR. FUR DAS FINANZAMT 516
20.8 SALDENABFRAGE UND KONTOAUSZUGE HOLEN PER HBCI 518
20.8.1 SALDENABFRAGE PERHBCI 518
20.8.2 KONTOAUSZUGE HOLEN PR HBCI 518
20.9 EINNAHMEN /UBERSCHUSSRECHNUNG 520
20.10 KONTENBLATTER ANZEIGE N/DRUCKEN 526
20.11 FINANZKONTE NSTANDE TAGEWEISE AN ZEIGEN 528
20.12 BUCHUNGSTEXTVORLAGE B EARBEITEN 529
20.13 KASSENBUCH-FORMULARE DRUCKEN 532
20.14 VORHANDENE RECHNUNG OFFNEN 533
20.15 SACH-/FINANZKONTEN NEU ANLE GEN 534
20.16 SACH-/FINANZKONTEN BEARBEIT EN 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 DE R »ANWALTSKANZLEIVERWALT UNG« 543
20.21 GEWINNERMITTLUN G GEM. 8§ 3,ABS. 4ESTG 544
20.22 JAHRESABSCHLUSS 546

1. ZWANGSVOLLSTRECKUNG 547
21.1 FORDERUNGSKONTO NEU ANLEGEN 549
21.1.1 HAUPTFORDERUNG IN DENSTAMMDATEN 549
21.1.2 HAUPTFORDERUNG IMFORDERUNGSKONTO 549
21.1.3 MEHRERESCHULDNER 549
21.2 STAMMDATEN DES FORDERUNGSKONTOS 551
21.2.1 BEZEICHNUNG DESFORDERUNGSKONTOS 551
21.2.2 TITEL DER FORDERUNG 551
21.2.3 HAUPTFORDERUNG 551
21.2.3.1 Singuléare Hauptforderung 551
21.2.3.2 Laufende Hauptforderung (monatlich) 551
21.2.4 ZINSARTEN 551
21.2.5 PROZENTPUNKTE UBER DB BASISZINSSATZ 551
21.2.6 MEHRERESCHULDNER 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 ERHOHENREDUZIEREN DERHAUPTFORDERUNG 555
21.3.2 RA-GEBUHREN 555
21.3.3 AUSLAGEN 555
21.3.4 VORGERICHTLICHEKOSTEN 556
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21.3.5 VERZINSLICHEKOSTEN

556

21.3.6 KOSTENZINSEN

556

21.3.7 GUTSCHRIFTEN(MANUELLE AUFTEILUNG)

557

21.3.8 ZINSBERECHNUNGEN

558

21.3.8.1 Zinsberechnung auf Hauptforderung

21.3.8.2 Zinsberechnung auf Gebihren/Auslagen

558
558

21.3.9 INFO-TEXTZEILEN

558

21.3.10 SONSTIGEBUCHUNGEN

559

21.4 FORDERUNGSKONTO BEARBEITEN

561

21.4.1 DATENSATZE BEARBEITEN

561

21.4.2 DATENSATZE LOSCHEN

561

21.4.3 DATENSATZE NEU EINGEEEN

561

21.5 FORDERUNGSKONTO ANZEI GEN/DRUCKEN

563

21.5.1 ANZEIGE FUR JEDENSCHULDNER EINZELN

563

21.5.2 FORDERUNGSONTODETAILS

564

21.5.2.1 Hauptforderung

564

21.5.2.2 Zinsen auf Hauptforderung

564

21.5.2.3 Gebuhren/Auslagen

564

21.5.2.4 Zinsen auf Ksten

564

21.5.2.5 Verzinsliche Kosten

564

21.5.2.6 Vorgerichtliche Kosten

564

21.5.2.7 Gesamtrestforderung

564

21.5.3 ANZEIGEN DERSALDEN

565

21.5.3.1 Summen insgesamt

565

21.5.3.2 Gutschriften insgesamt

565

21.5.3.3 Aufschliisselung der Gebuhren/Auslagen

565

21.5.3.3.1 Mahnbescheid/Vollstreckungsbescheid

565

21.5.3.3.2 Pfandungsund Uberweisungsbeschluss

565

21.5.3.3.3 Zwangsvollstreckung

565

21.5.3.3.4 sonstige Gebuhren

565

21.5.3.3.5 Gerichtskostenvorschiisse

565

21.5.3.3.6 Gerichtsvollzieher

565

21.5.3.3.7 Postentgelte etc.

565

21.5.3.3.8 Umsatzsteuer

565

21.6 FORDERUNGSKONTO LOSCHEN

567

21.7 MAHN-/VOLLSTRECKUNGSBESCHEID

21.7.1 MAHNBESCHEID ZUR MASGHINELLEN BEARBEITUNG DURCH DASGERICHT
21.7.1.1 Antragsteller Spalte 1

569
569
569

21.7.1.1.1 Auslandskennzeichen

569

21.7.1.2 Antragsteller Spalte 2

569

21.7.1.3 Antragsteller Spalte 3

569

21.7.1.4 Gesetzliche(r) Vertreter

570

21.7.1.5 Antragsgegner Spalte 1

570

21.7.1.6 Antragsgegner als Gesamtschuldner

21.7.1.7 Antragsgegner Spalte 2

570
570

21.7.1.8 Antragsgegner Spalte 3

570

21.7.1.9 Gesetzliche(r) Vertreter

571

21.7.1.10 Anspruch des Mahnbescheids

571

21.7.1.10.1 1. Hauptfordeung

571

21.7.1.10.2 lla laufende Zinsen

571

21.7.1.10.3 llb ausgerechnete Zinsen

571

21.7.1.10.4 Auslagen des Antragstellers

571

21.7.110.5 Andere Nebenforderungen

571

21.7.1.10.6 Prozessbevollméchtigter des Antragstellers

571

21.7.2 MAHNBESCHEID ZUR MANUELLEN BEARBEITUNG DURCH DASGERICHT
21.72.1 Hauptforderung

572
572
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21.7.2.2 Nebenforderung 572
21.7.2.3 Kosten des Verfahrens 572
21.7.3 MAHNBESCHEID DRUCKEN 573
21.7.4 BUCHEN IN MANDANTENKONTO UND OFFENEPOSTENLISTE 574
21.8 ANTRAGE ZWANGSVOLLSTRECKUNG (MUSTERFORMULARE ) 575
21.8.1 ZV-ANTRAG ZURAKTE 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 Forderungskontbearbeiten 575
21.8.1.6 Zinsaufstellung drucken 576
21.8.1.7 Gebuhren/Auslagen drucken 576
21.8.1.8 ZV-Antrag nach Word Gbernehmen 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 I6schen 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
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1. Einleitung
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1.1 Allgemeine Hinweise

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

Grundsatzlich wurde dieses Programm fir Blrofachkrafte (Sekretarinnen, Schreibkréfte etc.)
entwickelt, so dass das Handling der Software konsequent tUiber die Tastatur erfolgen kann. (Die
Maus des Autors liegt - wegen des Verfallsdatums - meist im Kuhlschrank!)

Es wird generell keinerlei Haftung fur evtl. ent stehende Schaden aus der Nutzung (besonders
Fristversdaumnisse etc.) weder an der »Anwaltskanzleivemwaltung« noch an anderen Programmen
Ubernommen. Sollten diesbezligliche Probleme etc. bekannt werden, ist die brandtSoftware
natirlich bestrebt, unverziglich geeignete Malinahmen zur kiinftigen Vermeidung zu ergreifen.
Programmanderungen die der Verbesserung der vorliegenden »Anwaltskanzleverwaltung«
dienen, sind jederzeit moglich.
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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

Beziiglich 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:

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

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

Alternativ steht auch ein pdf-Dokument zur Verfiigung.

Die mitgelieferte Micr orsberdtgfhoch mal ¢
ca. 20 MB

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

10 GB kdnnen sicher
nicht schaden

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

200 GB

CD-ROMLaufwerk fiur Installation auf dem 1. Arbeitsplatz (Benutzer)

Mi cr os of t{S&twaddpdket mieeiner 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
moglich, neue Funktionen durch den Anwender zu erstellen und zu verandern.

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

hoher) ist moglich (E Kapitel 1.6).

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03)

Soundkarte

Seite 20 von 602



1.3 Produktbeschreibung

- Die brandtSoftware »Anwaltskanzleiverwaltung« ist eine netzwerkfahige Anwaltssoftware fir
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, TeleforVorwahlsuche , wahlweisem Anschreiben an Haus o.
Postfach adresse , automatischer Banken ermittlung anhand der BLZ, GruRR3formel und
Photoverwaltung, Verwaltung externer Datenbesténde, globaler Datensuche im gesamten
Datenbestand, Klonen von Adressen, Erstellen von Adress -Etiketten , Verfassen von
Serienbriefen/Run  dschreiben

- REGISTERFUHRUNG Stammdatenverwaltung mit automatischer Register-Nr., Erfassung
von Aktenbeteiligten  in unbegrenzter Anzahl , Betreffverwal tung , 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 (fir Unterakten oder Korrespondenzakten), Kurzbrieferstellung
Zeiterfassung , History (detailliertes Protokollieren aller Aktivitéaten)

- SCHRIFTWECHSEL mit automatischer Briefkopf -, Adress - und Betrefferstel lung (bezogen
auf Akte oder separate Adresse), auch ohne Briefkopf (fir Vertrage etc.), automatisiertes
Erstellen von Mahnungen und Kurzbriefen , Rubrums funktion , integrierte Formulare
(RS\+Deckungszusage u.a.), Erstellen/Bearbeiten/Drucken von Kopfbégen , Verwendung
unterschiedliche Kopfbogen (fur Burogemeinschaften  etc.), voll automatisierter ES-
Antrag , automatisches Fuhren eines Schriftsatz -Indexes (History), programmgesteuertes
Offnen von Schriftsatzen 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  flr Baromaterialien etc., automatisches Verschlisseln aller
Schriftsatze

- optionales ZIP - ARCHIVIERUNG SMODUL 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 fiir Prozesskostenhilfe  (PKH) und Beratungshilfe (BH), mit automatischer
Ubernahme in die Textverarbeitung, Abrechnungen auf (monatlicher) Hono rarbasis incl.
Zeiterfassung und Protokollierung, Erfassen von diversen Info -Eintrdgen (z.B. fur
Betreuungssachen), Fuhren einesRechnungs -Indexes , Uberwachen falliger
Rechnungen , automatisches Erstellen von Uberweisungsbelegen , automatischer
Ubernahme in Mandantenkonto und Offene Postenliste, automatisiertes Erstellen von
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Mahnungen , Mehrwertsteuer -, Zins - und Wahrungsbe rech nungen , Anzeige des
Prozesskostenrisikos , Erfassen diverser Auslagen

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

OFFENE POSTENLISTE wird ebenso automatisch gefuhrt wie Mandantenkonten, sortierte
Listenan zeige , Bearbeitung nach diversen Filterkriterien, Gesamtsaldenibernahme in
Finanzbuchhaltung, automatisiertes = Mahnen Offener Posten

TERMINVER WALTUNG/K ALENDER mit Erfassung von Gerichtsterminen  (incl. Erstellung von
Terminzettel und Mitteilung an Mandant), Erfassen von Rickspracheterminen
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 , Kollisionsiberwachung , Setzen von Sperrzeiten

Erinnerungstermine , Verwalten von Aufgabenlisten

Einbindung diverser Internetprogramme oder juristischer Recherchen , Fihren einer
eigenen Literaturdatenbank , internes Kommunikationstool fiir da Versenden von
Nachrichten im KanzleiNetzwerk

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

DIVERSE FUNKTIONEN wie Datensicherung , Ricksicherung , User-Datenbank flr eigene
Funktionen, Datenkontrolle , Benutzer-Funktionen, Verwenden verschiedener
Datenbestande (fur 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 Listeneintrdge sind bereits vordefiniert, kdnnen aber
manuell durch den Benutzer an seine Bedurfnisseangepasst werden (Sachbearbeiter,
Wiedervorlagegrinde, Aktenstandort, Adress-Kennzeichen, Gruf3formeln, Journa}
Buchungstexte u.a.)

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

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

FINANZBUCHH ALTUNG 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 Umsatzsteuer formular und statistischer sowie
grafischer Auswertung, Sachkontenblatterausgabe, Jahresabschluss , frei
konfigurierbare Gewinnermittlung nach 8§ 3 Abs. 4 EStG

- variable eigene Buchungstexte fir Journalbuchung, Kassenbuch formulare , 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 (Sozietaten)
oder auch fur unterschiedliche  Sachbear beiter separat (Burogemeinschaften/Koopera-

tionen) geftihrt werden

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

1.3.3 Zwangsvollstreckung
- Das Modul ZWANGSVOLLSTRECKUNG zum automatischen Anlegen von Forderungskonten
(gof. schon bei Rechnungslegung), auch fur monatlich kumulierte Forderungen,

Tilgungsplane

- manuelle oder im Forderungskonto automatische Zinsberechnung mit Beachtung sich
andernder Basiszinssatze oder fur festverzinsten Forderungen, Auslagen erfassung

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

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

Bedurfnisse angepasst werden kénnen

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 durfte nach Kenntnis des Autors absolut einzigartig und einer der tiberzeugendsten

Vorteile gegenuber 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 fur jene Anwender, die ggf. schon Erfah-
rungen mit einigen Office -Produkten gesammelt haben und die umfangreichen Méglichkeiten der
Mi c r o sRrdgrarime 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.
(E Kapitel 1.8, Seite 30)

Sicher gibt es eine ganze Reihe spezialisierter Software, die in ihrem Funktionaimfang den dieser
Software Ubertreffen kénnte (spezielle Buchhaltungsprogramme, Adressverwaltungen etc.).
Unzéahlige Anbieter vertreiben beispielsweise hier ein Programm fir ein Fahrtenbuch und da eins
fur 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 dirfte (bezogen auf Office -Produkte) auf dem
Wettbewerbsmarkt wohl nirgends lbertroffen 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 durfte bei
der brandtSoftware »Anwaltskanzleiverwaltung« nach Meinung des Autors jedoch nicht
bestehen, da beispielsweise die gesamte Verwaltung des Datenbestandes (Adressen, Register
etc.) als unabhangige AccessDatenbank 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 uneingeschrénkt funktionsfahige
Version fur 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 Anwerders 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 tberladen sind (was aus markt-

politischen Griinden sicher nachzuvollziehen ist). Hat man sich erst einmal fiir ein Produkt
entschieden, i st man dem Lizenzgeber h2ufig auf Ged
lachle und sei froh, es kénnte schlimmer kommen. Und ich lachelte und war d6é froh wund
RegelmaRige kostenpflichtige Programmpflegelieferungen (scheirbar unumgénglich im Anwalts-

bereich), nicht realisierbarer Datenaustausch zwischen systemfremden (oder selbst im PGBereich
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 &hnlich gelagerten Musikschulverwaltung zu beginnen. Die zwangsléufige Invok

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 einherge hender EDV-Systembetreuung der Kanzleien meing

Eltern sowie der handeringenden Hilflosigkeit schon bei kleinen Unzulénglichkeiten der bis dato

verwendeten Software »ndétigten« mich formlich seit 1998 zur Program mierung dieser nun vorlie-

genden netzwerkféahigen Office-» Anwaltskanzleiverwaltung«.

Nach erfolgreichem Testlauf hielt der Autor vor ca. 5 Jahren die Zeit fir gekommen, in respekt-
vollem MalRe den Markt »aufzumischen«. Er hofft zum einen, u.a. auch durch eine moderate
Preispolitik , vornehmlich junge Anwaltskanzleien mit diesem Konzept zu Uberzeugen 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. AuRerdem wurde sogar eine Datenlibernahme aus »gemeinen« in
Ordnern strukturierten Word - Dokumenten (ca. 18.000) realisiert, welche im Ergebnis
Adressdaten, Registerdaten einschlie3lich der Zuordnungen von Adessen zur Akte lieferten.
Der vermutlich gréf3te Vorteil gegentiber bekannten Konkurrenzprogrammen besteht in der
Mdglichkeit, dieser » Anwaltskanzleiverwaltung« selbstandig neue Funktionen hinzuzufiigen
Dies setzt natirlich eine Reihe von Kenntissen voraus. Seminare fur diese Aufgaben oder andere
Module kdénnen z.B. unter www.bswShop.de oder www.brandtSoftware.de/semi.html bezogen
werden. Fur erfahrene Anwender dirfte sich damit aber erstmals ein »riesiges Scheunentor«
offnen, eine professionelle Anwendung im Anwaltsbereich nach eigenem Belieben zu erweitern,
ohne auf Hilfe von au3en angewiesen zu sein. Daflr sind keine Programmierkenntnis se
vonnaoten.

Zur generellen Preisgestaltung ist anmerken, dass keine regelmafligen Entgelte eingetrieben
werden, um beispielsweise Aktualitat zu sichern. Vielmehr erscheint der Weg ratsam, nur fir zum
Beispiel auf gesetzlicher Basis notwendig werdende Anderungen (Gebiihrentabelle/Ewoumstel-
lung 0.4.) bzw. konkret gewtinschte 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 Verfiigung, mit der solch umfangreichen Programmieraufgaben wie in

der vorliegenden »Anwaltskanzleiverwaltung« sinnvoll umgesetzt werden konnten.

Die vorliegende »Anwaltskanzeiverwaltung« basiert aktuell nur noch auf der VersionMi cr osof t E
Access2007 . Fur 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 mdglich sind. Es ist somit keine separate Lizenz  fur

Mi crosoftE Access2007 erforderlich.

Abschlie3end sei der Hinweis gestattet, dass der Autor einer kreativen Zusammenarbeit mit den
Anwendern sehr aufgeschlossen gegeniber 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 Menieintrag zu sehen sind - mit der Tastenkombination

a +H kontextbezogen aufgerufen werden.

Die folgenden Symbole stehen fur die genannten Tasten:
»Return«, »Enter« oder »Eingabe«-Taste
»Alt«-Taste (links neben der »Leer«-Taste)
»Ctrl« oder »Strg«-Taste (ganz links unten)
»Backspace« oder »Leer«Taste

»Cursor« oder »Pfeil«-Tasten (hier nach unten)
»Shift« oder »Umschalt«-Taste fir GroRbuchstaben
»Page-Up« oder »Bild-Aufwarts«-Taste
»Page-Down« oder »Bild-Abwarts«-Taste
»Home« oder »Posl«Taste

»End« oder »Ende«Taste

»Esc«, »Escape« oder »Abbruch«Taste

»Tabulator«-Taste

>NV C TS0 XOI< OO

N

Buchstaben werden zur besseren Ubersicht immer in GroRbuchstaben

angezeigt, sollen aber nur in Verbindung mit auch grof3 getippt
werden (sonst immer klein)

S +S steht flr »R«
A+ steht fur »a«
O +: steht flr »0«

U +: steht fur »U«

Durch die nachfolgenden Absatze 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. AuRerdem ist die Online-Version natirlich wesentlich leichter zu aktualisieren
(z.B. per eMail), als eine gedruckte.

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) kdnnen schnell ganze Kapiteincl. Unterkapitel ein- oder
ausgeblendet werden. Ein- oder Ausschalten dieser Dokumentenstruktur erfolgt im Menu
»Ansicht «.

Frihere (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 tber die Menileiste »brandtSoftware -Hilfe« zur Verfligung. Mit der

Tastenkombination @ +0O (Buchstabe O) und anschlie3end K - oder linker Maustaste
- kann ein spezielles Kapitel direkt angesprungen werden:
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‘" Microsoft Word - KuBSHilfe_.doc
|®] Datei Bearbeiten Ansicht E
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Kapitel 13 Schriftwechsal
Kapite| 14 Systermparameter
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Mit dem Zeichen E 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 »Zurtick« (auf

der Symbolleiste »Web«) oder der Tastenkombination & +j kann dann wieder zum

Ausgangspunkt zuriickgesprungen 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 KAPITALCHENN
blaugriner Farbe sowie Registerkarten (im Modul ADRESSVERWALTUNG exemplarisch

» Stammdaterx) Kursiv.

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

betrachtet werden.

An jeder beliebigen Stelle kénnen auch Kommentare eingefiigt, bearbeitet oder gesucht bzw.

angesprungen werden.

Die Funktion »Gehe zu...« erméglicht ebenfalls ein komfortables Fortbewegen innerhalb dieser

gesamten Hilfe-Datei.

Dokumentierte Beispieleingabenwerden von franzdsischen Anfihrungszeichen»«
eingeschlossen. Die vorzunehmenden Eingaben sind jedoch immerohne diese Anfilhrungszeichen

zu schreiben.

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03)

Seite 28 von 602



Diese Online-Hilfe wurde bewusst als Word-Dokument erstellt um zum Einen die Mdéglichkeiten
einer professionellen Textverarbeitung zu offenbaren. Zum Anderen ist sie somit unabhangig 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 Tasten kombination die entsprechende Funktion (zum Beispiel mit

a +B das Meni FINANZBUCHHALTUNG oder in der ADRESSVERWALTUNG bei Eingabe oder
Bearbeitung einer Adresse das Feld >Anrede im Briefkopf «) aufgerufen werden kann. Dabei

bedeutet A +B , dassdie A -Taste gehalten wird (analog bei GroRbuchstaben die

q -Taste) und zusétzlich kurz die Taste B gedriickt wird. Diese Buchstaben werden
zur besseren Ubersicht immer in GroRBbuchstaben angezeigt, sollen abernur in Verbindung mit

q auch wirklich gro3 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

Menulbefehle wie beispielsweise a +0 (Null) um die jeweils aktuelle Liste zu schliel3en.
(Menu-)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 aQ +K oder einem
Mausklick aufgeklappt werden.

In diesen Listenfeldern in Access ist aul3erdem eine AutoEingabe aktiv, welche automatisch
bereits vordefinierte Listeneintrage vorschlagt. Sollte ein Eintrag bereits richtig vorgeschlagen
werden, besteht haufig keine Notwe ndigkeit, den Eintrag bis zum Ende zu tippen, sondern gleich

mit t oder b zu néchsten Feld zu wandern und den Eintrag somit zu
Ubernehmen.

Mit T kann in das jeweils nachste Eingabefeld gesprungen werden. Wird diese Taste in
Verbindung mit ( gedrickt, gelangt man zum wieder zum vorherigen Feld. In Access
gilt gleiches fur die b -Taste. Auch K und | 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)

konnen mit A +0 wieder geschlossen.

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 30 von 602



1.9 Spezielle Tastenkombinationen

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

a +H kontextbezogen aufgerufen werden. Kontextbezogen bedeutet, dass beim Aufruf
der Hilfe beispielsweise im Menl ADRESSVERWALTUNG diese auch gleich fir die Adressverwaltung
angezeigt wird.

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

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

nicht komplett einzusehen ist, besteht generell die Mdglichkeit mit g +E ein Zoom-
Fenster zu 6ffnen, so dass der gesamte Eintrag dieses Feldes ibersichtlicher angezeigt wird.

Das Kopieren, Ausschneiden und Einfigen mit Hilfe der »Windows Zwischenablage« im Men
Bearbeiten erfolgt mit den in fast allen »Windows -Programmen« Ublichen Tastenkombinationen

\Y +C Vv +X und V +V . Wird zum Beispiel eine RegisterNr. in
der Globalen Datensuche markiert (schwarz hinterlegt) und mit V +C kopiert, kann sie
anschlieBendin der Dialogbox zum Einstellen einer neuen RegisterNr. mit V +V dort

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

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

(Excel, Word und Access) wie gehabt mit V +P erfolgen.
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1.10 Sicherheitshinweise und Zugr iffsrechte

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. Persdnliche Einstellungen etc. werden
automatisch mit tbernommen. Zusatzlich kbnnen jedem Mitarbeiter unabhangig bis zu drei
Kennwortstufen zugewiesen werden.

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

Zum einen kdnnen die Kennworter pauschal fur alle Mitarbeiter gleich vergeben werden. Also alle
kennen das gleiche Passwort fiir das KanzleiNetzwerk/Programmstart (Stufe 1). Nur die
Mitarbeiter, die Zugriff auf Mandantenkonten, Offene Postenliste und Gebuhrenberechnung
haben sollen, kennen alle das gleiche Passwort der Stufe2 (Rechnungswesen). Das Kennwort fir
Stufe 3 ist nur jenen Mitarbeitern bekannt, die Zugriff zur Finanzbuchhaltung haben.

Zum anderen kann die Kennwortvergabe auch fiir jeden einzelnen Mitarbeiter unabhangig
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 (fir Rechnungswesen und
Finanzbuchhaltung) mehr abverlangt werden, also die ersten 3 Stufen frei zuganglich sind.)

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

Kennwortanderungen kénnen (in der Demo-Version gar nicht) nur durch den Kennwort -
Verwalter mittels Passwort Stufe 4 (Einnahmen/Uberschusg vorgenommen werden. Dabei
mussen alle anderen Arbeitsplatze abgemeldet bzw. die »Anwaltskanzleiverwaltung« beendet
worden sein. Der Kennwort-Verwalter bendétigt dazu nur das eine Kennwort der Stufe 4
(Einnahmen/Uberschusg, 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/Uberschussaufgehoben werden!

Im Ubrigen sollten Kennworter immer mal wieder in unregelmaRigen Abstanden geéandert
werden! Auch das Ausscheiden eines Mitarbeiters sollte zwingend eine entsprechende
Passwortanderung mit sich bringen. Bequemlichkeiten in dieser Hinsicht bringen fast immer
irgendwann eine Verletzung mit sich. Bei Eingabe aller Kennwdorter wird zwischen Klein- und
Grof3schreibung unterschieden.

1.10.1 Stufe 1. Kennwort Kanzlei-Netzwerk (Programmstart)

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

Fur die Demo-Version (maximal 60maliger Starts) lautet das Kennwort »#DemO# # « Die
Buchstaben »D« und »O« mussen grol3 geschrieben werden. Das Rautezeichen # « befindet

sich auf Standard-Tastaturen links von der b -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, MANDANTENKONTO FUHRUNG, OFFENE
POSTENLISTE und FORDERUNGSKONTO) wird durch dieses Passwort geschitzt. Diese Abfrage kann
unterbunden werden, wenn dieses Passwort mit dem der Stufe 1 (Kanzlei-
Netzwerk/Programmstart) 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 geschlitzt. 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

bestétigt 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 fir jeden Benutzer
(Arbeitsplatz) unabhangig ein- oder ausgeschaltet werden. Die »Anwaltskanzleiverwaltung«
Uberwacht im Hintergrund die Aktivitdten des jewei ligen Benutzers (Arbeitsplatz) und schaltet
nach der eingestellten Zeitspanne eine Dialogbox zwecks Kennworteingabe ein, um das System
vor evtl. unbefugtem Zugriff zu schutzen:
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Kennwnrteingﬂhe

brandtSoftware
Arnvwealtskanzleiverwaltiing

Kanzlei-Metzwerk

ist geschitzt, Kenmwaort eingeben:

Daten Ubernehmen

kanzleiverwa

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

unter Windows XP empfohlen, mit V +a +M und anschlieRend b 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 bendétigt 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 ungestort
seine »Arbeit« verrichten).
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1.11 Bei Problemen mit der »Anwaltskanzleiverwaltung« od er
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 lauft,
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« 0.4. kann man leider nicht viel
anfangen. Antworten auf folgende Fragen waren hilfreich:

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

2. Lasstsich der Fehler unter bestimmten Bedingungen wiederholen?

3. Was flr 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 alle n Arbeitsplatzen eines Netzwerkes gleichermalien 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 fur evtl. auftretende Fehler um Vergebung und dankt im
Voraus fur vorhandenes Verstandnis.
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2. Installation der Software von
CD -ROM (Setup)

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

Dabei gilt zu berticksichtigen, dass der Hauptarbeitsplatz (Benutzer) Nr. »1« der Rechner mit der
besten Performance (schnellster Prozessor, grof3te Festplatte etc.) sein sollte, da auf diesem
Rechner der gesamte Datenbestand und ein Grof3teilder Programm-Module befinden

(E Dateiserver).

Ab dem Arbeitsplatz (Benutzer) »2« werden Installationen mit geringerem Umfang
vorgenommen (E Netzwerkstation/Client). Bei Bedarf kann auch der Schreib-/Infoplatz installiert
werden. FUr diesen wird das Programm Microsoft™ Excel nicht bendétigt (eignet sich fur
Rechtsanwalt(e/innen) als Infoplatz oder fur 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 a +1 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
E 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 Kopigvorgangs 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 |

Anschlief3end sollte vorsorglich Gberprift werden, ob auf dem Rechner die aktuelle Wahrung auf
d a s-Symbol umgestellt wurde.

brandtSofiware |

_—

Q) 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.JJJJ" 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 |
£ 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 fur 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 AccessRuntime-Version installiert.

2.1.2 Access20® Runtime-Modul

Durch das Access20® Runtime-Modul kénnen die mitgelieferten Datenbanken benutzt werden.
Es kénnen jedoch keine Anderungen an Formularen, Abfragen oder Berichten vorgenommen
werden, was fur 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

Standardmafig wiirde das Access20® Runtime-Modul in das Verzeichnis
»C:\Programme\Microsoft Office« installiert. Dies muss zwingend geandert werden! Daflr kann

mit A +B oder Mausklick auf die untere gro3e Schaltflache die Option
»Benutzerdefiniert...« gewahlt werden:
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I |: Microsoft Access 2000 Runtime - Installationsordner

|=c: 3123ME o7ane S2MB 02a6MB
=0 21GR 2773aB 1216KE 2F7ENB

=E: 929 FASMB ) FASMEB
=IF! 309 vorher pasmp 0kB 1035ME,

EE

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

(Backslash) wird mit der Tastenkombination +V +S  +S erzeugt (alle
Drittbelegungen auf der Tastatur kann man mit der Tastenkombination a4  +V +...
erzeugen, beispielsweise aucha  +V +E f ¢r eZaichen)
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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 b -Taste oder linker Mausklick auf die »OK«Taste kehrt man zur
ersten Dialogbox zurlick, diesmal aber mit der neuen Pfadangabe der Option »Jetzt installieren,

auf welche nun geklickt werden kann (oder mit & +1 ).
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|: Microsoft Access 2000 Runtime - Zur Installation bereit

Die nun stattfindende Installation des Access20® Runtime-Moduls kann einige Zeit in Anspruch
nehmen. Anschlielendmuss der Rechner ggf. neu gestartet werden. Diesbezuglich wird eine
entsprechende Dialogbox des »Windows Installers« angezeigt, welche mit »Ja« zu beantworten
ist.

2.1.3 Access2007 RuntimeModul
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):

= Erogramme
(2] Fanaoriten 3
2% Dokumente b
% Einstellungen C
097 s 3] Suchen 3
gg; e & Hite
GEREE)  Explorer 31 Ausfiihren..,
iZho1.  Browsewith ACDSes )
EZil1j| Suchen.. g App" gbmelden..
FHiN?A  Dacrypt using DVD Decrypter Eleexnden

Anschlie3end durfte 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 Kontextmenu » 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 kdnnen die Standardeinstellungen tbernomme n werden.

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

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

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

Auch hier muss zu Beginn der »Windows-Explorer« gestartet werden. AnschlieRend auf das Pus-

Symbol des Lokalen Netzwerkes klicken, damit die Untereintrage eingeblendet werden. Nun
durfte 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) einschlief3lich
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

KanzleirNetzwerk enthalt und dort die Option »Netzlau fwerk 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 (@ +S 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.
Beziglich der Access20® Runtime-Modul-Installation gilt gleiches wie beim Dateiserver

(Arbeitsplatz/Benutzer »1«) (E 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 far
einen effizienten Start
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3.1 Allgemeine Begriffserlauterungen

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

Fur 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 Listenansi cht mehrere Datensétze
untereinander in Tabellenform anzeigt (so wie die Daten eigentlich auch gespeichert sind).

Ein Feld enthalt alle Daten des gleichen Typs - zum Beispiel samtliche TelefaxNummern 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 ModulsREGISTERFUHRUNG, welches wiederum auf die
Adressdaten nur Uber 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 Generelle s zur Eingabe von Datumswerte n

In vielen Dialogboxen von Excel und Access kdnnenDatumswerte in der Kurzschreibweise
eingegeben werden. Durch Verwendung des Minuszeichens kénnen solche Datumswerte also
komplett iber den Ziffernblock (re chts 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 Mdglichkeiten derKurzschreibweise:

12-8 fur den 12. August des aktuellen Jahres

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

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

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

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

Nach Beenden der Aktenanlage (und Access) mita +Q gelangt man wieder in das Meni

REGISTERFUHRUNG, von dort noch einmal mit @ +Q  ins Hauptmend.

Nun kénnte zum Beispiel das erste Anschreiben im MenUSCHRIFTWECHSEL erfolgen.

Zum Testen kdnnen aulRerdem 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 Ausdru ck von Listen - Druckeranpassung mit dem
Seitenlayout

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

Seite einrichten « in Excel mit +. , in Access mit d +4 und in Word mit

a +D

Entweder erfolgt der Aufruf direkt Uber das jeweilige Meni oder tUber die Schaltflache »Layout«

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

e | YErer | Drucker... | 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 (Schaltflachen) zur Verfigung:
»Zoom « oder A +7Z zum VergroRRern oder Verkleinern,

»Weiter « (@ +W )und»Vorher « (2@ +V ) zum seitenweise vor- und
zuriickblattern,

»Drucken « oder a +D um die Liste zu drucken,
»Layout « oder A +L um die Druckeranpassung vorzunehmen und

»SchlieRBen «, a +S oder S um die Ansicht wieder zu schlieRen.

Wird das Layout gestartet erhalt man folgende Dialogboxen zum Einstellen der Rander, mit
denen sich eigentlich alle Probleme l6sen lassen sollten:

In Word:
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| Seite einrichten

sktuellen Ahschnitt [

in Access:
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| Seite einrichten

Sollten auszudruckenden Daten also Gber 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.
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3.5 Drucken/Speichernim PDF  -Format

F¢er o all e Mi c-Progsammet k&nn €rf Firagranem fiir den PDRExport installiert werden.
Das Tool steht nach einer Lizenziberprifung 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 FreePDFempfohlen . Download und Infos
unter http://shbox.de/fpx732.htm . Fir dieses Programm fallen keinerlei Kosten etc. an.
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3.6 Kopieren, Ausschneiden, Einfigen mit der Zwischenablage

(Schwarz) markierter Text kann mit in allen Programm-Modulen mit V +C in die
Windows-Zwischenablage kopiert und anschlieRend an anderer beliebiger Stelle und beliebig oft

mit V +V wieder eingefligt werden. Wird also beispielsweise eine RegisterNr. 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 (mitV +X - quasi
Verschieben) besteht darin, dass beim Ausschneiden der Originaltext geléscht 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.

v

<

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

|0

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.

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

Sdrass-Angaban ] Foeprne

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

i Adress-Nr,

AdrNr| Anrede | Vorname | Nachname Zeile
Mustafo Mustermann et
Mustermann

amsatz: LA [T ¢ b [ ba]ek|von 2 4] s

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

13461 Herm

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 Datensatzesgefragt . Vielmehr wird von der
generellen Absicht ausgegangen, eine gré3itmogliche Datensicherheit zu gewahrleisten und
Access speichert Daten schnelle als man(n)/frau gucken kann (Diese Access-Einstellung kénnte
manuell unter »Extras|Optionen« gedndert 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 blofRes Verlassen der aktuellen Zeile in der Listenansicht zum Beispiel mitk wird
der evtl. gednderte Datensatz ohne Nachfrage gespeichert (zu erkennen am Datensatzmarkierer).

Mit +b kann 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 Accesshaufig oder in Formular-Feldern gelegentlich der Eintrag

nicht komplett einzusehen ist, besteht generell die Mdglichkeit mit g +E ein Zoom-
Fenster zu 6ffnen, so dass der gesamte Eintrag dieses Feldes Ubersichtlicher angezeigt wird.
Nach dem Offnen dieses ZoomFensters ist der gesamte Text zunéchst (schwarz) markiert. Mit
den »Cursor- bzw. Pfeiltasten« kann sich innerhalb dieses Fersters (bzw. anschlieend zu den
Schaltflachen »OK« und »Abbrechen«) bewegt werden. Um die Texteingabe (zum Beispiel in der
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Mitte des Textes) zu beenden, gelangt man mit { sofort zu den Schaltflachen »OK« (1x)
oder »Abbrechen « (2x). Auerdem kann man mit b die Eingabe/Bearbeitung auch

sofort wieder beenden. Eine neue Zeile erhalt man mit V +b

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 RegisterNr. 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 »tbIRegAdressenRegNr «) ist eigentlich nur die Feldbezeichnung nach
dem Punkt (fett dargestellt) relevant. Das entsprechende Feld muss also vor dem Speichern mit
einem glltigen 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 Giberein«

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 flr einzelne Felder

Wenn Sie mit der Maus uber 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 Datumseingabezur Verfugung. Mit

a +? bzw.a +( +0  kann auRerdem der brandtSoftware
Jahreskalender gestartet werden.

3.7.8 Acces®97-2000-Menduleiste der Programm-DB

Im gesamten Bereich der Datenbankverwaltung stehen Uber die Menlleiste am unteren
Bildschirmrand bestimmte Funktionen zur Verfliigung:

Mit & +1 (Eins) kann der aktuelle ausgewdahlte Datensatz (oder auch mehrere markierte)
geldscht , am Ende eingefiigt oder aktualisiert werden. Beim Ldschen ist dies nahezu der
einzige Fall, in dem sich Access diesen Wunsch ausdricklich bestatigenasst.

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

mochten?
Mein |

Mit a +2 koénnen Adressen, Akten, Wiedervorlagen, Termine, Listen u.v.a. bearbeitet
werden.
Mit a +3 kann ggf. das Suchen und Ersetzen erfolgen.
Mit a +4 kann die Druckvorschau-Seitenansicht, der Ausdruck oder Export erfolgen.
Mit a +5 kann zwischen mehreren getffneten Fenstern gewechselt werden.
Mit & +0 (Null) kann jede(s) gerade aktive Liste/Formular geschlossen werden.

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

Mit A +# kénnen die Tabellenverkniipfungen geédndert werden. Dies sollte nur nach
Aufforderung von brandtSoftware erfolgen.

3.7.9 Access200#Menduleiste der Programm-DB

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

a +Q aktiviert werden. Danach gelten die gleichen Tastenkombinationen wie im vorigen
Abschnitt.
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3.7.10 Hinzufugen, Bearbeiten oder L6schen von Datensatzen

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

bearbeitet, hinzugefiigt oder geléscht werden kénnen.

- das Bearbeiten erfolgt wie gewohnt durch bloRes 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 +1 geldscht werden
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3.8 Besondere Merkmale von Word

3.8.1 Word97-2000-Mentleiste

Die Word-Mendileiste enthélt neben vielen Standardfunktionen auch die zusatzlich durch
brandtSoftware programmierte Funktionen, die den Funktionsumfang erheblich erweitern
(StopStellen-Modus, automatische SchriftsatzSpeicherung, Drucken mit Abschriften, Gru3formel
und Anlagenverwaltung, Textvorlagen u.v.m). Alle Symbole dieser brandtSoftware -Funktionen
sind rot umrahmt .

3.8.2 Word2007-Mentuleiste

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

a +Q  aktiviert werden kann.
3.8.3 Briefkopf-Vorlage fur 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 fur 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.

385Pr obl eme mi t Mi crosoftE Word nach Pr

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

\ +a +Y (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 bestétigt 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 ExcelMendleiste

Die (versierten) Excel-Benutzern bekannten Menueintrdge wurden in die Symbolleiste »Excel
Menus« verschoben, da es sonst zu sich Uberschneidenden Tastenkombination kommen wirde.
Dann hatten ExcelFunktionen immer Vorrang und wirden die Funktionen der
»Anwaltskanzleiverwaltung« blockieren. Fur ungetbtere Anwender wirkt der Bildschirm zusétzlich
aufgeraumter.

3.9.2 Daten eingeben oder bearbeiten

~

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

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

Die Eingabe in einem solchen Feldmuss grundsétzlich mit der b -Taste beendet werden.
Dadurch verschwindet der blinkende Textcursor wieder.

3.9.3 Statusleiste

Die Statusleiste am unteren Bildschirmrand enthélt aktuelle Informationen fir gestartete
Funktionen.

3.9.4 Fehlermeldungen

Fehlermeldungen in Eingabefeldern (Zellen) beginnen immer mit dem Rautezeichen »#«. Zum
Beispiel verweisen eine ganze Reihe von Modulenintern 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) gere chnet 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«?

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

OFFENE POSTENLISTE.

3.9.5.1 Anzeige der Listeneintrdge

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

|
;I Meuer Satz

=0}

Loschem

Wiederherstellen

Worherigen suchen

Mittagessen

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-

B IO

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 Feldernkann man mit der Tastenkombination { oder

q +1 vor- oder zuriickwandern.

Mit der b -Taste wechselt man immer zum nachsten Datensatz (das kann etwas
gewohnungsbedirftig sein, wenn man vielleicht nur in das nachste Feld gehen wollte) mit

q +b zum vorhergehenden. Die gleichen Funktionen haben auchimmer die
Cursortasten | und K . Sollten Datensétze gefiltert sein (E n&chster Abschnitt), kann

man mit den Tastenkombinationen &  + | odera +V

die mit den jeweils zuvor

bestimmten Suchkriterien Gbereinstimmenden Datensatze direkt anspringen (vor oder zurtick -
mehrmaliges Dricken fir weitere Datensétze). Wie gewohnt kann man auch jedes einzelne Feld

mit einer Tastenkombination anspringen, beispielsweise a +B

fur den Betrag. Den

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

oder des Feldes.

3.9.5.2 Anzeige der Suchmaske (Bestimmen vonFilterkriterien)

Mit & +M 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,

Inhalte |gschen

DiatLim

Wiederherstellen

Beqinin Ende Alarmzeit DaLer

Yorherigen suchen

Termins-Beschreibung

;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 missen alle Suchkriterien gleichzeitig erfullt
sein (beispielsweise Datum und Beschreibung).

allgemeine Beispiele fur Fil  ter - bzw. Suchkriterien:

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

»*brandt« far Brandt und Hildebrandt (fur 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 Muller (dort stehen 3 Buchstaben dazwischen)
»=« fur ein leeres Feld

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

»>=300« fur Betrage groRer oder gleich 300

»<31-1« fur Datumseintrage (das Datum hier in Kurzschreibweise), die vor dem
31. Januar des aktuellen Jahres liegen (DatumsschreibweisenE Kapitel 0,
Seite 53).

Grof¥ und Kleinschreibung werden hierbei nicht bertcksichtigt!

Der Filtervorgang kann anschlieBend mita  +V  oder@ +1  gestartet werden.
Dadurch wird automatisch wieder in die Datensatzmaske zuriickgeschaltet.

3.9.5.3 Wiederherstellen eines gednderten Datensatzes

Wird anschlieRend der gewiinschte Datensatz bearbeitet, steht erst nach einer Anderung der
Daten die Schaltflache »Wiederherstellen« zur Verfigung. Solange dieser Datensatz roch nicht

mit b oder K 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 gel6scht werden. Was fur 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. geléscht 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 MenuModuls

Beim Start wird die Eingabe des Kennwortes fur das »KanzleiNetzwerk« abverlangt (Hinweise zu
Kennwortern E 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 tberpruft und erforderliche Registrierungen vorgenommen.

Bei Benutzung der Demo-Version wird zusatzlich die verbleibende Anzahl der Prgrammstarts
angezeigt.
Lizenzrechte beachten! Yersion: 3.76.00 |

i)
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4.3 Datenbankkontrolle

Im Anschlusserfolgt die Datenbankkontrolle, bei der Uberprift wird, ob die erforderlichen Module
installiert sind. Zum einen ist das Microsoft™ »Access20® 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 fur 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 fur die Programmausfuhrung der »Anwaltskanzleiverwaltung« bendétigten
Office-Applikationspfade Uberpruft. StandardmaRig 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 fur »Word«, »Access«Vollversion und »Outlook« tUberprift. Sollte von
»Access« keine Vollversion vorhanden sein (ist auch nicht erforderlich, da auf jeden Fall das
Access20® Runtime-Modul fir die »Anwaltskanzleiverwaltung« verwendet wird) kann die
Uberpriifung beim nachsten 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?

Mein

Sollte eine Vollversion von »Access« vorhanden sein, besteht die Mdglichkeit, 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 Hauptmenu

Nach Ende des Sartvorganges kann aus dem Hauptmeni heraus der Aufruf der gewiinschten
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 Beispield +A fur Adress-Verwaltung)
oder Mausklick kbnnen 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 insheson-
dere die »Liebermitdermausklicker« freuen durfte . In diesem Meni kdnnen die gewlinschten
Menus nach Belieben auf und zugeklappt werden (hier ist z.B. das Office-Menu aufgeklappt):

(o Ly e = brandtioftware - =Anwaltskanzl... -8B X
B sian @ - = x

Anwaltskanzleiverwaltung | &

)

|Sl..'men...

Adressverwaltung
Reqgisterfiihrung
Wiedervorlagen/Fristen
Schriftwechsel
Gebiihrenrechnung
Kontenfilhrung

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

Diverse Funktionen

Finanzbuchhaltung

Iwangsvollstreckung

Vorgabewertlisten

Tabellen/Listen/Datenbestainde

Datenkontrolle

Systemeinstellungen

User/Datenbstand dndern

Office Word/Excel/Outlook/PowerPoint

,a Microsoft™ Office Word starten [Textverarbeitung)

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

,a Microsoft™ Office Excel starten (Tabellenkalkulation)
,a Microsoft™ Office PowerPoint starten [Prasentation)
,a Microsoft™ Office Cutlook starten [Terminverwaltung)
Hilfe

Quit (Ende des Programms)

,a Quit [brandtsoftware beenden/gaf, Daten sichern)

| 4

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

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

o —

&
&

¥

" Iu:.i: =

' B start @ - o 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 fur »Anwaltskanzleiverwaltung« andern

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

Damit stehen in der Textverarbeitung Word neu programmierte Funktionen zur Verfiigung, die

die Mdglichkeiten von Word erheblich erweitern (automatische Briefkopferstellung, StopStellen-
Modus, selbstrechnende Textvorlagen usw., E siehe Kapitel 8, Seite 182).

Beim Beenden der »Anwaltskanzleiverwaltung« werden diese Einstellungen wieder zuriickgesetzt,
so dassim Anschlusswie gewohnt in Word gearbeitet werden kann.
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4.8 Alarmzeit enkontrolle

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

T Gemal entsprechender Systemparameter-Einstellung warden jetzt
die Alarmzeiten gecheckil

Ahbrechen |

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

Ebenfalls zu Programmbeginn kdénnen 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 gewahlit werden.
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4.10 Verjahrende Akten anzeigen

Mit dieser Funktion werden alle Akten angezeigt, fur die innerhalb der jeweils nachsten 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 tberhaupt Nachrichten empfangen zu kédnnen, muss das
Tool beim Programmestart gestartet werden:

brandtSoftware |

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

oK |
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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 zunachst eine neue Akte angelegt werden (neue
(Beteiligten-)Adressen werden im Zuge der Aktenanlage gespeichert). Das entsprectende
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. Adressverwaltung
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5.1 Neue Adresse eingeben

5.1.1 Registerkarte »Adress Angaberk

: 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
Gerichtsvollzieher

R Rechtsanwalte
Adresszusatz S  Staatsanwaltschaft
Strafie T diverse Amter

V  Versicherungen
PLZ mit Ort W  wir Mitarbeiter

X

zZ

Anrede im Briefkopf

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 »AdressAngaberx geladen.

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

2 gleiche AdressNummern vergeben werden.

5.1.1.1 Kollisionsiberprifung

Nach Eingabe vonVor- und Nachname wird beim Erstellen einer neuen Adresse, welche bisher
weder Anrede noch Gruf3formel enthélt, automatisch eine Liste mit evtl. gleichlautenden Adressen
zwecks Kollisionsuiberprifung und Vermeidung des Speicherns doppelter Adressen angezeigt:
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: brandtSoftware - sAnwaltskanzleiverwaltung< - [gryAdrKollision : Auswahlabfrage]

* toWert)

Datensatz: I4| 4 || 1 b |H |He| yoh 1

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

Parallel werden automatisch die Anrede im Briefkopf  und die GrufR3formel

vorgeschlagen,

sofern diese beiden Felder noch ohne Eintrage sind. Die vorgeschlagenen Floskeln kénnen

jederzeit nachtraglich geandert werden.

Gleichzeitig sollte im Feld Adress -Kennzeichen eine entsprechende Selektion vorgenommen

werden (speziell »M« fur Mandanten und »G« fur Gegner bezuglich der

Inter essenkollisiorsprifung). 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 Grul3formel 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 StralRenverzeichnis

Im Feld StraRe werden die StraRennamen 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

u -Taste zum Ende des Feldes gesprungen und die HausNr. eingetragen werden. Natdrlich
kann auch jederzeit einfach weiter geschrieben werden, so dass die automatischen Vorschlage
quasi ignoriert werden kénnen (bei mehrfach vorkommenden StraBennamen unterschiedlicher

Stadte kann die Auswahl durch Aufklappen vorgenommen werden):
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: 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 PLZUbernahme

Nach Eingabe der Stral3e wird im néchsten Feld automatisch diePLZ und der Ort entsprechend
der zuletzt gewahlten Stral3e eingetragen. Sollte es sich um einen anderen Ort etc. handeln, kann

der Eintrag mit einmaligem Driicken der S -Taste geldscht werden.

Die automatische PLZUbernahme kann ggf. auch abgestellt werden (E siehe Kapitel 19
SYSTEMPARAMETER, Seite 474)

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

welcher mit T oder b Ubernommen 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 PLZSuche

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

»PLZSuchen-Schaltflache« (Q +U ) 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 »Kommunikatiork

: 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 kénnen Telefon -Nummern etc. eingetragen werden. Soll eine bisher

nicht bekannte Vorwahl gesucht werden, kann dies entsprechend mit a +V 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...?). E s werden
anschlieBend fur 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 fireMail und Homepage vorhanden.
Wenn eine Internet adresse eingetragen wurde, kann (erst) nach dem Verlassen dieses Feldes

mit t oder b auf die Internetadresse (mit der Maus) geklickt werden. Sollte eine
Verbindung zum Internet (Internet -Explorer, Netscape, AOL 0.4.) bestehen, kann die
entsprechende Seitedirekt aus diesem Formular heraus angewéhlt 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 ebenfallserforderlich. Mit & +B oder N kann
an der Option PF anstelle der Stral3e 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 Angaberx

: 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 Registerkartedtrften 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 A +T kann ein Hakchen gesetzt werden, wenn diese Adresse beiautomatischen
Mahnungen nicht selektiert werden soll (zum Beispiel Gerichte, Gerichtsvollzieher, Amter 0.4.)

5.1.3.2 Vorsteuerabzug

Die Tastenkombination a +V setzt ein Hakchen, wenn der Adressat
vorsteuerabzugsberechtigt ist. Bei Erstellung einer Gebuhrenrechnung wird ein
entsprechender Hinweis angezeigt (E Kapitel Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden
werden. , Seite Fehler! Textmarke nicht definier t.).
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5.1.4 Registerkarte »Bankverbindung/Photo«

: brandtSoftware - s Anwaltskanzleiverwaltung« - [Adressen]

|

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
o Mach Eingabe einer BLE werden Name und
—rt 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 einerBLZ 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: ]
11 Halle 2) BERMBURG 3) KOETHEM 4) MERSEELRG 5)
MNAUMEURG B) ZEITZ Ahbrechen

Sollte eine Bank (bzw. Filiale) gesucht werden (Start mit +S ) oder bisher nicht
vorhanden sein, kann der Bankenstamm selbstandig erweitert werden. Das Aktualisieren der
Banken kann auch im Rahmen der BLZ-Suche erfolgen. Einzelheiten zum Einfligen einer neuen
Bank finden sich im E Kapitel 5.12, Seite 115.
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Mit der Schaltflache »Photo einfigen « lasst sich eine Grafik (zum Beispiel im BMR oder JPG
Format) einfiigen. Daflr gibt es 2 verschiedene Wege.

5.1.4.2 Photo einfligen als neue Datei

Die Mdglichkeit, einer Adresse ein Photo zuzuordnen, dirfte fir Anwaltskanzleien sicher eine eher
unbedeutende Rolle spielen. Sie gehdort zu einer aktuellen Adressverwaltung aber dazu und

wurde deshalb in die »Anwaltskanzleiverwaltung« integriert. Ggf. kann durch Mausklick auf

E 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« anzuwéhlen:

Objektemiigen __________________________HHA

Obijekttyp: o
¥ Meu erstellen Adobe Acrobat-Dokument -

&dobe Photoshop Image Abbrechen

Cakewvealk-Dokument

= Aus Datei erstellen

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 hangt 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 :
Datei: 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 » ORListex

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

=)

Daten von 1: Madam Muster, Klabundeweq 1, D6108 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 kdnnen die Daten auch hier direkt bearbeitet oder geldéscht werden.

5.1.5.1 Rechnung 6éffnen

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

5.1.5.2 Mahnung erstellen

AuRerdem kénnen Mahnungen fiir die ausgewahlte Adresse erstellt werden (E 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 - | O SchlieRen | Hilfe | ot (zum letzten Menl)

Im diesem Feld kann eine beliebige AdressNotiz mit bis zu 65.535 Zeichen (was fur den
Augenblick wohl genligen dirfte?) eingetragen werden. Das Aktivieren dieser Registerkarte

erfolgtmit &  +#

Nach Beendigung der Eingabe  kann mit 4 + Q zum MenlU ADRESSVERWALTUNG
zurtickgekehrt 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 Bestatigung wird die Registerkarte »Beteiligte/Betreff« geladen (E Kapitel 6.2.3, Seite 123).
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5.1.7 Registerkarte » History«
Diese Registerkarte enthalt ggf. die letzten Anderungen, welche zur aktuellen Adresse

vorgenommen wurden. Die Daten werden nur erfasst bzw. angezeigt, wenn die entsprechende
Funktion des Moduls DIVERSES aktiviert wurde ( E Kapitel 18.9, Seite 471)

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 99 von 602



5.2 Adresse bearbeiten

Nach dem Start erscheint zunéchst eine Dialogbox, welche die Mdglichkeit bietet, die
vorhandenen Adressen entweder nach Namen ode 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 |

AnschlieRend wird Access geladen und dieDialogbox 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.

Bestétigt man die Abfrage nur mit b kann der komplette Datenbestand bearbeitet
werden.

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

(unterer Pfeil) mit I und € geblattert 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. oberhalbdes AdressFormulars (oberer
Pfeil) auch beim Registerkartenwechsel angezeigt.
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5.3 Adresse suchen /filtern

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

Nachname
AdressNummer
Adress-Kennzeichen
Oort

StralRenname
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 Datensatze bearbeitet werden. Es besteht also nicht nur in der
Formularansicht die Mdglichkeit, Datensatze zu andern.

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

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

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

Nach Beendigung kann mit & +Q wieder zum Meni 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 Bestatigung wird die Registerkarte »Beteiligte/Betreff« geladen (E Kapitel 6.2.3, Seite 123).
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5.4 Adresse klonen

Mit dieser Funktion (A +K ) kann eine bereits vorhandene Adresse kopiert und mit einer
neuen AdressNr. versehen werden.

Zum einen beispielsweise bei einer Sozietat, wo es mehrere in der AdressAnrede personlich
angesprochene Kollegen geben kann. Zum anderen, um eine Adesse aus einem der externen

Datenbestande (welche ggf. durch brandtSoftware gepflegt werden) zu Gilbernehmen. Bei dieser
Ubernahme wird automatisch ein Klon-Index angelegt, tiber welchen die beiden Adressen
verknipft bleiben. Sollte sich eine Adresse (z.B. nach einem Update) gedndert haben, wird der
Benutzer beim nachsten AccessStart 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 geéndert werden.

Nach dem Start des Klonvorgangs erscheint folgende Abfrage:

Dieser Vorgang wurde im Rahmen der Aktenanlage bzw. -bearbeitung (Registerkarte
»Beteiligte/Betreff«) zur Verfuigung gestellt, da er dort am hé&ufi gsten benétigt werden dirfte.
Der Start aus dem Menl 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 Bestatigen mit J oder A +J wird dementsprechend zur

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

Eine derartige Menufunktion wird man vergeblich suchen. Aus Computer-Kapazitatsgriinden ist
das Loschen von Adressen (z.B. bei der Aktenablage) heutzutage nicht mehr erforderlich. Muss
jedoch eine einzelne Adresse tatsachlich geléscht werden, kann im DatenbankBereich (Access)

mit a +1 (Eins) - zu Finden in der Menuleiste am unteren Bildschirmrand - jederzeit der
oder auch die selektierte(n) Datensatze geldscht 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?

Nein |

Nach entsprechender Bestatigung der Loschabfrage ist der jeweilige Datensatzunwiderruflich
verschwunden.

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 106 von 602



5.6 Adress -Etiketten anzeigen/drucken

5.6.1 Etiketten fur Serienbriefe

Mit dieser Funktion kénnen Adress-Etiketten (Aufkleber 0.4.) bedruckt werden. Das voreinge stell-
te Format ist fur die GroRe »70 x 42,3 cm« angepasst Dies ist das Ubliche Format fur dreispaltige
Etiketten-DinA4-Bdgen. Andere Formate kénnen 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
ausgewabhilt.

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, wirden 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
fur einen Weihnachts- oder Geburtstagsserienbrief wie »SbW« und »ShG«).

5.6.2 Eigene Etiketten seitenweise

Alternativ kbnnen 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 fur 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| | Konto

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

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 108 von 602



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 (AdressNummern) fur 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 tberprift werden. Diese Funktion ist auch im
Rahmen der Datenkontrolle im Menii DIVERSE FUNKTIONEN integriert (E siehe Kapitel 18.2.1,
Seite 464)

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

Beteiligtenverwaltung und Offenen Postenliste  durch eine andere AdressNr. ersetzt
werden.
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5.9 Globale Datensuche

5.9.1 Adressdatensuche m Register

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

Man kann also zum Beispiel herausfinden,

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

- welche Telefon-Nr. zu welchem Namen gehort,

- welcher Kindes-Vorname zu welcher Akte gehort.

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

Achtung! Auch an dieser Stelle wieder der Hinweis, dass Accessnicht! explizit nach dem
Speichern fragt, so dass auch versehentliche Anderungen automatisch mit lbernommen werden.
Gerade diese Liste konnte zum Leichtsinn verfihren. Eine versehentlich geléschte HausNr. wird
augenblicklich in allen Datensatzen 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 Eintradge wie eine Art Spiegel auf genau denslben
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.)
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5.10 Adressen/Gerichte/Anwalte suchen

Diese Funktion erméglicht das Suchen im internen Datenbestand der Kanzlei (Adressen) oder in
den beiden externen Datenbestéanden Gericht (Amter, Behérden etc.) sowie Anwélte. Die
externen Datenbestande kdnnen ggf. von brandtSoftware aktualisiert werden, wahrend die

interne Datenbank naturlich nur durch die Kanzlei gedndert werden kann.
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5.11 Bearbeiten der Benutzerdefinierten Vorlagelisten

Die Ausfilhrungen dieses Abschnitts gelten sowohl fur die ADRESSVERWALTUNG als auch die
REGISTERFUHRUNG. (E Kapitel 6.7)

Eine Reihe der verwendeten Listeneintrage sind bereits vordefiniert und kénnen aber auch

manuell durch den Benutzer an spezielle Bedirfnisseangepasst werden.

Nach Auswahl der entsprechenden Liste erscheint folgenderWarnhinweis:

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 misseneindeutig sein! Es kann also beispielsweisein der
Liste Beteiligten-Selektion (s.u.) keine Eintrédge dieser Art geben, da Md mehrdeutig ist:

Md Mandantl

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.

Hilfe |

Achtung! Wenn bereits Datenséatze gespeichert wurden und eine dieser Selektionen im
Nachhinein geéndert wird, betrifft diese Anderung alle bis dato gespeicherten Datensétze. Das
konnte ein erhebliches Chaos verursachen.

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

Folgende Listen stehen in der ADRESSVERWALTUNG zur Verfligung:

5.11.1 Adress-Kennzeichen
(»M« fur Mandant, »G« fir Gegner etc.)

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

I
R
]
o

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

NX s S H A E O T ER

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, anschlieRend
alle der Selektion »G«, » R«, »V« und letztlich » A«. Diese hier aufgefiihrten Selektionen dirfen
also nicht verandert oder geldscht werden. (E Kapitel 6.2.12, Seite 143)

5.11.2 Beteiligten-Selektion

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

Uber dieses Selektionskennzeichen wird der Beteiligte einer Akte zugewiesen und spater
ausgewahlt zum Beigiel im Briefkopf der Module SCHRIFTWECHSEL und GEBUHRENBERECHNUNG
nachdem eine RegisterNr. zur Bearbeitung gewahlt wurde. (E Kapitel Fehler! Verweisquelle
konnte nicht gefunden werden. , Seite Fehler! Textmarke nicht definiert. )

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

5.11.3 Anrede-Schlussel

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

Hier sollten nur bedingt Anderungen vorgenommen werden, da eine ganze Reihe dieser Eintrage
far die automati sche Anredeerstellung bendétigt werden. Zusétzliche Neueintrage kénnen aber
jederzeit und unbegrenzt aufgenommen werden.

5.11.4 Anrede im Briefkopf

(»Sehr geehrter Herr ,« etc.)

Hier sollten ebenfalls nur zuséatzliche Eintrdge aufgenommen werden, da aus diesen Standard-
Anreden bei der Adress-Eingabe (E Kapitel 5.1.1) automatisch Vorschldage ermittelt werden (zum
Beispiel Anrede incl. des Nachnamens).
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5.11.5 Gruf3formeln

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

5.11.6  Sozietatenschlissel (nach KfzKennzeichen)

Hier kann ein beliebiger Sozietatenschlissel 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 zunéachst

3 Sortiermdglichkeiten angeboten:

brandtSoftware |

Soll nach der

)

BLZ

sortiertwerden? Bei »MNein« warden weitare Soriermdglichkeiten
angehboten!

[ein | Ahbrechen |

brandtSoftware |
Q?) Soll nach dem
Bank-Namen

sortiertwerden? Bei »MNein« warden weitare Soriermdglichkeiten
angeboten!

Ja MNein | Abbrechen |

brandtSoftware |
@ Sall nach dem
Bank-Ort

soriert werden?

Ja Mein Abhrechan

Anschliel3end 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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]

Farameterwerte 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

V +U und anschlieRend t oder b direkt (egal ob gefiltert oder wonach
sortiert) zum Ende der Liste springen und in die dort befindliche letzte leere Zeile eine neue Bank

eintragen. AnschlieRend steht sie in der Adressbearbeitung

automatisch zur Verfigung:

: 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 Einfiigen einer neuen Bank am Ende der Liste kann analog auch im Rahmen der BLZSuche

(E Kapitel 5.1.4, Seite 94) erfolgen.
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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 erlautert (E siehe Kapitel 8.15, Seite 262).
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6. Registerfuihrung

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

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

6.2.1 Anlagetypen fur 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 vollstandige Aktenanlage wird im E Kapitel 6.2.2 ff., Seite 121 besprochen.

6.2.1.3 Klonen/Duplizieren einer vorhandenen Akte

Das Klonen/Duplizieren einer bereits vorhandenen Akte erschlieRt sich ausE Kapitel 6.2.14,
Seite 151.

6.2.1.4 Importieren einer zuvor exportierten Akte

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

6.2.2 Registerkarte »Stammdaterx

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 E 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 Bestétigen mit »Ja« wird au3erdem das aktuelle Tagesdatum als Anlagedatum Gbernommen.
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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
ﬂa 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
Handaktenhiaen unterstrichene Buchstaben mit Alt, Listenfelder = Alt+CursorUnten
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 Datensatz Idschen | 2 'L bearbeiten | 3 Suchen | 4 Drucken = | 0 Schliefen | Hilfe | St (Zum letzten Menil)

Bei »Nein« kann die Register-Nr. manuell eingetragen werden (zum Beispiel bei Datenibernahme
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,

Hilte |

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

Gegebenenfallsmuss die Aktenanlage mit S abgebrochen und die bereits vorhandene Akte

bearbeitet werden.
Nach BEngabe von Sachbearbeiter , Referat und Selektion kdénnen Mandanten - und ggf.

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

A+l 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 ModulsGEBUHRENBERECHNUNG gegeben. Der gleiche
Effekt wird durch das Zuweisen der Akten-Selektion »PH« erzielt (E Kapitel 6.9.2, Seite 162).
Das Feld Aktenstandort  kann beispielsweise entsprechende Eintrége 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

(E siehe Kapitel 4.10, Seite 82).

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

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

Register-Daten von Akte 03/0001 - Madam Muster ./. Misi

# | & Stammdaten |EI Beteiligte/Betreff | 21 Wy LiFristen | B SS-Index | B RG-Index | % Konto/OPL | o8 ES |

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

niachster Datensatz —» BildAb, vorheriger Datensatz —: BildAuf

Register-Nr. 03/0001 SB VN -| Referat 1 -|Selektion Suz‘
Mandant Madam Muster
Gegner |Mister Muster
Mandant(in) ist Beklagte(r) U/ Gegenstandswert 26.76
ProzeBkostenhilfe [ Anlage-Datum|  25.0
Verjahrungs-Datum
Aktenstandort
Ablage-Nr. Ablage-Datum
Notiz
- t trich Buchstah it Alt, Listenfeld = Alt+C Unt
Handj:ﬂf;:: gen - Er:;c;:zt:g ?:EISEI:: ?al?r;.mlilnter, u::lsrl?;riZEsE ||-:E|l:| Q;hi}l: T;;hn o

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

6.2.3 Registerkarte »Beteiligte/Betreff«

Wenn nach Eingabe der Stammdaten zum Beispiel mita +T 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

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| van 1

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

Handaktenbigen
drucken

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

Es kdnnen 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 VersicherungsscheinNr.:

alle anderen wegen Referatsbezeichnung

AuRerdem 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 Ruckkehr) die dabei automatisch neu vergebene Nummer aktuell angezeigt, so dass
diese als neue Beteiligtenadresse eingetragen werden kann.

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

Mit A +I (BildAb ) kann sofort zum letzten (leeren) Datensatz gesprungen werden, um
den néchsten Beteiligten einzutragen.
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6.2.3.1 Die Felder

6.2.3.1.1 Das Feld AdressNummer

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

a +k
: brandtsoftware - s Anwaltskanzleiverwaltung« - [Aktenregister]

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

=3 G Muster Mister Leipziger Chau
M Muster Madam Klabundeweg

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
= nachster Datensatz —: BildAb, vorheriger Datensatz = BildAuf

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

Jl Datensatz Idschen | 2 WL bearbeiten | 3 Suchen | 4 Drucken = | O Schliefen | Hilfe | St (Zum letzten Menil)

(Das SchlieRen dieser Liste erfolgt mit der gleichen Tastenkombination also & +K J)
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 a +N ) eine neue Adresse eingegeben werden.

6.2.3.1.1.1 NEUE ADRESSE EINGEBEN
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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

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)

Bezulglich der Adresseingabe wird aufKapitel 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 fehlertrachtige Datenredundanz (doppelte
Eintrdge) 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 AdressNr. entweder gemerkt oder markiert und

mit V +C in die Windows-Zwischenablage kopiert wurde) zunachst die Liste mit
a +0 geschlossen werden. Im daraufhin wieder sichtbaren Adress-Formular sollte die
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Neueingabe mit S abgebrochen werden (ersichtlich am nunmehr wieder leeren Formular).

AnschlieBend wird mit der Schaltflache »Eingabe beenden zurtick zum Register« @ +D )
das Formular Adressen geschlossen und die Beteiligtenverwaltung wieder aktiviert. Hier nun kann

die gemerkte Adress-Nr. eingetragen oder die zuvor kopierte mit V +V aus der
Windows-Zwischenablage eingefugt 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 & +B gestartet werden.
Bezlglich der Adressbearbeitung wird auf Kapitel 5.2, Seite 100 verwiesen.

AnschlieRend erfolgt auch hier die Riickkehr zur Beteiligtenverwaltung mita  +D

6.2.3.1.1.3 ADRESSE SUCHEN

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

iiber den Nachnamenmita ~ +U 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 Méglichkeiten: Entweder wird sich die
entsprechende AdressNr. gemerkt oder - wie in obiger Abbildung ersichtlich - markiert und mit

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 127 von 602



\ +C in die Windows-Zwischenablage kopiert. Anschlieend wird mit der Schaltflache

»Suche beenden zuriick zum Regiser« (Q +D ) das Formular Adress-Suche geschlossen
und die Beteiligtenverwaltung wieder aktiviert. Hier nun kann die gemerkte AdressNr.

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

6.2.3.1.1.4 ADRESSE KLONEN

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

Zum einen beispielsweise bei einer Sozietat, wo es mehrere in der AdressAnrede personlich
angesprochene Kollegen geben kann. Zum anderen, um eine Adesse aus einem der externen
Datenbestande (welche ggf. durch brandtSoftware gepflegt werden) zu tibernehmen. Bei dieser
Ubernahme wird automatisch ein Klon-Index angelegt, tiber welchen die beiden Adressen
verknupft bleiben. Sollte sich eine Adresse (z.B. nach einem Update) gedndert haben, wird der
Benutzer beim nachsten AccessStart 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:

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 anschlieend die zu klonende Adress-Nr.
abgefragt. Fur den (vermutlich haufigeren) Fall, dass die Nummer nicht bekannt ist, kann die
Adress-Suche (E Kapitel 5.3, Seite 102) iiber die Schaltflache »Nein« gestartet werden. Zun&chst
muss der Datenbestand gewdahlt werden:

brandtSoftware |

Auswahl des Datenbestandes Adressen: 0K

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

Ahbbrechen

Anschlie3end kann nach dengewohnten 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 bestatigt 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

AnschlieRend 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. Zunéchst muss (auch hier) der Datenbestand gewéhlt werden:
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brandtSoftware |

Auswahl des Datenbestandes Adressen: 0K

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

Ahbbrechen

Anschie3end kann die AdressNummer eingetragen werden:
Parameterwerte eingeben

Filter: zu klonende Adress-Nr eingeben:

Ik Abbrechen |

Sodann erfolgt das eigentliche Klonen. Dabei werden alle Daten (aulRer den Feldern Homepage |,
Photo und Adress-Notiz ) der zu klonenden Adresse in eine neue Gibernommen, mit einer neuen
AdressNr. 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 & +D zum Registereintrag zurtickgekehrt
wird, erscheint unterhalb der Beteiligtenverwaltung auch hier die neu vergebene AdressNummer.
Diese AdressNummer kann per Nachfrage automatisch in ein leeres Feld ibernommen werden.

6.2.3.1.1.5 TZT RESS- y H

Mit dieser Schaltflache (oder @ +A ) kann die letzte (neu vergebene oder geklonte)
AdressNr. 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 fur 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 Menii ADRESSVERWALTUNG erfolgen (E 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 fir jede gewéhlte 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 Gbernommen.

Wenn bei Gerichtsaktenzeichen der Betreff mit Bindestrich (wie eigentlich tblich?) 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, kdnnte das folgendermalRen aussehen:
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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

1 ~|Mdi1 - |wegen Familienrecht
Madam Muster

3 ;|Ggl - |wegen Familienrecht
Mister Muster

4 - |AG -|-72 -
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)/Fristerx

Mit & +V gelangt man zur Registerkarte Wiedervorlagen. Dem Thema Wiedervorlagen ist
ein gesondertes Kapitel gewidmet (E 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, Rucksprachen 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 Erfasseneines neuen Gerichtstermins

Mit dieser Schaltflache kann ein neuer Gerichtstermin erfasst werden.

6.2.5.4 Erfassen eines neuen Riucksprachetermins

Mit dieser Schaltflache kann ein neuer Rickspracheterminerfasst werden.

6.2.5.5 Termine bearbeiten

Mit dieser Schaltflache kdnnen Termine bearbeitet werden (E siehe Kapitel 15, Seite 416).
6.2.6 Registerkarte »SS/ndex« (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
(E Kapitel 8.1.10, Seite 210).

In diesem Zusammenhang wird auf3erdem auf die Funktion »Schriftsatz -Index fur Akte
zeigen « E 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]

6.2.6.1 Die Felder

6.2.6.1.1 Das Feld »SSNr./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 getffnet. Unerheblich ist dabei, ob sich der Cursor im Feld Schriftsatz -
Nr., Beteiligter oder Bemerkung befindet. Sollte die selektierte Nummer nicht gefunden
werden wird folgende Dialoghox 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 a +N kann fur die aktuell e Register-Nr. ein neuer Schriftsatz erstellt werden (E siehe
Kapitel 8.1, Seite 183).

6.2.6.4 Schriftsatz/Dokument in Zip-Archiv verschieben

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

6.2.6.5 Kurzbrief erstellen

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

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

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

Reqgister-Daten von Akte 01/0001 - Madam Muster .Jf. Gegﬁ
P | = Stammdaten | EieleiligtefEietreﬁ' &1 WL Fristen | SS-Index BG-Index | ﬁnntnIGF'L| === ES'

___ Rechnungshr. Beteiligte(r) Bemerkung
2003100006 Md1 ~1112.03.2003 iH.v.1.756,24 €

2003100004 | Md1 -1112.03.2003 i.H.v. 889,72 £

2003100001 Mdl/ ~110.03.2003 iH.v.1.289,72 £

selektierte Rechnung

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 Dricken -

0 Schliefen | Hilfe | St (Zum letzten Menil)

6.2.7.1 Die Felder

6.2.7.1.1 Das Feld »SSNr./Name«

6.2.7.1.2 Das Feld »Beteiligte(r)«

6.2.7.1.3 Das Feld »Bemerkung«
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6.2.7.2 Neue Rechnung erstellen

Mit & +N kann fiir die aktuelle Register-Nr. eine neue Rechnung erstellt werden (E siehe
Kapitel 12.1, Seite 315).

6.2.7.3 Rechnung in Zip-Archiv verschieben

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

6.2.7.4 Prozesskostenrisiko

Mit A +S +S kann fur aktuelle Register-Nr. das Prozesskostenrisikoberechnet werden
(E siehe Kapitel Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden. , Seite Fehler!
Textmarke nicht definiert. ).

6.2.8 Registerkarte »Konto/OPLl« (Offene Postenliste)

6.2.8.1 Mandantenkonto

Mit A +K kann auf die Register Konto/OPL gewechset werden. Hier werden (sofern
Eintrage vorhanden sind) die Salden fur Auslagen, Gebuhren und Fremdjeld angezeigt. Mit

a +M kann bei Bedarf das komplette Mandantenkonto eingesehen/gedruckt werden
(E siehe Kapitel 13.1, Seite 386). Im unteren Teil werden (sofern vorhanden) alle zur Akte
gespeicherten Offene Postenaller Beteiligten angezeigt. Diese Eintrdge kénnen auch hier
bearbeitet oder geldscht 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 RG-Index "% Konto/OPL |eg ES'

KontenSalden (werden nur bei vorhandenen Eintragen angezeigt):

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

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)

6.2.8.1.1 Anzeige des Mandantenkontos

Bei Bedarf kann das Mandantenkonto auch vollstandig 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 (unabhangig fur welchen
Beteiligten) und kénnen von hier aus auch gedéffnet werden.
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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 enthalt 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 ( E Kapitel 18.9, Seite 471)

6.2.11 Registerkarte »Familienrechi

Bei Aktivierung dieser Registerkarte kénnen hier ggf. familienrechtliche Daten (Heirat, Kinder
einschliel3lich 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
Yy
Handaktenbagen 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 -

drucken

0 Schliefen | Hilfe | St (Zum letzten Menil)

Diese werden dann im automatisierten Ehescheidungsantrag ilbernommen. Werden hier keine
Eintrdge vorgenommen, werden im automatisierten Ehescheidungsantrag StopStellen eingefligt
(??).

6.2.12 Aktenvorblatter drucken (Handaktenbogen)

Mit der Tastenkombination A +C kann von jeder Registerkarte aus der Ausdruck des
Handaktenbogens gestartet werden. Dabei sollte vorher ggf. kontrolliert werden, ob de r 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 dassimmer 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, anschlieRend
alle der Selektion »G«, »R«, »V« und letztlich » A«. (E Kapitel 5.11.1, Seite 112)

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

Hand skirsh sprn CTPPRRP e | e—
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AL LRI -]
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THsbnd
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nmnk

[
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[
[
Py [
[
|
[
[
|

Tt

Ererkbemng |
Oemad

) — ]
Derarhingen [
LEL ] w EED
[ ] wwme |

Areede
Gk

KLLE ] tuiirerras |

Bodch erez [

P hais Aot drad 3

seite: 14| <[ 1 2 |p]

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

Ausfihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlielich evtl. vorzunehmender
Druckeranpassungen werden in E 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 fur 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 schlielich 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

1o i eade
amane [=torenme |
Fachrunie

Arreeivro
LA
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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Fur das Abrechnen einer Akte nach Abschlussder 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 fur 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) |
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Um die Zahlungsein- bzw. -ausgédnge zu dokumentieren, wird das folgende Vorblatt angeboten:

brandt@pplisoft.de |

@ Soll das Geldeinfausgangs-Blatt gedrucktwerden?

Nein |

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 kbnnen auf Anfrage gefertigt werden.

6.2.13 Zeiterfassung starten/beenden

Auch vom Register-Formular aus kann die Zeiterfassung gestartet werden (E 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 S 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]

Anschliel3end wird die komplette Akte einschlief3lich aller Beteiligten und Wiedervorlagen (jedoch
ohne Aktennotiz, Schriftsatz-Index, Rechnungs-Index und Mandantenkonto bzw. Offene
Postenliste) kopiert und zum Bearbeiten angezeigt (E siehe néachstes 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« bestétigt, kann sowohl nach einer einzelnen als auch mehreren RegisterNr.
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« wirden auch samtliche RegisterAkten des Jahres 2001 zur
Verfligung stehen, oder bei »0101« samtliche »Hunderter-Akten« also von 010100 bis 010199.
Sollte sich mit »Nein« fur die Mandanten-Filterung entschieden worden sein, kdnnen alle Akten
fur beispielsweise »Schulze« bearbeitet werden.

Zwischen den einzelnen Datensatzen kann ggf. mit den Tasten I und € geblattert
werden.
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6.4 Register -Volltextsuche (filt ern)

Nach erfolgtem Aufruf der Funktion werden nacheinander verschiedene Selektionsmoglichkeiten
angeboten (Sollte das gewilinschte Feld nicht aufgefiihrt sein, hilft die globale Datensuche weiter
E 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 Datenséatzebearbeitet werden. Es besteht also nicht nur in der
Formularansicht die Mdglichkeit, Datensatze zu andern.

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

Datensatzmarkierer zu sehen st, mit S 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 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, VersicherungsscheirNummern oder jeder andere Eintrag, welcher auf der
Registerkarte »Beteiligte/Betreff« (E 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 a
vorsorglich bestatigt werden muss:
brandtSoftware

——

Q?) Soll die Akten-Ablage gestartet werden?

+A kann die Aktenablage gestartet werden, welche

=

Mein |

Nach Bestaigung wird das Aktenablageformular gestartet und automatisch die nachst 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 tGbergangen 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 |
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

03.03.2003

VN -

Referat| 11-

Ablage-Nr.
Ablage-Datum

03-0001

25.03.2003

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 l6schen

Nachdem (entweder automatisch oder manuell bei Abbruch) das Ablageformular wieder
geschlossen wurde, besteht die Méglichkeit, das Mandantenkonto zu I8schen:
brandtSofiware |

——

Q{) Soll das Mandantenkonto geldscht werden?

Ja MNein |

Beziiglich des weiteren Verlaufs wird auf die entsprechende Funktion im Menii
MANDANTENKONTOFUHRUNG verwiesen (E 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 Méglichkeit, 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 Fefiltert 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 |

Anschlie3end erfolgt die Listenanzeige in der Seitenansicht:
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: brandtSoftware - >Anwaltskanzleiverwaltung< - [gryRegisterAblageP koll : Auswahlabfrage]

o vAogua sblageriola kol 1zmm

sblow. | sl | ardun. | Segmr | wugrir | aniow
RED0I00119 Mo il &G Muooggo GriH 00 | M@0l
RED0I00119 Mo ekl 4G Muoggo GriH  0I0IE | mmnoi
Z07A0100113  Paa Hamomam HaleiLFegl I IRFT AT
120°D01010117  Pamona Wond Mah orud =oE | 1901193
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)

Ausfihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlief3lich evtl. vorzunehmender
Druckeranpassungen werden in E Kapitel 3.4: Ausdruck von Listen - Druckeranpassung mit dem
Seitenlayout, Seite 56 dargelegt.

Nach dem Ldschvorgang kénnen 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 RegistefNr., 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 RegisterNr.« und
anschlielRender Eingabe von »02« in der Parameterwerte Dialogbox »bis welcher RegisterNr.«
wurden samtliche dazwischen liegenden Akten (also alle desJahres 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 gewiinschten 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 Aktenim - und exportieren

6.8.1 Akte exportieren

6.8.2 Akte importieren
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6.9 Bearbeiten der Benutzerdefinierten Vorlagelisten

Die Ausfilhrungen dieses Abschnitts gelten sowohl fur die ADRESSVERWALTUNG als auch die
REGISTERFUHRUNG. (E Kapitel 5.11)

Eine Reihe der verwendeten Listeneintrage sind bereits vordefiniert und kénnen aber auch

manuell durch den Benutzer an spezielle Bedirfnisseangepasst werden.

Nach Auswahl der entsprechenden Liste erscheint folgenderWarnhinweis:

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 misseneindeutig sein! Es kann also beispielsweisein der
Liste Beteiligten-Selektion (s.u.) keine Eintrédge dieser Art geben, da Md mehrdeutig ist:

Md Mandantl

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 Datenséatze gespeichert wurden und eine dieser Selektionen im
Nachhinein geandert wird, betrifft diese Anderung alle bis dato gespeicherten Datensétze. Das
kénnte ein erhebliches Chaos verursachen.

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

Folgende Listen stehenin der REGISTERFUHRUNG zur Verfigung:
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« hinzugefligt werden (aus
Referat 37 wird das Sachkonto 8037). (E siehe Kapitel 20.15, Seite 534)

6.9.2 Register-Selektion

(»Verkehrswanwaltssache», »Prozesskostenhilfesach& 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  wahrend die Selektion »BF«
das Erstellen einer Rechnung fir die Il. Instanz nach sich zieht.

6.9.3 Sachbearbeiter

Hier Sind die eindeutig festzulegenden Initialen einschlieRlich des zugehérigen Namens
einzutragen. Nach Beenden der Bearbeitung erfolgt die Frage nach dem Export fiir die Excet
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 sémtliche Module auf die aktualisierten Sachbearbeiter
Zugriff haben. Der erfolgte Export wird anschlieend 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 fur 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. Wie dervorlagen(WVL)/Fristen
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7.1 Allgemeines zum Wiedervorlagesystem

Das integrierte Wiedervorlagensystem soll Unterstiitzung fur die stetig wiederkehrende
Aktenvorlage im Kanzleibetrieb geben. Sie ist kein alleiniger Ersatz fur die juristischen
Ausschlussfristen !

Diese Rotfristen missen immer zusatzlich schriftlich notiert werden!!! Die Verwendung dieser
Funktion geschieht auf eigene Verantwortung , ohne jegliche Haftung seitens brandtSoftware
fur eventuell auftretende Fristversdumnisse etc.!

Fur Fristen beispielsweise zur Uberwachung von Geldeingangen oder Vorlage beim Anwalt ist das
System hervorragend geeignet, da im Grunde unbegrenzt Wiedervorlagen pro Akte gespeichert
werden kdnnen.

Wenn man sich fur die computergestiutzte WVL-Verwaltung entscheidet, sollte man zwingend fur
jede Akte mindestens eine WVL (egal welche) speichern. Somit wird gewéhrleistet, dass keine
Akte unbemerkt vergessen wird. Zur Uberwachung steht im Menii DIVERSES die Funktion
Datenkontrolle (E Kapitel 18.2, Seite 464) zur Verfiigung, 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« gefuhrt 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 anschlieend auch wieder in den datumsbezogenen
Wiedervorlage-Listen entsprechend zur Auswabhl bereit.

Grundsatzlich gibt es fur die Bearbeitung von Wiedervorlagen zwei Ansatze. Zum einen ware da
die Formularansicht, in welcher beispielsweise auch die Zeitbelegung fur einzelnen
Sachbearbeiter iberwacht 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

(E 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 fur Register -Akte eintragen (Formularansicht)

Nach Aufruf der Funktion kann in der abgebildeten Parameterwerte -Dialogbox kann nach einer
einzelnen RegisterNr. 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« wirden auch samtliche RegisterAkten des Jahres 2001 zur
Verfuigung stehen, oder bei »0101« sdmtliche »Hunderter-Akten« also von 010100 bis 010199.
Nach Bestatigung wird im Formular Register die Registerkarte »Wiedervorlagen/Fristerx 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 i
So 20.04.2003 3 - /N - 5 min e - st =S

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 Datensatzen kann ggf. mit den Tasten I 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 - fur das eben eingetragene WVL-Datum und den selektierten SB - ob, und
wenn ja, wie viele bis dato gespeicherte Fristen einschlie3lich 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 +0 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 Winschen mehr
oder weniger komplex angepasstwerden (E Kapitel 6.9.5, Seite 162). Einzige Ausnahmen bilden
hier die WVL-Nr. »98« fiir abgelegte Akten ( E Kapitel 7.1 Seite 164), WVL-Nr. »99« sowie die
Bezeictungen der Termins-Wiedervorlagen (Gericht/Rucksprache). 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. (E 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« brauc ht bzw. darf nicht mit eingegeben
werden. Wird in diesem Feld doch etwas anderes aul3er 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 durfen,
muss eine entsprechende Korrektur vorgenommen werden.

7.3.5 Das Feld Turnus

Mit dem vorliegenden System ist es auch mdglich, komfortabel wiederkehrende
Wiedervorlagen/Fristen (wdchentlich, monatlich, quartalsweise oder jahrlich) automatisch
vorzutragen (beispielsweise zum Uberwachen monatlicher Zahlungseingange). Dazu sind
folgende Kriterien zu beachten.

Im Feld Turnus sind nur folgende Buchstaben zugelassen:

»e« far einmalige und somit nicht wiederkehrende Fristen
»W far wéchentlich wiederkehrende Fristen

»Mm« far monatlich wiederkehrende Fristen

»(« far quartalsweise wiederkehrende Fristen

»j« fur jahrlich wiederkehrende Fristen

Vor den jeweiligen Selektionen (mit Ausnahme von »e«) sind entsprechende Zahlen zwingend
erforderlich beispielsweise »2m« fir 2 Monate, »3q« fur 3 Quartale, »1j« fur 1 Jahr oder » 16w«
fur 16 Wochen. Die in dieser Liste aufgefuhrten Eintrage sind lediglich Beispiele Bezuglich der
Zahlen sind im Grunde keine Grenzen gesetzt (theoretisch sind auch »231w« und negative Werte
wie »- 2w« zum zurlckdatieren ohne weiteres moglich).

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 vollig unberihrt.

7.3.6 Das Feld erledigt

Wird hier ein Hakchen mit a +N 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 Ausfiihren des automatischen Vortragens kann im Registermend mita +K gestartet
werden (E Kapitel 7.12, Seite 178)
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7.4 Wiedervorlagen/Fristen im Stapel bearbeiten (Listenansicht)

Im Gegensatz zur komfortablen  Formular-Verwaltung kdnnen Wiedervorlagen auch schneller
im Stapel (mehrere hintereinander) oder an belie biger anderer Stelle im Datenbankbereich

bearbeitet werden, kann dies jederzeit mit der Tastenkombination @  +2 (Mendleiste am
unteren Bildschirmrand) erfolgen.

Parameterwerte eingeben |

Filter : Reqgisterhr eingeben;
|010103)

Ik Abbrechen |

Nach Eingabe der RegisterNr. 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 Moglichkeit vorhandene zu andern oder auch neue hinzuzufiigen. Nach Wandern

mit t oder b 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 Lisen finden sich im E Kapitel 0,
Seite 56.

Bei erneutem Aufruf mit a +2 wird die aktuelle Liste geschlossen und fir die neu
eingegebene RegisterNr. 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 fir 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 b bestétigt, werden die Fristen fur alle Sachbearbeiter
ahnlich der nachfolgenden Abbildung gedruckt.

Ausfuhrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlie3lichevtl. vorzunehmender
Druckeranpassungen werden in E 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 DruckvorschauSeitenansicht) immer noch geéffnete Liste kann ggf.
auch an dieser Stelle bearbeitet werden.

Auch in dieser Liste kénnen die Datensatze bearbeitet werden. Es besteht also nicht nur in der
Formularansicht die Moéglichkeit, Datensétze zu andern.

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

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

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

Sollte hier zum Beispiel die Bezeichnung (der Wiedervorlagegrund) in der vorletzten Spalte
geéandert (oder gar geloscht) 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 bea rbeiten (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 zuséatzlich 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 fuhren) 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« fur abgelegte Akten) ausgegeben werden. Dies durfte wohl
gewissermalen die Standardfunktion(?) der WVL-Bearbeitung sein.
Wie auch bei allen anderen WVL-Funktionen wird hier die folgende Dialogbox-Warnmeldung
eingeblendet, die auf den unverzichtbaren schriftichen 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 wére guter Rat
nicht nur teuer sonder auch nicht zu haben.
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7.8 WVL fur bestimmte(n) Mandanten (Listenansicht)

Mit dieser Funktion erhalt man die gefilterten Datenséatze in der Listenansicht, so dass man alle
Fristen fiir einen Mandanten auch bei mehreren (einschlieRlich abgelegten) Akten im Uberblick
hat und direkt bearbeiten kann.
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7.9 WVL fur Register -Nr. (Listenansicht)

Analog zur gerade beschriebenen Funktion aber nur fir eine konkrete laufende oder auch
abgelegte Akte. Diese Funktion wird auch aus den Modulen GEBUHRENBERECHNUNG,
UBERWEISUNGS BELEG, SCHRIFTWECHSEL etc. gestartet. (E Kapitel 12.5.3, Seite 368)

Auch im Datenbank-Bereich (Access) kann die Bearbeitung fur eine RegisterNr. jederzeit mit

a +2 gestartet werden. Zu finden ist d iese Funktion in der Mendileiste am unteren
Bildschirmrand (E Kapitel 7.4, Seite 170).

Anschlieend kann die Liste mita +0 geschlossen, oder die Eingabe mita +Q
komplett beendet werden. Wird nur die Liste geschlossen, steht anschlieend die zuvor
verwendete Funktion wieder zur Verfigung.
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7.10 WVL fur variablen Grund  (Listenansicht)

Mit dieser Funktion kénnen WVL gefiltert werden nach dem Grund, beispielsweise wenn en
bestimmter Sachbearbeiter die Zahlungseingange fiir einen konkreten Zeitraum tberprifen
mochte.

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. Anschlieend folgen Parameterwerte Dialogboxen fur Anfangs- und
Enddatum sowie flr 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 Uberprift werden, ob sich im Datenbestand keine Akte ohne WVL
befindet. Nur so kann von einem zuverlassigen Arbeiten der Fristenverwaltung ausgegangen
werden. (E 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 vort  ragen (Listenansicht)

Nach dem Start der Funktion kann mit den beiden folgenden Dialogboxen ein Datumsbereich fir
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 »155« fur 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]

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

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 gepruft

werden. Nach Beenden der Bearbeitung muss Access manuell mita  + Q beendet und ggf.
das Vortragen erneut gestartet werden.

Wurde der Start mit & +J bestatigt, wird das erfolgr eiche Andern der Datumswerte mit
nachfolgender Dialogbox bestétigt.

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 Gberprift oder manuell bearbeitet werden.
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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 -Grinde

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. geandert werden. Weiterhin werden fir die TERMINVERWALTUNG
Wiedervorlage-Griinde fir Gerichtstermin und Ricksprachetermin bendétigt. Diese kdnnen frei
erfasst werden und werden an entsprechender Stelle abgefragt (E 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 leistungsfahigen Schnittstelle (gezielt
programmierten Funktionen) durch brandtSoftw are ausgestattet.

Achtunqg!

Word sollte immer nur temporar (wie ein separates Modul) gestartet werden, dass heif3t also fur
einen einzelnen Schriftsatz. Wurde der Schriftsatz erstellt und gedruckt, sollte Word immer_ mit

a +Q beendet werden. Im Anschlussdaran werden Index, ggf. Wiedervorlagen etc.
aktualisiert (E siehe Kapitel 8.1.8 ff., Seite 209). Soll danach ein neuer Schriftsatz erstellt
werden, kann Word einfach erneut gestartet werden. Diese Vorgehensweise ist fur 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 KopfbogengBriefkopfs

Vor jeder Funktion die den Start der Textverarbeitung Word einschliel3t werden zunéchst die
Userlnitialen abgefragt. Es kdnnen beliebig viele verschiedene Briefkopfe eingebunden werden.
Das Anlegen erfolgt im Menii DIVERSE FUNKTIONEN (E siehe Kapitel 19, Seite 474).

8.1.2 Auswahl einer RegisterNr. und/oder des Beteiligten

Beim Start werden zunéchst die bekannten Boxen zur Auswahl der RegisterNr. 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 (grinen) 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;

Im Schriftwechselformular werden die Beteiligten oberhalb zusétzlich in Listenform dargestelit.
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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Dabei werden alle relevanten Daten bertcksichtigt (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
(E 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 Winschen der Benutzer ohne Zeitlimit angepasstund
kann nach erfolgter Installation auch durch den Anwender selbst erforderlichenfalls leicht
geandert werden (Andern der Fax-Nr. 0.4.).

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 berspringen und in E 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 (E siehe Kapitel 8.2.2, Seite
215).
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8.1.4.1 Besonderheiten bei der Eingabe des Fliel3textes

Gewdhnlicher FlieRtext wird in Word immer fortlaufend eingegeben, also ohne Dricken der

b -Taste (Return/Enter/Eingabe  taste ) am Zeilenende. Word verschiebt den Text
immer automatisch entsprechend des vorhandenen Platzes ggf. in die neue Zeile. (Bezuglich der
Silbentrennung wird auf E Kapitel 0, Seite 186 verwiesen.)

Das Druicken der Enter/Eingabetaste bedeutet fir 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 D -Taste sollte
also gezielt zum Absatz trennen eingesetzt werden. Um wirklich nur eine neue Zeile zu beginnen

sollte die Tastenkombination +b verwendet werden.

Als Standardeinstellung wird in Word immer der EinflgeModus 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 UberschreibModu s aktiviert
werden. Dadurch wird ggf. vorhandener nachfolgender Text Gberschrieben (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 djk| ),
der »BildAuf«- und »BildAb«-Taste (€I ) sowie der »Posl« und »Ende«-Taste
(hu ) erfolgen.

Zusatzlich kénnen diese Tasten in Verbindung mit V oder A gedrickt werden (Wort -,
Absatz, Dokumentenanfang oder -ende usw.).
AuRRerdem wurde von brandtSoftware ein zusatzliches Meni »Gehe zu« erstellt, welches mit

a +G aufgeklappt werden kann. Fur umfangreichere Dokumente (Vertrage 0.4.) kann
auch die Funktion »Gehe zu« mit V +G 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 V oder

a ) erfolgen, jedoch mit zusétzlich gedrickter ( -Taste. +K
markiert also beispielsweise eine ganze Zeile.

Das Markieren ist zwingend erforderlich, um anschlieBend Text formatieren zu kénnen.
Nachdem der Text markiert wurde, kdnnen beispielsweise im Menu »Schrift |
Art/Abstand/Animation « beliebige Formatierungen angewandt werden. Diese Dialogbox
enthalt alle relevanten Formatierungsmoglichkeiten, 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 md der Tipp, dass ein mit Sternchen eingeschlossener Text- beispielsweise
*Text in Fettschrift* - durch die »AutoKorrektur« automatisch zu Text in Fettschrift — mutiert.
Ebenso die Variante flr _kursiven Text_, welcher sich durch reine Magie in kursiven Text
verwandelt.

8.1.4.4 Der StopStellenModus

Der StopStellenModus dient dazu, in Schriftstiicken variable Daten an daflr bestimmten
Stellen (2 Fragezeichen) einzufiigen. 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. Wude 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 b -Taste gedriickt 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 StopStellenrModus (nur voribergehend) gestoppt werden, kann er jederzeit auch

manuell Gber das Meni »Text -Vorlagen « wieder aktiviert werden. Spat estens 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 aul3erst nutzliche Sache und kann auf 2 Arten verwendet werden.

8.1.4.5.1 Automatische Silbentrennung

Die automatische Silbentrennung kann in Word97-2000 manuell tiber das Men
»Extras|Sprache|Silbentrennung« aktiviert werden (in Word2007 mit a +PC ). 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, durfte 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. Dafir ist die Tastenkombination

V +- erforderlich. Es muss also zusatzlich zum gewohnten Bindestrich- die

\ -Taste gedruckt werden. Solche gesetzten Bindestriche werden dann auch nurim 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.) nattrlich auch erforderlich sein kann.

Welche Variante zum Einsatz kommt, muss der Benutzer naturlich 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 fir 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

V +Z , da auch das Ersetzen durch die AutoKorrektur als separater Schritt registriert
wird.

AuRRerdem kann man in Word97-2000 tber das Meni »Extras|Autokorrektur« oder mit der
Tastenkombination V +K solche Einflisse jedoch schnell &ndern(in Word2007 mit

a +4 ).

Als da wéren:

- ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren (bei Verwendung von Gesetzeskiirzeln
jedoch ungeeignet)

- Jeden Satz mit einem GroRRbuchstaben beginnen (nach jedemPunkt wird ein Gro3buchstabe
geschrieben)

- unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 188 von 602



AutoKorrektur
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AuRerdem gibt es noch einige interessante Optionen auf der 2. Registerkarte, welche ein- oder
ausgeschatet werden kdnnen (beispielsweise wird aus einem geschriebenen Text, welcher mit
Sternchen beginnt und endet - *Beispiel* - ganz schnell dasfett gedruckte Beispiel ):
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AutoKorrektur 7] |

sutokorrektur  AutoFormat wahrend der Eingabe | ALtoText | ALtoFarmat |

Wahrend der Eingabe zuweisen

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 Abklrzungen:
- 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 »Erbbaurechtsveréduf3erungsbeschrankung« oder

Dabei kbénnten 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 hierfir wurde die Funktion ».doc -Vorlagetexte« geschaffen. Das

Definieren erfolgt analog: Text markieren, mit & +V ;N 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 Beschréankungen gesetzt (oer doch?)

Der Autor halt es durchaus fur moglich, dass ein Benutzer ohne 10Finger-Schreibtechnik mit
dieser Funktion (und vielen definierten Abkirzungen) einer gelernten Schreibkraft beziglich des
Schreibtempos locker Paroli bieten kdnnte.
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8.1.4.7 Thesaurus (wadisndadfiirndino?)

Der Thesaurus ist ein Synonymwaorterbuch und kein Dinosaurier. Wurde ein Wort im Text
geschrieben, fur welches ein anderes Synonym gesucht wird, kann man durch Aufruf der
Funktion ebenfalls aus dem Meni »Extras« flr das Wort Rechtsanwalt zum Beispiel folgende
Synonyme angezeigt bekommen:

Thesaurus: Deutsch (Standard) |
Synonyrne fr: Ersetzen durch Synonym:

IRechtsanwaIt j If-‘mwalt

edeub_mgen : Yearteidiger

Jurist
Flrsprecher
Sachwalter
Rechtsheistand
Fechtsherater
REechtsvertreter

;I Achokat ;I

Ersetzen | Machschlagen Zurick Abbrechen |

8.1.4.8 Einfigen 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 leistungsféhig genug (bzw. weist sie
einige Besonderheiten auf E Anbindung an Formatvorlagen, die fir die viele nicht gerade
verstandlich erscheinen), so dass weiterflihrende Funktionen zum Einflgen/Bearbeiten/Erstellen
von Textvorlagen programmiert wurden.

Erlautert werden soll an dieser Stelle die Funktion »TextVorlage einfigen «.

Informationen zu den Funktionen » neue TextVorlage erstellen « finden sich im

E Kapitel 8.19, Seite 276 und » TextVorlage bearbeiten «in E Kapitel 8.20, Seite 277.

Die Funktion wird Giber das Meni »Text -Vorlagen « gestartet:
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Fochteanwalt B anfred Gruiformel/anlage(n) einfligen
Frasmdl: ssrot 6

1'|rfin1.
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Nach Eingabe desTextnamens wird dieser an der aktuellen Cursorposition eingesetzt.

Sollten in dem eingefiigten Text variable Textstellen enthalten sein, entweder ?? (E siehe Kapitel
8.20.1, Seite 277) oder andere wie #Md1Name#, #Monat# etc. ( E 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 zusammenhangende 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 fur den Ehescheidungsantrag vonbrandtSoftware mitgeliefert.

Am Beispiel der (quasi noch leeren) Texte »#Seriel« bis »#Seried« sieht das folgendermafen
aus:

W Microsoft Word - Dokument]

I"'ﬂ";"l Jsta Baabelen Arscht Enfigsn Format Extas Tsbelle Famster Qulz =,

] Stavwlard v imesHewEe-mbe 17 w F K 1T ||§ ==

& gl 3= = e x4 A

I ArvalEkansleivereating - Gahe Rl . Sraritt - Test Yorlager - Lilie,

|| ||.-_:|.||_'_|_'|I WG N

Fran Moustrianan ibank Mostare
M{ﬁ!&!ﬁ Dr'IllEtEf |":‘||,_|—j-'l. | |.|| O Pl __"'T: [l LILI_I
J—j-,!“'?l“.“!f‘“':’eﬂ 1 U Feri ||1'\ ostle ||'. ]
06108 Halle/Saalc
“ieg —Nes 110001VNO1
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 (E siehe Kapitel 8.1.4.6, Seite 188) und (E siehe Kapitel 8.19, Seite 276). Diese
Vorlagen enthalten Formatierungen und kdnnen variable Registerdaten etc. verarbeiten.

8.1.4.9 Erstellen einer TextVorlagenListe

Um sich einen kompletten Uberblick {iber 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 eingeschréankt 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.
Anschlie3end 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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'@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabelle Fenster Quit 2.

Standard »* Times New Rom = 12 = H? XIEHEE H:: = |@ ali

“ amwaltskanzleiverwaliung + Gehe zu » Schrift » Text-Yorlagen » Hilfe. ..

#Fes01 . txt (1)
Unter Bemugnahme auf die hesondere Vollmacht im Sinne des § 609 ZP0 wird heantragt
i erlennen:

L. die am #HeiDat# vor 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. S&dmtliche von brandtSoftware mitgelieferten Texte beginnen
mit einem Rautezeichen (#) und dirfen nicht geléscht werden. Anderungen sind aber natiirl ich
jederzeit moglich (wenn nicht gar notwendig), um die Vorlagen an die eigenen Bedirfnisse
anzupassen.

8.1.4.10 Setzen/Entfernen von Tabulatoren (Lineal)

Tabulatoren sind eine &uf3erst nutzliche (z.T. sogar notwendige) Angelegenheit. Sichtbar werden
sie beispielaveise im Lineal (ggf. einschalten im Meni »Ansicht «). Es gibt in der folgenden
Abbildung einen linksbiindig ausrichtenden Tabulator, einen zentrierenden und einen
rechtsbiindig ausrichtenden Tabulator:
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In der »Anwaltskanzleiverwaltung« ist standardmafig mindestens ein zuséatzlicher (rechtsbindig
ausrichtender) Tabulator am rechten Rand gesetzt. Dadurch ist es moéglich, Auflistungen der
folgenden Art ohne Muhen zu erstellen:

Text ... 1.234,56
Text ... 1234, 56 U
Text ... 1.234,56

Dabei braucht nach dem eingegebenen Text (...) nur einmal die Tabulator -Taste gedrickt zu
werden, um die Betrdge am rechten Rand rechtsbiindig anzuordnen. Versucht man das gleiche
Ergebnis mit Leerzeichen (0.4.) zu erzielen, erhdat man - wenn tberhaupt - nur zuféallig wirklich
blndig 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 (E siehe Kapitel 12.1.10, Seite 345).

Um einen Tabulator zu setzen , klickt man einfach an die entsprechende Stelle im Lineal. Soll
statt einem linksbindig ausrichtenden Tabulator ein andere gesetzt werden, kann die Auswahl
vorher in dem grauen Kastchen 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 fir mehrere Zeilen oder Absatze erfolgen, missen

diese vorher markiert werden (E siehe Kapitel 8.1.4.3, Seite 185).

Um Tabulatoren zu I6schen , 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 unerwéhnt bleiben.
- Das Eingeben eines Bindestriches am Anfangeines Absatzes erzeugt nach dem Driicken der

b -Taste eine Aufzahlung, wie in diesem Abschnitt demonstriert wird. Danach wird
der gesamte Absatz eingertickt und es erschent automatisch ein neuer Anstrich. (Sollte diese
Autofunktion unerwiinscht sein, kann sie mit dem sofortigen Driicken der Tastenkombination

\Y} +Z  rickgangig gemacht werden.)
- Wenn die Aufzahlung beendet werden soll, kann das durch zweimaliges Driicken der

b -Taste erfolgen. Dadurch verschwindet auch der leere Anstrich automatisch.
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Mit der Tastenkombination V +b ein manueller Seitenwechsel erzeugt werden, so
dass folgender Text immer auf einer neuen Seite beginnt.

Mit der Tastenkombination V +(q +E kann eine Dialogbox zum Umrechnen
einesDMBet rages in U 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 Gbernommen.

8.1.4.12 Kopf- und FuRRzeile(n)

In Kopf- und FuBzeile(n) kbnnen diverse Angaben enthalten sein (Schriftsatz-Nr., Rechnungs-Nr.,
Seitenzahlen, Bankverbindung etc.). Im Meni »Ansicht « kann in die entsprechende Ansicht

gewechselt werden:
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Das Ausrichten (links-, rechtsbiindig oder zentriert) kann ebenfalls mittel s Tabulatoren erfolgen.

Durch Driicken der Cursortaste K gelangt man anschlieRend 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 Ful3zeilen hangt von den Einstellungen im Meni
»Datei | Seitenla yout « ab:

Seite einrichten |

gbschnittsbeginn: ~Warschau
Fartlaufend j =

Seitentander | Papierfor mat | Papierzufubr

~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 fur den Briefkopf der 1. Seite etwas
anderes definiert werden, als fir die restlichen Seiten.

Die Option »gerade/ungerade anders  « durfte wohl nur fur zu druckende Biicher interessant
sein.

8.1.4.13 Einfugen von Teil-/Endsummenergebnissen

Wenn Betragsaufstellungen innerhalb einer Tabelle erfolgen, kénnen bei Bedarf Teil und
Endsummen automatisch berechnet werden.

Wenn im nachfolgenden Beispiel der Cursor in der letzten (zuné&chst leeren) Zelle steht, kann
Uber die Funktion im Menl » Anwaltskanzleiverwaltung « die Endsumme mittels Formel
errechnet werden.

Bei der Endsumme werden zusétzlich zur Berechnung automatisch einfache und doppelte Striche

gesetz:
Text ... 518, (
Text ... 500, ¢

Gesamtbetrag: 1.018,65 u

Bei der Teilsumme werden zusatzlich zur Berechnung einfache Striche gesetzt und automatisch
eine neue getrennte Tabelle erstellt, in welcher die Auflistu ng fortgesetzt werden kann. Auch in
dieser Tabelle kdnnte dann am Ende wieder eine Teilsumme berechnet werden:

Text ... 518, (
Text ... 500, ¢
Summe: 1.018,65 U

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 199 von 602



Sollten die Gitternetzlinien in den beiden obigen Beispielen nicht zu sehen sein, kbnnen sie im
Menu »Tabelle « eingeblendet werden. Diese Gitternetzlinien dienen nur der Orientierung und
werden nicht gedruckt.

Ein deutlicher Vorteil gegeniiber der weniger aufwendigen Tabulator-Variante besteht in der
Tatsache, dassin 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 Einfugen der GrulRformel einschlieRlich evtl. Anlagen

Wer der Meinung ist, eine Funktion zum Einfiigen von Gruf3formel und/oder Anlagen sei
eigentlich gar nicht nétig, da eine gelernte Schreibkraft dergleichen in Nullgommanischd
geschrieben hat, sollte sie vielleicht doch mal austesten.

Nach dem Start im Meni »Text -Vorlagen « wird zunachst die zur Adresse gespeicherte
GruR3formel und eigene Bezeichnung im Dokument eingefugt. AnschlieRend erfolgt automatisch
die Abfrage, ob Anlagen hinzugefiigt werden sollen:

brandtSoftware |

sollen Anlagen hinzugefugt werden? kit =Abbrechens konnen die Anlagewvorschlage
bearbeitet werden!

J4a | Iain Ahbrechen |

Beim ersten Start sollten mit » Abbrechen « zunéchst 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 gespeichertwerden kénnen, kann nun
die Eingabe erfolgen (hier exemplarisch 3). Fir variable Stellen kénnen auch hier 2 Fragezeichen
(??) eingefligt 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

Anschlie3end 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?

Ja MNein | Ahhrachen |

Eingefligt im Dokument gestaltet sich das ganze dann folgendermal3en:

i Microsoft Word - Dokumenti

I|Tﬂ Datei Bearbeiten Ansicht Enfigen Eoemat Exas Tabele Ferster Quit 2.

|stancard  #[TimesNewRom=/12 | F ¥ U [EE S8 |[= == | (S EE O-L-A -
| tnwaltskanzleiverwaliung » Gehe zu~ Schrift« Text-Vorlagen = Hilfe...

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 Schriftsdtze empfohlen. Es soll ja schon mal
Computer gegeben haben, die abgestirzt sind, und sich danach an nichts mehr erinnern konnten

(einschlieB3lich der resultierenden Schuldzuwesung). Mit der Tastenkombination V +S
kann man dies ohne Zeitverlust bewerkstelligen. Der Autor hat sich angewdhnt, nach jedem
geschriebenen Absat zu speichern und war damit eigentlich immer gut beraten.

All jene, welche die Bedeutung dieser Funktion unterschatzen, werden sich mit Sicherheit eines
Tages belehrt fihlen. Und zwar genau an dem Tage, an dem (vielleicht aus Fristgriinden) auf
keinen Fall auch nur das geringste Problem héatte auftreten durfen...

Das Speichern sollte im Normalfall aus folgenden Griinden mit der zuséatzlich programmierten

Speicherfunktion der » Anwaltskanzleiverwaltung« erfolgen:

- automatische Vergabe eines Dateinamens (die Schiftsatz-Nr.) beim erstmaligen Speichern,
danach immer als Aktualisierung unter dem gleichen Namen

- bei Bedarf Aktivierung der automatischen Silbentrennung (E siehe Kapitel 8.1.4.5, Seite 187)

- automatische Aktualisierung des Schriftsatzindexes der Module SCHRIFTWECHSEL und
REGISTERFUHRUNG

Die Funktion findet sich im Menu »Datei « (oder auch im Ment
»Anwaltskanzleiverwaltung «):
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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

=5 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 Speichervorgangwird nach der Silbentrennung (E 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]
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St: [ Neues Dokurment Strg+h == = = H:: = |@ al
i = Offnen von Dokumenten/Druckdateien  Strg+0

SEALSEEE2E ElnED e TS -

& Datei (Schriftsatz oder Rechnung) speicharn
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am
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[T}
m
[Tt}
m
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& speichern (ohne Schrifisatzindex)  Strg+5,D [ ) ‘“L L%[- :'"L \ ‘H- 1'\ [ -[q

Speichern unter neuem kamen

H o |‘|1 sanwa |1
al SeitenLayout... Strg+D,L sen beim [_ il f..-r'l:-|.~;:;L||‘|_s_3.~;_s_gf..-r'it_' b

@ Seitenyorschau

% Datei drucken mit Abschriften
&b Datei drucken. .. Strg+D,D it
=4 Drucken an andere Beteilighe Telefan: (03483 oo co coo
Telekas: (03450 oo oo oo
Mmfrima.{ﬁu]:mlc Mushu'in

K‘h:—Nr.: poooDDDODDD BLZ: oDoo m
Eigenschaften Crerichtepostfach: oo

=H Datei faxen

1 CEUBSYHIlfE YK LBSHIlfe. doc
2 Cl\RUBSYRGEY2003100011 doc Reg s 110001V 01
2 BAFPEKAtTOR doc Musterstadt, 03.04.2003
4 EvmsatacchGrifftabelle2. doc SE
5 EvmsatacchGrifftabelle 1. doc

& E:ymsatlogoh#Logoallegro, TIF

7 ENakMYBAYN#DUrchauchenMNachReqSys.doc
2 C:\UBSYRIGN2002100006.doc

E
s+ _ .. ... .. T TR e ER EE |

Generelles zum Anpassen und Drucken sowie zur DruckvorschatSeitenansicht finden sich in
E Kapitel 3.4, Seite 56.

Uber die Symbolleiste kbnnen 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 Menu »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 kénnen:

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 205 von 602



A HP Laserlet 1100 Lokal I

Oder es wird die zusatzliche Druckfunktion der »Anwaltskanzleiverwaltung« verwendet, die
obendrein noch Abschriftsausdrucke mit »stempelt« und im néchsten Kapitel beschrieben wird.

8.1.7 Drucken (mit Abschriften - nie wieder Stempeln?)

Die folgende Funktion (ebenfalls im Menl »Datei « zu finden) wurde integrier t, um das
mdglicherweise lastige Stempeln deutlich zu reduzieren:
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[ 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
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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 (hach dem Original) am rechten oberen Seitenrand als beglaubigt gekennzeichnet:
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MANFRED MUS

H o |‘|1 SAMTWE

ANWALT
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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 E Kapitel 8.2.1, Seite 212 beschrieben.

8.1.8 Beenden der Textverarbeitung Word

An dieser Stelle muss auf eine fur versierte Wordbenutzer sicher ungewohnte Gegebenheit
hingewiesen werden:

Achtung!

In der »Anwaltskanzleiverwaltung« ist es aus Funktionalitatsgriinden (siehe auch folgende
Kapitel) erforderlich, dass nach jedem fertiggestellten Schriftsatz die Textverarbeitung Word
beendet wird. Word fungiert in der »Anwal tskanzleiverwaltung« immer nur als temporéres
Modul, welches fur jeden neuen Schriftsatz auch neu gestartet wird.

Naturlich kénnen trotzdem wie gewohnt mehrere Schreiben unter selbstdefinier ten Dateinamen
gespeichert und gedruckt werden. Dabei sollte man aber bedenken, dass beispielsweise
Schriftsatz-Index oder andere Funktionen der »Anwaltskanzleiverwaltung« evtl. nicht mehr
ordnungsgemalf ablaufen.

Auch ein manueller Wechsel zuriick zu Excel¢{Menus) Uber Taskleiste 0.4. (da dort
moglicherweise die ExcelSchaltflache immer blinkt) ist nicht ratsam, da Excel immer das
Beenden von Word erwatrtet.
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8.1.9 Postausgangsbuch aktualisieren
Nach Beenden von Word wird ggf. das Postausgangsbuch aktualisiert.
8.1.10 Aktualisieren des SchriftsatzIndex

Nach dem Beenden von Word, wird durch folgende Dialogbox signalisiert, dassim 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 0.4.):

%, 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 zugeordret 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 MandantenAnschreibens

Wurde das soeben erstellte Schreiben an einen anderen Beteiligen 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 anschlieRendem 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 Anschlussan das Schreiben noch das

Bearbeiten, Erstellen oder Léschen von neuen Wiedervorlagen/Fristen erfolgen (E siehe Kapitel
7.4, Seite 170).
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8.2 zusatzliche Funktionen der »Anwaltskanzleiverwaltung«
innerhalb der Textverarbeitung Word (Menluleiste)

In den folgenden Unterkapiteln werden noch diverse Funktionen in der Textverarbeitung Word
erlautert. Alle hier beschriebenen Funktionen finden sich in den entsprechenden Menis »Datei «,
»Bearbeiten «, »Einfiilgen « oder » Format «. AuRerdem sind alle zusatzlich hoch mal im Menu
»Anwaltskanzlei verwal tung « 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
) MUSTANWALT

B Drucken an andere Beteiligte
H cehtsanwalt

% Datei faxen

Textvorlage einfligen
neue TextVorlage erstellen
(%] Textvorlage bearbeitan
Textvorlage-Liste erstellen

(S0 | bl I m [_ il f..'['l AzsL I"If_{:‘i F_{ffl [ |'I1

Grukformel/anlage(n) einfligen Telefon: (03457 vo oo ooo

Telafas: (03450 oo oo oo
Stopstellentodus aktivieren (77-Stellen) Moustriananiobank Mustaria

Kfﬂ—Nr.: pooopDDODDD BLZ: ooD ppo
aktuelle Adresse Sndernbearbeiten Crerichtspostfach: oo
aktuellen Betreff ndern/bearbeiten
Briefkopf ldschen Fog2is.: 110001V D1
Briefkopf auf Anfangsposition Musterstadt, 03.04.2003

]

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.a.):
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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

IIIIIIIII |
il
(1]
i
I
l
Q
B

HEE
[11
amm
[11
[T}
m
[Tt}
m
d4

rlagen = Hilfe. ..

SEALSEEE2E ElnED e TS .

& Datei (Schriftsatz oder Rechnung) speicharn

& speichern (ohne Schrifisatzindex)  Strg+5,D [ ) ‘“L L%[- :'"L \ ‘H- 1'\ [ -[q

Speichern unter neuem kamen

H o |‘|1 sanwa |1
al SeitenLayout... Strg+D,L sen beim [_ il f..-r'l:-|.~;:;L||‘|_s_3.~;_s_gf..-r'it_' b

[& Seitentvorschau

% Datei drucken mit Abschriften
&b Datei drucken. .. Strg+D,D it

=3}l Drucken an andere Beteilige Telefan: (03453 oo 00 oD
Telefax: (03457 oo oo oo

=i Datei faxen Mustriananiobank Mustario
. Eto-IMr.: vooooooooe BLE: voo opo
Eigenschaften Crerichtspostfach: oo

1 CEUBSYHilfe K LBSHIlfe, doc
2 ClYEUBSYREY2003100011 . doc Reg41r.: 110001V 01

3 B:\#PCtiKatiToP. coc Musterstadt, 03.04.2003
4 ENvmsatAcchGrifftiabelle2. doc SE

5 EvmsatacchGrifftiabelle 1. doc

6 E:\m=atlogoh#Logoallegra. TIF

7 ENakMYBANFDUrcheuchenMNachReqSys.doc
g CrURSYRGY20023100006. doc

E
X L ek EnD) ER EE |

Nach dem Start wird vorsorglich noch mal nachgefragt:
brandtSoftware |

@ 2ol das akiuelle Schreiben an andere Betelligte dieser Akte gedruckt werden?

Ja [Nein |

Zur Sicherheit sollte der Schriftsatz zuvor noch einmal gespeichert werden:
brandtSoftware |

@ ool der Schriftsatz worher gespeichert werden?

Ja Mein |

Wird die Abfrage mit »Ja« beantwortet, startet die Speichernprozedur wie in E Kapitel 8.1.5,
Seite 202 beschrieben.
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AnschlieRend werden alle weiteren zur Akte gespeicherten Beteiligten (auRer dem aktuellen) in
einer Dialogbox angeboten. Hier kann die Auswahl ggf. verédndert 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 Gruf3formel 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

" Saiten:
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
H :
Optionen... | 89 &
51 Ab 1 '

Bevor der néchste 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 zusatzlich 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 Moglichkeit, 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]

Anschlie3end 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 /. 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

1 ~|Mdi1 - |wegen Familienrecht
Madam Muster

3 ;|Ggl - |wegen Familienrecht
Mister Muster

4 - |AG -|-72 -
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 konnte es bei unsachgemalier Bearbeitung vorkommen,dass die Briefkopf-Grafik
(welche zwar Uber 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 génzlich ohne Briefkopf gedruckt werden, kann dieser mit
»Bri efkopf I6schen « 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 E 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 suchenmuss.
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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?):
Farameterwerte 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 (fur Klage/Antrag etc.)

Wird diese Funktion gestartet, wird zusatzlich zum gewohnten Briefkopf auch das
Klage-/Antragsrubrum automatisch erstellt. Dabei spielen folgende Parameter eine Rolle.
Zunéchst erfolgt eine Abfrage, ob es sich um eine Klage , Klageerwiderung , einen Antrag
oder eine Antragserw iderung 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 d er Beklagtenseite« ein
Hakchen gesetzt, wird der Gegner als Klager und der Mandant als Beklagter eingesetzt (also
gedreht). Das Kurzrubrum wird dabei unterdriickt. Als Gegenstandswert wird der entsprechende
Eintrag ebenfalls aus dem Modul REGISTERFUHRUNG Ubernommen, sofern vorhanden und es sich
nicht um eine Erwiderung handelt.

Im Feld »wegen ... « wird der Betreff des Mandanten (» Md1 «) tbernommen.
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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 zunéchst eine TextVorlagentListe aller mit »# es«
beginnenden Texte zu erstellen (E siehe Kapitel 8.21, Seite 282). AnschlieRend kénnen die
Vorlagentexte einzeln bearbeitet werden (E siehe Kaptel 8.20, Seite 277).

Zu Beginn der Erstellung des Ehescheidungsantrags erfolgt nach Eingabe der RegisteiNr. der
Export der Ehescheidungsdaten aus dem ModulREGISTERFUHRUNG, welcher mit folgender
Meldung quittiert wird:

brandtSoftware |

@ Die Daten fur den Ehescheidungsantrag wurden expartien. Der Antrag kann jetzt erstellt
warden.

Folgend werden die Eingaben fir Rubrum und Antrége (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?

Hein |

»#es002 «

Dann werden die ggf. bereits im Modul ADRESSVERWALTUNG eingegeben persénlichen Daten der
Parteien durch den Text »#es101 « verarbeitet. Fehlende Daten werden automatisch durch
StopStellen (?7?) 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:

»#es102« + Absatz

+ Satz
brandtSoftware |

@ sind weitere Familiensachen im Sinne des & B21 | ZF0 anhangig?

Ja Mein |

»#es1l03« + »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 |

»#esl104« + »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
»#es201« +

»R«,»A« 0. »S«
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brandtSoftware |

@ ooll das Sorgerecht beiden belassen werdean?

brandtSoftware |

Ja MNein |

»Hes302«

brandtSoftware |

@ ool aut Herausgabe des Kindes geklagt werden?

Hein |
»#es303 «
brandtSoftware |
@ soll der Kindesunterhalt geregelt werden'?
Ja Mein |
»#es304 «
brandtSoftware |

@ 2ol nachehelicher Ehegattenunterhalt geregelt werden?

Ja MNein |

»#es305«

brandtSoftware

@ soll dervorsorgungsausgleich wvan Amits wegen durchgefuht werden'?

Ja [Nein |

»#es301« + »A« oder »B«

|

»#es306« +

»J« oder »N«
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brandtSoftware |

@ ool Antrag auf Zuweisung der Ehewaohnung gestellt werden?

»#es307 «

brandtSoftware |

Ja MNein |

»#Hes308 «

brandtSoftware |

@ 2ol der Zugewinnausgleich beantragt werden?

Ja Mein |

»#Hes309«

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

»Hes902«
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brandtSoftware

brandtSoftware

»#es905«

brandtSoftware

brandtSoftware

»#es907 «

Die Folgesachen enthalten jeweils das Feld »#fdNr #«, 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 |

AbschlieRend werden noch gefundene StopStellen automatisch angesprungen, um fehlende
variable Daten einsetzen zu kdnnen. Sodann kann der Antrag gespeichert und gedruckt werden.

In der Druckvorschau-Seitenansicht stellt er sich folgendermafRen 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
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Microsoft Word - Dokument] (Seitenansicht)

” Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Exfras Tabelle Fenster Quit 2 ...
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8.7 Word starten mit variabler Adresse

Mit dieser Funktion kénnen Anschreiben an Adressen erstellt werden, welche weder im Modul
ADRESSVERWALTUNG nhoch zu einer Akte im Modul REGISTERFUHRUNG gespeichert sind. Der
Briefkopf wird automatis ch mit StopStellen gefillt, welche dann manuell ausgefillt oder
Ubersprungen werden kdnnen:

' 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 erstelltwerden.
Alternativ bietet sich dies aber auch fiir Vertrage, zu verfassende Buchbeitrdge o.a. an. Dann

werden auch keine StopStellen mehr eingeflgt:
W Microsoft Word - Dokumentl

”'@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Exftras Tabelle Fenster Quit 2 ...

“ Anwaltskanzleiverwalbung - Gehe zu -~ Schrift - Text-“orlagen - Hilfe...

brandtSoftware
.

77
77

an Soll eine Adressat eingegeben werden? Bei =Meins wird ein wollig
- leeres Dokument gedfinet,

Y
77

=]

77
77

Mein |

77

77
77
77

Sehr geehrte??

7
Y

'S &h Bei Ze
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8.9 Mahnungen erstellen

Die Funktion »Mahnungen drucken « entspricht der gleichnamigen Funktion des Moduls
OFFENE POSTENLISTE und wird in E Kapitel 14.4, Seite 408 eingehend erlautert.
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8.10 Kurzbriefe erstellen

Nach dem Start der Funktion steht man zundchst dem Meni »Kurzbriefe « gegenuber:

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 Meni wird programmgesteuert bei jedem (neuen) Kurzbrief aufgerufen, um die Kurzbriefe
blitzschnell erstellen zu kdnnen.

8.10.1 Kurzbrief erstellen (aktuelle oder andere Register-Nr.)

Der Unterschied zwischen der Option 1 und 2 des Menus »Kurzbriefe « offenbart sich erst beim
2. Aufruf, da beim ersten Start in jedem Fall eine neue Register-Nr. eingegeben werden muss:

Farameterwerie 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 RegisterNr. stellt sich dem Auge des Betrachters folgendes Formular dar:
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: brandtSoftware - »Anwaltskanzleiverwaltung«< - [Kurzbriefe]

» | Frau Mandant/in1

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 Drucken = | 0 Schliefen | Hilfe | St (Zum letzten Menil)

Mit der b -Taste kann nach Auswahl eines Beteiligen (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 kdnnen beliebig viele Kurzbriefe miteinander

kombiniert werden. Wie diese aneinandergefligt werden, kann in den Parametern eingestellt
werden.

Mit der Tastenkombination a +M 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
Grof3buchstaben (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 - | O Schliefen | Hilfe | Quit (zum letzten M

Die eingegeben Kurzbriefe sind in der einzelnen Lange auf 255 begrenzt (auf die nachst groRere
Variante mit Gber 65.000 Zeichen wurde hier aus Grinden 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 kdnnen alle bekannten vaiablen Platzhalter verwendet werden
(E siehe Kapitel 8.20.2 ff., Seite 278).

Die Eingabe kann mit a +E oder Mausklick beendet werden. AnschlieRend wird das Menl
»Kurzbriefe « wieder aktiviert.

8.10.3 Briefkopf-Parameter einstellen

Die Option 4 des Mens »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 gestuert
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 Flie3text 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 fir 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 entnommen werden
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brandtSoftware

brandtSoftware

—
—

brandtSoftware
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8.10.4 Kurzbrief in Word erstellen

Nachdem nun die Vorbereitungen abgeschlossen sein durften, kann nach erfolgter Auswahl des
Beteiligten und der/des Kurzbriefe(s) die Ubernahme nach Word erfolgen. Ein so erstellter
Kurzbrief kdnnte 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 Uber die Option 5 des Menus »Kurzbriefe « die programmierten
Hinweismeldungen ein- oder ausgeblendet werden.
brandtSoftware |

=ollen die Hinweis-tdeldungen bei der Kurzbrieferstellung etc. kiinftig
unterbleiben?

Hlein |

Beim Neueinstieg sind diese (wie die folgende) sicher hilfreich, wahrend nach sie kurzer Zeit
moglicherweise lastig werden kdnnten (schlieZlich ist bei Kurzbriefen Schnelligkeit oberstes
Gebot):
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brandtSoftware

2)

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 akt ualisiert. Dabei wird die verwendete
Kurzbrief-Nr. mit erfasst:

: brandtSoftware - s Anwaltskanzleiverwaltung« - [Schriftsatz-Index fir Akten]

|

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03)

Dokument o.
Register-Nr. Schriftsatz-Nr. Beteiligte(r) Bemerkung Textinhalt Dok
suchen of

4 -| Kurzbrf Md1 3.2003 (Nr. 1)

Gegner Muster ./. Mad Muster

010001 -| Mahnung Mdi1 03.2003 (1. Mahnung)

Gegner Muster .f. Madam MNgter

030001 -| 1000005 27903.2003 Mdt. zur Kenntnis, RU-Termin

Madam Muster ./f. Mister Mu

030001 ~-| 1000004 2303.2003 Antrag ES

Madam Muster .f. Mister Muster

010001 -| 1000002 Md1 03.03.2003

Gegner Muster ./. Madam Muster
#* o

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 Ausducken von
Formularen, ohne gro3en Aufwand zu betreiben.

Die hier vorgestellten Formulare zeigen die programmtechnischen Moéglichkeiten auf. Prinzipiell
besteht auf Anfrage jederzeit die Mdglichkeit, weitere Formulare zu integrieren.

Nach dem Start muss zunéchst das gewtinschte Formular ausgewahlt werden:

brandtSoftware |
1) Fsv-Deckungszusage QK
2 EVWA-heldeauskuntt
3l Attestersuchen o
Auswahl treffen:

Generell kann bei allen Formularen gewéhlt werden, ob die Bankverbindung angezeigt werden
soll:
brandtSoftware |

@ oo/l die Bankwerbindung auf dem Farmular erscheinen’?

8.11.1 Rechtsschutz-Kostendeckungsanfrage (RSV)

Beginnend wird Uberpruft, 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 VersicherungsscheinNr. erfasst (E siehe Kapitel 5.1.3,
Seite 93), wird sie in der folgenden Dialogbox vorgeschlagen:

brandtSoftware |
Eingabe der%'ersicherungsschein-MNummer:; oK
Abbrachen

I 1234567 59-754

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 natirlich 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, Musterstr. 12345

Fur 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 Schriftstick mit Gbersandt werden soll, kann die Auswahl der
vorgegeben Optionen wieder mit 1 bis max. 8 erfolgen (bzw. » Abbrechen « um zur 2. Auswabhl
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 KfzSache gemacht werden sollen, kam 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 E Kapitel 3.4, Seite 56):
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Und hier noch einmal vergréf3ert 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

Abschlie3end wird noch nachgefragt, ob der Ausdruck erfolgreich war. Wird dies bejaht ist die
Funktion beendet, andernfalls kann erneut gedruckt werden:
brandtSoftware Ig

@ War der Ausdruck erfolgreich?

Ja Mein |

8.11.2 Einwohnermeldeamt (EMA)

Nach dem Start (siehe Einleitungskapitel) wird auch hier anfangs der Adressat Gberprift:
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 H6he der Auskunftsgebiihr eingeben zu kénnen, wurde die folgende Dialogbox
integriert:
brandtSoftware |

Hahe der Auskunftzgebilhr eingeben oder =Abbrechens: 0K

Abbrachen

Die Auswahl der Verrechnung kann im Anschlussgetroffen 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 fur die Ricksendung der Auskunft beigefligt, ist die nachstehende
Dialogbox mit »Ja« zu beantworten:
brandtSoftware |

@ Freiumschlag fur Blicksendung dieser Auskuntt anbei.

Ja INein |

Das Formular in der DruckvorschauSeitenansicht gestaltet sich dann so:
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Weiter || Yerter || Zoo Crucken... | Layout.. | BRander | Seitenumbruch-YYorschau | Schliefen | Hilfe
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A0 W st ad Brarchrermskdent:

Das Formular enthalt im unteren Drittel Felder, die eine urschriftliche Ricksendung zulassen.
Eigene AdressAngaben sind bereits ausgefullt.

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 Uberprift:
brandtSoftware |

Fir dieses Farmular sallte ein Gericht als Adressat gewahltwerden. Soll ein neuer
Beteiligter/Addresat ausgewahlt werden?

Ja Mein |

Es folgt die Auswabhl des entsprechenden Schriftstiicks:
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brandtSoftware

o
—

AnschlieRend 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
Eintrage erweitert. Ein Beispiel fur 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 6ffnen

Mit dieser Funktion (wer hatte das gedacht) kann man einen bereits erstellten Schriftsatz 6ffnen.
Sinnvoll ist sie, wenn die relevante Schriftsatz-Nr. bereits bekannt ist (zum Beispiel durch die
FulRRzeile eines vorliegenden Ausdrucks). Ebenso kann nattrlich auch ein Sctiftsatz mit einem
manuell vergebenen Namen gedffnet 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 dirfte beispielsweise
sinnvoll sein, wenn man die Textverarbeitung kurzfristig abbrechen musste und man am zuvor
bearbeiteten Schriftsatz weiterschreiben mdéchte.
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8.13 Schriftsatz -Index fur Akte zeigen

Mit dieser Funktion kann die Anzeige von Schriftsatzen gestartet werden. Dabei gibt es
2 verschiedenen Methoden.

- Normalerweise (ohne Dokumenten-Verzeichnis Struktur - VSB befinden sich alle Schriftsétze
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 RegisterNr. zugeordnet werden, ist das Wiederauffinden kein
Problem.

- Der erweiterte Modus mit Dokumenten-Verzeichnis Struktur - VSP(E siehe Kapitel 0, Seite
262) bietet zusatzliche Moglichkeiten (z.B. Schriftsatze in verschiedenen Unterordnern pro
Register-Nr. abzulegen, beliebige zusatzliche Dateien zu integrieren (Préasentationen,
Datenbanken o.a.)

Erlautert werden beide in den nachsten Kapiteln.
8.13.1 Schriftsatz-Index (ohne VSB

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 flr 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.

Zusétzlich oder anstelle kann aber auch tber 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«) wirde man nur die
letzte Schriftsatz-Nr. zu Gesicht bekommen (1000890 an Mandantl):
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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 1000005 Md1 -| 125.03.2003 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 - (03.03.2003

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 Suchmdéglichkeit 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 a +K die Anzeige
der Registerdaten erfolgen.

Die Sortierung dieses »EndlosFormulars« erfolgt immer nach den Schriftsatz-Nummer, wobei die
jeweils aktuellste immer an oberster Stelle angezeigt wird. AuRerdem wird im Modul
REGISTERFUHRUNG auf der Registerkarte » Schriftsatz-Index« eine vollstandige Liste aller zu einer
Akte gespeicherten Nummern angezeigt (E 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 ge6ffnet. Unerheblich ist dabei,
ob sich der Cursor im Feld Schriftsatz -Nr., Beteiligter oder Bemerkung befindet.

8.13.2 Schriftsatz-Index mit Dokumenten -Verzeichnis Struktur (VSB

Bei dieser erweiterten Methode werden auch mehrere Filtermdéglichkeiten 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)]
|

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 zusétzliche Dateienin 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 (E siehe Kapitel 8.16.2,
Seite 266).
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Es kénnte dasselbe Dokument beispielsweise auch einer anderen RegisterNr. zugeordnet
werden.

Mit dieser Funktion kann der gesamte RechnungsIndex gestartet werden. Dabei stehen gleich zu
Beginn zwei Filter zur Verfigung, um die Eintrage 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 [

(04 Abbrechen | (0] 4 Abbrechen |

Anschlieend 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 Uber 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 geéffnet werden, um sie beispielsweise zu bearbeiten oder erneut zu
drucken.

8.13.4 Schriftsatze nach Textinhalten durchsuchen

AuBerdem kénnen die Schriftsdtze 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|

Anschlieend kann nochein 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 ArbeitsplatzNr. (» 1«) wirden alle Schriftsatze des Arbeitsplatz (Benutzers) 1
durchsucht werden. Durch Eingabe des Filters »10001 « wirden alle 100er-Schriftsatze
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 alsoA(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 kdnnen 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 muUssen manuell unabhangig 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.

Fur 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 fur mehrere
Schriftsatze manuell mit einem Programm wie WinZip mit dem gesetzten Filter: »?000*.doc« flirs
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.
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8.14 DokumentenManagementSystem (DMS)
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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 zunachst die Mdglichkeit, evtl. die Briefkopf-Parameter zu bearbeiten
(E siehe Kapitel 8.10.3, Seite 235):
brandtSoftware |

=ollen die fir die Briefkopferstellung notwendigen Farameter eingestellt
werden?

Anschliel3end kdnnen verschiedene Filter gesetzt werden (welche alle gleichzeitig erflllt sein
mussen). Angeboten werden »Adress -Kennz eichen «, »Name oder Teil davon « sowie der
»Ort «:

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 O 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 unabhangige 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 kénnten bei Bedarf variable Textstellen (E siehe Kapitel 8.20 ff., Seite 277) etc.
eingesetzt werden. Zu Uberlegen wére dies jedoch im Hinblick auf mégliche Zwischenstopps
welche den automatischen Durchlauf evtl. unterbrechen wirden.

Beim Beenden des Editors erscheint ggf. noch die Speichernabfrage:
Editor ]|

& CAKUBS\ T\ #Serial td

wirde geander.

ichten Sie die Anderungen speichern?

Ja Mein | Ahbrechen |

Anschlieend 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 sol 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 gesgeichert,
ohne zunachst 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 fur 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.

= FsLineal | B Um sine Saite varklenern | B3 Schiiafan | K2

|| Eborucken | @ tups EBEne Saite B | 4%

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
bt odnas backpedacha? Ack, S ebes et B dan

Liven ciemibgomtn Name: [P Laserdet 1100 Lokal =] Eigersch
Stanss: iy Leriaef

Mt G Typ: HP Laserlet 1100 I~ Ausgabe
ort: FILE: L LEN
Koemraentar
~Saitenbereich
* lies
C pkuele Seite © aksiung
" caiten: |
BN ... i
Seiterhereiche durch Bindestricha gatrennt
werden, wie z.6.: 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 maoglich, fur 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. Mdgliche Varianten waren z.B. Ordner fir Vertrage,
Korrespondenz, Prasentationen etc. Variiert man dies mit beliebigen DateiTypen (Dokumente,
Prasentationen, Datenbanken, Bilder usw.), ergeben sich schier unerschépfliche Mdglichkeiten
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 FulR der Tabelle) ausgewaht werden kdnnen. Da sich die Verwendung dieser Funktion einem
weniger versierten Anwender mdglicherweise nicht sofort erschlief3t, 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 fur die Verzeichnis-Struktur kdnnte 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 »Musterl \ « eingegeben werden, wenn in der folgenden Zeile

eine Unterordner »Musterla \ « angelegt werden soll.

Die vergebenen Namen kénnen dabei beliebig gewéahlt werden (»Vertrage \ «,

»Préasentationen \ « etc.). Es ist aber zu beachten, dass nach Méglichkeit keine Sonderzeichen
(»Leerzeichen« 0.4.) verwendet werden sollten. Einige Programme, die dann (entsprechend der
DateiTypen) gestartet werden, kénnen damit evtl. nicht richtig umgehen.

8.16.2

Pfadangaben verknipfter Programme

Weiterhin mussen die Pfadangabeder 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 zugehdrigen Programms benétigt. Es kdnnen im Grunde beliebig
viele DateiTypen aufgenommen werden.

wird die Bearbeitung mit &  +Q 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 fur alle
folgenden Vorgange aus, also nicht rickwirkend. Wo die Unterschiede liegen, wird in den

folgenden Kapiteln erlautert.
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8.16.3 Speichern von Schriftséatzen bei aktivierter Verzeichnis Struktur
(VSP)

Ein Unterschied besteht beim Speichern eines Schriftsatzes in der Textverarbeitung Word. Dort
wird dann zusétzlich zu dem in E 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 n&chsten 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 Anschlussan die Menufunktion » neue Akte
anlegen « beim Beenden die zusétzliche 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 RegisterNr. (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 fur die eingegebene Register-Nr. zur Verfigun

brandtSoftware

@ Die Dokumentent'erzeichnis-Struktur wurde arfolgreich erstellt,

T
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8.16.5 Schriftsatz-Index mit Verzeichnis-Struktur

Der Index wird dann nach dem Erstellen neuer Schriftsatze mit zwei zuséatzlichen Feldern (»Typ «

und »Pfad «) gefuhrt:
%, brandtSoftware - >Anwaltskanzleiverwaltung« - [Schriftsatz-Index fir Akten (D¥S)]

Zleiverwaltung«< - [Schriftsatz-Index fur Akten (DYS5]]

06.04.2003

Es kénnen auch beliebig neue Eintrage zusatzlich aufgenommen weraen (E 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
Hlastaalle Wann sich in Kopt 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 :MNeinswird in- | coo oo
die Kopt/FuBzeilen-Ansicht umgeschaltet. Der Ausdruck kann dann
nach der Bearbeitung manuell erfalgen!

Ja [Nein

alal=z|4]

ih Bei Ze Sp [rek] {Enm] (BR[O

(]

Sollten sich in Kopf- oder Ful3zeile(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 FuRzeilen finden sich im E 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 « (A +X findet sich die Funktion » Anpassen «:

W Microsoft Word - Dokumentl
“'@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format | Extras Tabelle Fenster Quit 2 ...

“ Standard » Times Mew Fom -« 12 = | F . ¥ Rechtschreibung und Grammatik... F7 E 1= iF iE | - ﬁ -
“ Anwaltskanzleiverwaltung = Gehe zu »  Schrift - Sprache 4
Wirter zahlen..,
Eavs) leic| $5) AutnZusammenfassen...
Autokorrektur...
Rechteanwalt Manfred Anderungen verfolgen [ 3
lastadllse 17 Lim ﬂmi il Dokumente zusammenfibren...
Dokument schiltzen. .. pe oo opeo
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

Gegner Muster /. Madam Muster
wegen Verkehrsunfallrecht

Sehr geehrte Frau Muster,

=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 samtliche! in Word zur Verfigung 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...

LA

PESAT D AL

zud |f T |'| ZLpe | Assen | e im [_ rl f..'f'l AzEL I"If_{.‘i F_Effl 4 |'I1

Eechtianmlt M:ﬂfw
Hlastaalles 17 Lim c b1l Mastalacias Anpassen

Symhbaolleister  Befehle tiI:Ir'IEI"Il

Frau

IMadam Muster Kategorien: Befehle:

Klahundeweg 1 Datel | Fer
Bearbeite

Cicf e, i sl _"r'IZEigErI
Lineal {(Menii Ansicht) entstrukir

nktionen anzeigen

Elendet das horizontale Lineal ein bzw.
Gegner Muster /. Madam N 343, das Sie zum FPositionieren von
Chjskten, Andern von Absatzeinzigen,
Seitgnrandern und anderen Einstellungen
VE nden kinnen.

hattierung anzeigen

wegen Verkehrsunfallrecht r Bildschirm

Sehr geehrte Frau Muster,

Beschreibung W= (] = e (=

Bla|=|4]
Zeichren » ¢ 5 | autoFormen - ™ s [ O £
‘ | = [2)| Speichern in: |Mormal.dat j Tastatr. .. Schli
S1  ab1 1/1 Bei 13,7cm Ze 25 Sp -

Mit der Schaltflache »Beschreibung « lasst sich eine kurze Erlauterung einblenden.
Wichtig fir die folgenden Schritte ist die Auswahl der richtig en Datei, in welcher

die Anderungen gespeichert werden sollen. Dabei ist nicht_ die voreingestellte Globale
Dateivorlage »Normal.dot « auszuwdahlen, sondern die Datei »Briefkopf « + Userlnitialen
(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
Fenster u. Hilfe (73 ,
—eichren LI Speichern unter... ;l

ALsgeweahlter Befehl

Beschreibung |

Sicwvatil SrREemE T |

@)| Speichern in: F_mm j Tastatur... | SchlieRen

Die Dateivorlage »Normal.dot « wird ausschlief3lich durch brandtSoftware zur

Programmsteuerung verwendet, so dass bei einem Update samtliche Anderungen verloren

gingen.

Dann kann in der Dialogbox »Anpassen « der Befehl »Lineal « mit der linken Maustaste
angeklickt werden und mit gedriickter Maustaste in die gewtinschte Symbolleiste gezogen

werden:
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W Microsoft Word - Dokumentl
'@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabelle Fenster Quit 2.

Standard

v TimesNewRom¥ 12 + | F & U |[= =

i

-=-FEo

== = iE | |
T— m— = =

“ amwaltskanzleiverwaliung + Gehe zu » Schrift » Text-Yorlagen - E,uﬁa

Fechtsanwalt Manfred
ir [im

Ny

sl Iv“- =y

ug |r i |'I uge | Assen |Jf..' im [_‘.d"l'l f..'['l AzEd I"If_{:‘i L{ffl 4 |'I1

Frau

Madam Muster
Klabundeweg 1

06108 Halle/Saale

.

.
.
.
.
.

mﬁm

.
Symbolleisten  Befhle |thi|:|r‘|er'| |

=|m|a|=z]4]|

Gegner Muster /. Madam Muster
wegen Verkehrsunfallrecht

Sehr geehrte Frau Muster,

Eategorien: Befehle:

Datei “| |Zoom:

Bearbeiten :

Py % Lineal

Einfligan 1 Alle anzeigen

Format B Dokumentstruktr
Extras

Tahelle {a} Feldfunktionen anzeige
= 4 Feldschattierung anzeic

Fenster u. Hilfe (7}
Zeichinen

A sgeweahlter Befehl;

Beschreibung

Ganzer Bildschirm

auswahl Sndern =

Zeichnen~ Iy & | sutoFarmen - S e [ O p

=B sh 1 141

\Bei 13,7 cm Ze 25

[2)| Speichern in: IHl:urmaI.dl:ut j Tastatur... H
Sp

Nach derartigen Anderungen fragt Word evitl. (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?

[=1g

Abbrechen

]|

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03)

Seite 275 von 602



8.19 Erstellen eigener TextVorlagen oder DocVorlagen

Haufig kommen in Schriftsatzen sich wiederholende Textpassagen vor. Es durfte (selbst fur
perfekt schreibende Burokrafte) ziemlich mihselig sein, jedesmal solche Passagen erneut
schreiben zu missen. Das Definieren eigener Textvorlagen, welche dann im Fliel3text nur noch
eingesetzt werden brauchen, stellt somit einen erheblichen Rationalisierungsprozessdar. Nach

dem Start mit a +N und Eingabe eines neuen Namens fur eine Textvorlage (hier
»Muster«) wird eine (zunéchst) leere erstellt:

brandtSoftware |
Eingabe des Mamens der neu zu erstellenden Textvarlage: 0K
Abbrachen
IMuster{

Anschlieend wird automatisch (bei Bestéatigung 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 néchsten Abschnitt dargestellten Bearbeitungsvorgang.
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8.20 TextVorlage/DocVorlage bearbeiten

Nach dem Start der Funktion mit a +B 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 bendtigt. Sollte gerade zuvor eine neue
erstellt worden sein (siehe letzter Abschnitt), wird sie hier bereits einge tragen.

Anschlie3end 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 beém 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 kdnnen auch direkt aus Word
heraus gestartet werden - Meniileiste: »Vorlage « (E Kapitel 0, Seite 186).

Nach dem Start des Editors kann der Fliel3text 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

H

Dabei sollte darauf geachtet werden, dass Zeilenumbriche (in Word Absatzendemarken genannt)

mit der b -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 ?? (StopStellenModus)

Variable Textstellen kdnnen mit zwei aufeinanderfolgenden Fragezeichen definiert werden

(E siehe Kapitel 8.1.4.4, Seite 186). Nachdem die Eingabe abgeschlossen ist, kann das Speichern
im Menu »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?

ein Abbrechen

Wird mit S

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 Datenibernahme 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 ersetz (hier: Stral3e des Mandantenl). Nachfolgend alle Textvariablen,
welche verwendet werden kdnnen am Beispiel des Mandantenl:

#Md1Name#
#Md1Vorn#
#Md1Zus#
#Md1Str#
#Md10rt#
#Md1Tell#
#Md1Tel2#
#Md1lFax#
#Md1Funk#
#MdleMail#
#Md1PF#
#Md1PFPIz#
#Md1GDat#
#Md1GOrt#
#Md1GNam#
#Md1Staat#
#Md1Beruf#
#Md1Eink#
#Md1RSVNr#
#Md1BLZ#
#Md1Konto#
#Md1BOrt#
#Md1KfKd#
#Md1BKZ2#
#Md1BKZ3#
#Md1BKZ4#
#Md1BKZ5#
#Md1BKZ6#
#Md1Btr1#
#Md1Btr2#
#MA1GrF#

Name des Mandanten

Vorname des Mandanten
Adress-Zusatz des Mandanten
StralBe des Mandanten

Ort mit PLZ des Mandanten
Telefon1-Nr. des Mandanten
Telefon2-Nr. des Mandanten
Telefax-Nr. des Mandanten
Funk-Nr. des Mandanten
eMailAdresse des Mandanten
Postfach des Mandanten

PLZ des Postfachs des Mandanten
Geburtsdatum des Mandanten
Geburtsort des Mandanten
Geburtsname des Mandanten
Staatsangehorigkeit des Mandanten
Beruf des Mandanten
Einkommen des Mandanten
RSVNr. des Mandanten

BLZ des Mandanten

Konto-Nr. des Mandanten
Bankfiliale des Mandanten
Konfession/Kunden-Nr. des Mandanten
Briefkopf Zeile 2 des Mandanten
Briefkopf Zeile 3 des Mandanten
Briefkopf Zeile 4 des Mandanten
Briefkopf Zeile 5 des Mandanten
Briefkopf Zeile 6 des Mandanten
Betreff Zeile 1 des Mandanten
Betreff Zeile 2 des Mandanten
Gruf3formel des Mandanten

Wird »Md1 « beispielsweise durch »Ggl « ersetzt, werden die Daten des Gegnerl ersetzt (usw.).
Es kénnen alle Selektionen der Beteiligten verwendet werden. Sollte es dabei beispielsweise
keinen »Ggl« geben, werden an dessen Stelle immer 2 Fragezichen eingesetzt, um den
StopStellenrModus 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 einzuarbeite n, 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.).

- Fur Rechnungen oder Mahnung etc. kann beispielsweise mit #Heute #+14 ein um 14 Tage
vordatiertes Zahlungsziel erzeugt werden.

- Folgende Registervariablen kénnen verwendet werden: #RegisterNr#, #Referat#,
#Sachbearbeiter#, #Aktenstandort#, #Sozi etat#, #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. fir Ehescheidungsantrag

Das ANSHZeichen 0151 erzeugt einen langen Bindestrichd (Eingabe mit

a +0151 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 Mdglichkeit des
Erstellens selbstrechnender Textvorlagen erlautert 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 = L
abziiglich ?7% Jo #*Erg01=8Sum01 *Sumf
verbleibendes Nettoeinkommen = oo EEE-Sumo1 - Er g
dividiert durch I3 Monate

bereinigtes monatliches Nettoeinkommen = OOM-EM
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Zunachst 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

Januar 2002

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

Anschlieend werden nacheinander bis zu 99Betragsfelder  (°°BtrO1 etc.) angesprungen, um
die entsprechenden Betrage abzufragen und einzutragen. Samtliche Betrdge werden automatisch
zu den gleichnamigen Summenfeldern  addiert (also alle °°Btr01-Felder werden zum Feld
°°Sum01 addiert usw.).

Die Zuordnungen kénnen der farblichen Darstellung entnommen werden.

Far Zwischen oder Endergebnisse stehen die Felder °°Erg01 bis °°Erg99 zur Verfigung. Jedes
Feld (BtrO1, SumO01, 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, dassimmer 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 fur Zwischenberechnungen oder Erlauterungen etc. genutzt werden.

Der fertig berechnete Text kdnnte 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 einfigen

Diese Funktion wird ausnahmslos aus demWord-Menu »Vorlage « gestartet.
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8.22 Schriftarten suchen/testen

Mit dieser Funktion kénnen Schriftarten verglichen werden. Sie &hnelt dem Einfiigen von
Sonderzeichen in Word.

Alternativ kann auch das kleine Windows-Programm »charmap « verwendet werden. Dazu im
Windows-Startmeni auf Ausfihren 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

Anschlie3end erhalt man fir 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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Weiter | “orber z::u:um Drucken, ..

Layout...

Eander

Seitenumbruch-YYorschau | SchliePen

Hilfe
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8.23 Die Rechtsschreibung (Deutsche Sp rache schwere ...
Last)

»Der Ferd sprungtete Uber den Huhn sein Haus. Hat der Ferd gelacht ...«

Deutsche Rechtschreibhilfe ist eine feine Sache. Wenn sie gut funktioniert!

Dassdas nicht immer selbstverstéandlich ist zeigt nicht nur dieser Satzanfang. Wirde man das
erste »Dass« mit »s« am Ende schreiben weil3 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 dirfte 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 verbluffend. Die Annahme, dass zweimal die gleiche Zeichenfolge
hintereinander irgendwie doch nicht richtig sein kénnen, dirfte sicher die Erklarung sein. Das
Word noch nichts von einem »Doppelnullenpaar« oder gar »Dreinuller« gehort kann ich aber gut
verstehen. (Ich wirde 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.

9. 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
Mi cr os of tuEVeMigungl Nazh und nach wird der Funktionsumfang erweitert. Damit kann
brandtSoftware kiinftig unabhangig von jedweden anderen Programmen genutzt werden
(Access200%Runtime steht ja kostenlos fur die Computerwelt zur Verfigung). 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 einschliel3t werden zuné&chst die
Userlnitialen abgefragt. Es kdnnen beliebig viele verschiedene Briefkdpfe eingebunden werden.
Das Anlegen erfolgt im Menii DIVERSE FUNKTIONEN (E siehe Kapitel 19, Seite 474).

Als Briefkopf kann fur 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
»\AKMUser« befinden.
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9.3 Auswabhl einer Register -Nr. und/oder des Beteiligten

Beim Start werden zunéchst die bekannten Boxen zur Auswahl der RegisterNr. 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 (grinen) 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 kénnen 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 Uberspringen und in E 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 (E siehe Kapitel 8.2.2, Seite
215).

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 289 von 602



9.5 Speichern eines Schriftsatzes (bzw. einer Rechnung)

Grundsétzlich 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 Schuldzuwesung). Mit der Tastenkombination V +S
kann man dies ohne Zeitverlust bewerkstelligen. Der Autor hat sich angewdhnt, nach jedem
geschriebenen Absatz zu speichern und war damit eigentlich immer gut beraten.

All jene, welche die Bedeutung dieser Funktion unterschétzen, werden sich mit Sicherheit eines
Tages belehrt fihlen. Und zwar genau an dem Tage, an dem (vielleicht aus Fristgriinden) auf
keinen Fall auch nur das geringste Problem héatte auftreten durfen...

Das Speichern sollte im Normalfall aus folgenden Griinden mit der zuséatzlich programmierten

Speicherfunktion der »Anwaltskanzleiverwaltung« erfolgen:

- automatische Vergabe eines Datenamens (die Schriftsatz-Nr.) beim erstmaligen Speichern,
danach immer als Aktualisierung unter dem gleichen Namen

- bei Bedarf Aktivierung der automatischen Silbentrennung (E siehe Kapitel 8.1.4.5, Seite 187)

- automatische Aktualisierung des SchriftsatzIndexes der Module SCHRIFTWECHSEL und
REGISTERFUHRUNG

Die Funktion findet sich im Menl »Datei « (oder auch im Menu
»Anwaltskanzleiverwaltung «

W Microsoft Word - Dukumenﬂ
'@ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Exfras Tabelle Fenster Quit 7 ...

— — =
i= = =
T— m— =

St: [ Neues Dokurment Sirg+h H: = = |@ ﬁ
i = Offnen von Dokumenten/Druckdateien  Strg+0 lagen - Hilfe. .

Schliefen des aktiven Dokuments '
E Datei (Schriftsatz oder Rechnung) speichern ‘

& speichern (ohne Schrifisatzindex)  Strg+5,D [ ) ‘“L L%[- :'"L \ ‘H- 1'\ [ -[q

Speichern unter neuem kamen

[Tt}

m

[
d4

H cehtsan wa l1
O SeitenLayout. . Strg+h,L sen beim U nd f..-r'l:-|.~;:;L||‘|_s_3.~;_s_gf..-r'it_' bt

[& Seitentvorschau

% Datei drucken mit Abschriften

&b Datei drucken. .. Strg+D,D it
=4 Drucken an andere Beteilighe Taledon: (63480 oo oo ooo
Telekas: (03450 oo oo oo
E: Datei faﬁen M ietriananiobank Moostario
5 Khﬂ—N".: poDDDDDODOD BLZ: ooD S\R-B-
Eigenschaften Crerichtepostfach: oo

1 CEUBSYHIlfE YK LBSHIlfe. doc
2 Cl\RUBSYRGEY2003100011 doc Reg s 110001V 01
2 BAFPEKAtTOR doc Musterstadt, 03.04.2003
4 EvmsatacchGrifftabelle2. doc SE
5 EvmsatacchGrifftabelle 1. doc

& E:ymsatlogoh#Logoallegro, TIF

7 ENakMYBAYN#DUrchauchenMNachReqSys.doc
2 C:\UBSYRIGN2002100006.doc

s+ _ .. ... .. T TR e ER EE |
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Vor dem Speichervorgang wird nach der Silbentrennung (E 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 Hlagen - Hilfe...

SllsBEn 26 D be i .

& Datei (Schriftsatz oder Rechnung) speicharn

[l
Il
(I
n
I
l
2
B

E speichern (ohne Schriftsatzindex)  Strg+S,D [ ) ‘“L L%[- :'"L N W 1'\ [ -[q

Speichern unter neuem kamen ,
l\ o |‘|1 SAMWA |1
al SeitenLayout... Strg+D,L sen beim [_ il f..-r'l:-|.~;:;L||‘|_s_3.~;_s_gf..-r'it_' b

@ Seitenyorschau

% Datei drucken mit Abschriften

&b Datei drucken. .. Strg+D,D it
_ Drucken an andere ﬁeteiligte Telefon: |:|:-545) oD DD DOD
3 : Telekas: (03450 oo oo oo
=i Datei faxen Misteiananiobank Moustaric
: Fto-Ir.: vooooooooe BLZE: voo pep
Eigenschaften Crerichtepestfach: oo

1 CEUBSYHilfe K LBSHIlfe, doc
2 ClYEUBSYREY2003100011 . doc Reg41r.: 110001V 01
3 BAPCtKatTOR doc Musterstadt, 03.04.2003
4 ENvmsatAcchGrifftiabelle2. doc SE
5 EvmsatacchGrifftabelle 1. doc

& E:ymsatlogoh#Logoallegro, TIF

7 ENakMYBAYN#DUrchauchenMNachReqSys.doc
2 C:\UBSYRIGN2002100006.doc

E
s+ _ .. ... .. T TR e ER EE |

Generelles zum Anpassen und Drucken sowie zur DruckvorschatSeitenansicht finden sich in
E Kapitel 3.4, Seite 56.

Uber die Symbolleiste kénnen u.a. die Anzahl der anzuzeigenden Seiten eingestellt werden:
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1100017300

[y, L2Cs 2003
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S gkl A1 s,
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Der Ausdruck kann dann mit der Schaltflache »Drucken « gestartet werden oder nach Beenden
der Druckvorschau-Seitenansicht wieder im Menu »Datei «.

Entweder wird dann die gewohnte Druckfunktion von Word verwendet, mit welcher zum Beispiel
Anzahl der Ausdrucke oder welche Seiten gedruckt werden solen eingestellt werden kénnen:
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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, dassim 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 0.4.):

%, brandtSoftware - > Anwaltskanzleiverwaltung« - [Schriftsatz-Index fir Akten]

=

Dokument o. selek
Register-Nr. Schriftsatz-Nr. Beteiligte(r) Bemerkung Textinhalt Dok
suchen af
(010001 -| |1000006 Md1 -| 103.04.2003 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 nachsten 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 anschlieRendem Beenden von Word foldg ggf. erneut die Aktualisierung des
Indexes.
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9.12 Eintragen einer neuen Wiedervorlage/Frist

Wird das Wiedervorlagensystem verwendet, kann nun im Anschlussan das Schreiben noch das
Bearbeiten, Erstellen oder Léschen von neuen Wiedervorlagen/Fristen erfolgen € siehe Kapitel
7.4, Seite 170).
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10. Textverarbeitung mit Writer
(OpenOffice)

Leider erfilllt 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 noétig.

Prinzipiell sollte es aber moéglich sein, OpenOffice zu nutzen. Wenn das StandardDateiformat auf
Word-Dokumente (.doc) eingestellt wird, kdnnt e das Einrichten manuell vorgenommen werden.
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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/Worterbicher

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 Datenubernahme in die »Anwaltskanzleiverwaltung«
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12. Gebiuhrenberechnung
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12.1 Neue Rechnung erstellen

12.1.1 Auswahl des Kopfbogens

Vor jeder Funktion die den Start der Textverarbeitung Word einschliel3t werden zunéchst die
Userlnitialen abgefragt. Es kdnnen beliebig viele verschiedene Briefkopfe eingebunden werden.
Das Anlegenerfolgt im Menii DIVERSE FUNKTIONEN (E siehe Kapitel 19, Seite 474).

12.1.2 Registerkarte »Adressak

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 Méglichkeit angeboten, eine neue RegisterNr. 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
(E 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

(E 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 Register-Selektion auf »BF« gestellt (E Kapitel 6.9.2, Seite 162), wird bei Bestatigung
nachfolgender Dialogbox automatisch die Option »ll . 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?

Ja Nein |

Analog die Frage, ob der Gegenstandswert - sofern gespeichert - tbernommen werden soll;
brandtSoftware |

) Soll der Gegenstandswert in Hohe won 12.345,00 in das Fomular
" Ubermommern werden?

Ja Nein |

Wenn im Modul ADRESSVERWALTUNG die Vorsteuerabzugsberechtigung eingetragen wurde
(E 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 MANDANTENK ONTOFUHRUNG Kopie - oder Portokosten gebucht sein
(E Kapitel 12.1.8.1.4 f., Seite 344), werden die entsprechenden Betrage 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 (E 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
(E Kapitel 15.6.5, Seite 434), kann die Uberpriifung und entspreche nde Auflistung erfolgen:
brandtSoftware |

@ soll die Zeithonorarefassung lberprift werden?

Letztlich kann die Rechnung wahlweise mit Hilfe eines Assistenten erstellt werden. Dieser
Assistent wird in E Kapitel 12.1.7.2, Seite 329 fiir Zivilrecht bzw. in E Kapitel 12.1.7.4, Seite 337
fur 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

Anschlie3end stellt sich der Kopf des Rechnungformulars 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 vollstandig 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. Optionsfel dern ein Hinweis fur I. oder Il. eingesetzt bzw. bei
aullergerichtlichem Abschlussganz weggelassen. Zum anderen wird bei der Bitte um
Uberweisung das Zahlungsziel aus denSYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN (E 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 »Einstellunger

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 & +2 ,

a +4 oder A +6 gewahlt werden. Der Prozentsatz wird bei geklrzten Gebihren
ggf. automatisch mit eingestellt. Anderungen hier wirken sich ggf. automatisch auf die Option
»KUlrzung « aus.

12.1.3.2 Option »Gebiuhrentabelle«

Mta +R  bzw.@a +B  kanndie RVG/BRAGO -Tabelle (Voreinstellung), mit

a +P die Prozesskostenhilfe -Tabelle (wird automatisch nachgefragt, wenn die
entsprechenden Einstellungen im Modul REGISTERFUHRUNG vorgenommen wurden) und mit

a +0 die Kostenordnung der freiwilligen Gerichtsbarkeit aktiviert werden.

12.1.3.3 Option »Kirzung«

Im Optionsfeld » gekiirzt « kann ggf. mit den Tastenkombinationen &  +0 ,a  +9

oder A +8 der entsprechende Prozentsatz ausgewéhlt werden. Anderungen hier wirken
sich ggf. automatisch auf die Option » Tabelle ab « aus.

12.1.3.4 Option »Instanz«

Ebenso ist eine Option beziglich derinstanz zu wéhlen. Daflir stehen die Tastenkombinationen

a -+l ,a +Z ,a +T unda +S +S  zurVerfugung. 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 (E siehe Kapitel
12.1.7.1.2.1, Seite 326) die Erh6hungsgebihr 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 « (a +S ) bewirkt das Uberwachen des Hochstberages der

pauschalen Postauslagen von beispielsweise 3(MDM/15 G . Nach Eingabmssdasr Gebg¢hr
Feld des Gegenstandswertes jeweils tUbersprungen (ein diesbelglicher 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 @ +V 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 Anwahlen (jeweils mit +V ) die Einstellung geéndert werden.

Im Vergleich zur Mehrwertsteuer, die wahlweise fur jede Rechnung abgefragt wird, ist das
Einbeziehen oder Auslassen der Postpauschale fir jeden Benutzer (Arbeitsplatz) unabhéngig in
den SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN (E Kapitel 19, Seite 474) einzustellen, da es sich hier
sicher um eine generelle Verfahrensweise handeln dirfte.

Eine »Vorschuss «-Rechnung, wird im Mandantenkonto zwar wie eine Abschlussrechnung

aufgenommen, jedoch bleibt der Gebuhrensaldo 0,00 U . Erfol gt eine Zahl ung, st
eingegangene Betrag dann als Guthaben da. Im Gegensatz dazu wird bei einer
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Abschlussrechnungwird der Saldo erst auf Minus gesetzt und bei erfolgter Zahlung (in voller
Hohezu0,0000) ausgeglichen.

12.1.3.8 Option »KFA« (Kostenfestsetzungsantrag)

Die Anderungen, die sich durch diese Option ergeben, werden in dem gesonderten E Kapitel
12.1.15, Seite 348 beschrieben. Diese Option wird automatisch eingestellt, wenn die Funktion
»Kostenfestsetzungsantrag  « aus dem Meni gestartet wird. Manuell (beispielsweise im

Nachhinein) kann diese Option mit 4 +F 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 Regqisterkarte »Konto/OPL«

hier wird der aktuelle Stand der Salden fur Auslagen , Gebuhren und Fremdgeld angezeigt
und ggf. auch in die Rechnung ibernommen (vgl. unten). Ebenso finden sich die Eintrage der
Offenen Postenliste.

Ggf. kann auch von hier aus ins Mandantenkonto gebucht werden (z.B. flr Vorschusszahlungen
etc.)

12.1.5 Registerkarte »RG/ndex«

Von dieser Registerkarte aus kénnenbei Bedarf altere Rechnungen eingesehen und gedffnet
werden.

12.1.6 Registerkarte » WVL/Fristerx
Hier kbnnen die Wiedervorlagen/Fristen eingesehen und bearbeitet werden.

12.1.7 Registerkarte »Variable Geblihrerx

12.1.7.1 Zivilrecht etc.
Der weitere Aufbau des Rechnungsformulars ig nachfolgend abgebildet. Im oberen Teil kbnnen

bis zu 10 variable Gebihren eingetragen, wahrend im unteren Teil (in der Abbildung getrennt
durch den schragen Doppelstrich) die fixen Gebiihren verwendet werden kénnen.
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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 t springt man nach Laden des Gebuhrenmoduls
von der Betreffzeile sofort auf die erste Zelle zur Geblhreneingabe. (Mit ( +1
gelangt man sofort zum Ende des Rechnungsformulars.)
Mit t kann in das jeweils nachste Eingabefeld gesprungen werden. Wird diese Taste in
Verbindung mit gedruckt, gelangt man zum wieder zum vorherigen Feld. Zur
Tastatursteuerung ist anzumerken, dass sich natirlich auch mit k +1 und € +I
fortbewegt werden kann. Der unbest reitbare Vorteil des Verwendens der t -Taste ist aber

das Anspringen der nur fir die Eingabe vorgesehenen Zellen (Felder). Alle Zellen die ohnehin
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nicht zur Eingabe bereitstehen, werden dabei automatisch Uibersprungen. Zur besseren
Orientierung wurden die Felder mit Eingabemadglichkeiten elfenbeinfarben dargestellt. Diese
Farbung wird ausgeblendet, wenn ein giltiger Wert in ein entsprechendes Feld eingegeben
wurde.

Zu den Gebuhren im Einzelnen

12.1.7.1.1 Variable Geblihren des Formulars wieProzessgeblihretc.

Rechnung 2001100196

131 1e 2531122 353113 431142 B11811¢ Bx11812¢ 711813« 843112 9257« 01201«

berechnet nach der Bundesgebithrenordnung fiir Rechtsanwiilte (BRAGO)
L. Instanz - Gebithrensatz 90%

Zur Beschleunigung der Eingabe der Gebiihren in diesem Teil des Formulars kann die

Tastenkombinationen V +(q in Verbindung mit den Tasten von O bis 9
verwendet werden. Dadurch wird die entsprechende Gebuhr in den jeweiligen Feldern
automatisch eingetragen. Die aktuell zugewiesenen Tastenkombination (Shortcuts) fir die am
haufigsten verwendeten Gebuhren werden in dem farblichen Textfeld unterhalb der
Rechnungsnummer angezeigt (siehe letzte Abbildung) und kénnen bei Bedarf manuell im Meni
GEBUHRENBERECHNUNG angepasstwerden. (E Kapitel Fehler! Verweisquelle konnte nicht
gefunden werden. , Seite Fehler! Textmarke nicht definiert. )

In der ersten Spalte kann die gewlnschte Gebihr mit

- 0.g. Tastenkombinationen (beispielsweise V +1 ) oder

- manuell auch jede andere (beispielsweise »31 | 1 «) oder

- mit » ??« auch eine beliebige (in der »Anwaltskanzleiverwaltung« gar nicht aufge listete)
Gebuhr

eingetragen werden. Paragraph, Absatz und Satz sind (s.0. 2. Anstrich) dabei jeweils mit

Leerzeichen zu trennen. Die jeweilige Gebuhr wird dann eine Zeile darunter im Klartext so

angezeigt, wie sie auch in der Rechnungsdatei gespeichert wrd.

Nach Eingabe der ersten Gebuhr werden automatisch die Felder Gebuhrenanteil (einschlie3lich

des Vorgabewertes entsprechend der gewéhlten Instanz), -bezeichnung sowie-b et r ag (0, 00 a)
eingeblendet.

!Gegenstandswert:
ProzeBgebiihr §§ 11,3111 10/10 0,00

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 gedriickter linker Maustaste verschoben werden. Eine so verschobene Meldung
befindet sich auch fir alle anderen Eingabefelder des Moduls an der gleichen Postion. Im
Normalfall wird fur jedes einzelne Feld die Meldung rechts unterhalb - sofern mdglich - angezeigt.
Sollte bei der Eingabe ein Fehler (Anzeige von #nv) unterlaufen sein oder keine entsprechende
Gebuhr gefunden werden, wird automatisch die Moéglichkeit geboten, die gesamte BRAGGO
Gebiihrentabelle 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.

Mein |

Nach dem Bestatigen erscheint die Tabelle in der Seitenansicht und kann ggf. mit der
entsprechenden Schaltflache gedruckt werden.

ﬂeiterl Eurherl Zoorm 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

Eitnlo ungzgchubs

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

Ausfihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlief3lich evtl. vorzunehmender
Druckeranpassurgen werden in E Kapitel 3.4: Ausdruck von Listen - Druckeranpassung mit dem
Seitenlayout, Seite 56 dargelegt.

Besteht die Notwendigkeit, an den Paragraphen oder vordefinierten Gebuhrenbezeichnungen
Anderungen oder Ergéanzungen vorzunehmen, kann dasnach Fertigstellung der Rechnung
beispielsweise in der Textverarbeitung Word erfolgen.
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Nach Eingabe eines Gegenstandswertes (das Eingeben
Tausendertrennpunktes ist nicht erforderlich) wird die Gebuhr nach Tabelle automatisch
berechnet.
Gegenstandswert: 12.345,00 DM!
ProzeBgebiihr §§ 11,3111 10/10 661,50 L
brandtSoftware
Gegenstandswert
eingeben, oder (bei
Strafsachen) Feld
tUberspringen!
(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 fiur alle anderen Eingabefelder des Moduls an der gleichen Postion. Im
Normalfall wird fur jedes einzelne Feld die Meldung rechts unterhalb - sofern méglich -
angezeigt.)
Das Feld Gegenstandswert kann auch- beispielsweise bei Strafsachen- tbersprungen werden.
Im nachsten Feld (rechts vom Gegenstandswert) besteht die Méglichkeit, einen beliebigen Betrag
direkt einzugeben, welcher dann so tibernommen wird.
Gegenstandswert: 12.345,00 DM !
ProzeBgebiihr §§ 11,3111 10/10 500,00 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 - eingegeben e Betrag hat immer Vorrang
gegenuber dem Regelsatz. Im oben dargestellten Beispiel wurde im markierten Feld der
Betrag (nicht Gegenstandswert!) 500 eingegeben. Diese Prioritatenverteilung wurde bewusst
gewahlt, um wirklich jeder beliebigen Variante Raum zu geben. Dieses System konnte vielleicht
gelegentlich zu Irritationen flhren, da man einen evtl. eingegebenen Betrag in diesem Feld - mit
Ausnahme beim Bearbeitenmit E - nicht mehr zu Gesicht bekommt. Dies ist aus
programmiertechnischen Grinden aber nicht anders méglich. (Im Extremfall besteht immer die
Moglichkeit, die Felder im gesamten Formular zu I6schen bzw. zuriickzusetzen und erneut zu
beginnen.)
Bei Bedarf kann auch der Vorgabewert des Gebuhrenanteils gedndert werden. Die Eingabe
erfolgt ohne »/10«, also beispielsweise nur »7,5«.
Gegenstandswert: 12.345,00 DM
ProzeBgebiihr §§ 11,3111 10/10] 661,50 T
brandtSoftware
Eingabe des
Geblhrenanteils
ohne /10

Ab der 2. Gebuhr wird der Gegenstandswert von der vorherigen Position automatisch
Uibernommen, so dass nur bei einer Anderung eine erneute Eingabe erforderlich ist. Gleiche
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aufeinanderfolgende Gegenstandswerte werden dann bei Fertigstellung der Rechnung geldscht,
so dass nur der jeweils erste (gednderte) Gegenstandswert in der Rechnung ausgewiesen wird.

12.1.7.1.2 Besondere Geblihren

12.1.7.1.2.1 ERHOHUNGSGEBUHR BEI M EHREREN AUFTRAGGEBERN NACH § 6

Nach Eingabe derProzessgebiihr(oder einer gleichgestellten) erfolgt automatisch bei mehreren
Auftraggebern ggf. die Berechnung der Erhéhungsgebihr  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 Bestéatigung werden entsprechend der zu Beginn eingegeben Anzahl der Auftraggeber fir
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 _ |
& 0%  PKH © 01.07.1996 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

Gegenstandswert: 32.14500 €
Erhéhungsgebithr §§ 11, 6 6/10
P——l

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 326 von 602

747,00

448,20



12.1.7.1.2.2 DIFFERENZPROZESSGEBUHR NACH 8§ 13 Il

brandtSoftware |

—_—

Q?) Soll die Differenzprozelgebiihr anhand der Gehiihren § 31 11 und § 23 berechnet werden?

Jda MNein |

Die Differenzprozessgebihr  nach § 13 Ill wird anhand der Gegenstandswerte des § 311 1
und § 23 berechnet. Die Summe beider Gegenstandswerte bildet die Grundlage um die maximale
Gebihr zu errechnen, von welcher dann die bereits berechnete Prozessgebihrabgezogen wird.

12.1.7.1.2.3 ERSTBERATUNGSGEBUHR NACH 8 20.

Bei 8 20 wird ggf. die Hochstgrenze bei einer Erstberatung beachtet (ab 01. 01. 2002 180, 0
vorher 350,00 u). Sollte der Geb¢hrenbetrag dar ¢ber
12.1.7.1.2.4 DIFFERENZPROZESSGEBUHR NACH 8 31 (OBERGRENZE)

Bei mehreren Prozessgebihrenetc. wird die Obergrenze automatisch beachtet und der
Gebuhrenbetrag ggf. gekiirzt. Eine entsprechende Dialogbox weist vor der Eingabe der nachsten
Gebuhr 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
Gesamtdreitwert eingegeben werden:

brandtSoftware |
Eingabe des Gesamtstreitwertes: QK
Abbrechen

Nach erfolgter Berechnung wird das Resultat entsprechend zur Anzeige gebracht. Entweder mit
Hinweis auf die Kiirzung oder Hinweis, dass nicht gekirzt wurde:
brandtSoftware |

& Die Gebuhrwurde wan 747,00 £ auf 263,70 £ gekurzt.
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12.1.7.1.2.5

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

AnschlieRBend erfolgt die Ubernahme der Rahmengebiihren programmgesteuert. Dabei wird
anfangs das Jahr der Gebuhrertabelle abgefragt:

brandtSoftware |
Jahr der Gebiihrentabelle eingeben: oK
Abbrachen

Die Gebuhren kdnnen 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 Dialoghox:
brandtSoftware |

& Die Rahmengehuhren sind vermutlich nicht korrekt eingegeben worden.

Die Eingabe mussten dann ggf. wiederholt werden.

12.1.7.1.2.6 HEBEGEBUHR

Wird hier beispielsweise ein Fremdgeldbetrag eingetragen, erscheint im Formular automatisch die
berechnete Hebegebuhr . Diese Gebihr nimmt auch an einer ggf. eingestellten Kirzung teil.

12.1.7.1.2.7 HONORARVEREINBARUNG , ZEITHONORAR ETC .

In den beiden darunter liegenden Zeilen kénnen beliebige Gebihren (Zeithonorar u.a.) sowie
deren Betrage eingetragen werden. Die entsprechenden Zeilen werden nur in die Rechnung
Ubernommen, wenn auch ein Betrag eingegeben wurde. Im obigen Beispiel wurde fir die
Honorarvereinbarung zwar das entsprechende Datum eingegeben, da der Betrag aber leer ist,
wird diese Gebihrenzeile nicht mit ibernommen.

12.1.7.2 Zivilrecht etc. (mit Assistenten)

Auch einem Programmierer dient das zur Verfigung 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 lesenmuss.

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 HifeDo k ument kompl ett durcharbeiten.

Der Assistent ist vornehmlich fur all jene Anwender gedacht, welche lber bisher wenig oder keine
ExcelKenntnisse verfiigen. Versierte Nutzer werden aber wahrscheinlich gerne auf ihn
verzichten.

Zunéchst die Abfrage nach der Wahrung der im Anschlusseinzugebenden 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 tGbersprungen 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 dirfte 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 |

AnsdlieRend folgt das eigentliche Herzstlick des Assistenten zur Eingabe der Gebulhren.

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

=

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) Gebiihren (E 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 Gebihr nachg§ 31 | 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 Gebuhrenanteils:

brandtSoftware |
Eingabe des Gehiihrenanteils (ohne /10 oK
Abbrachen

10

Anschlie3en kann entschieden werden, ob weitere variable Gebihreneingegeben 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 Gebiihren

Alle anderen (nicht aufgeflihrten) Gebihren kénnen wie gewohnt eingegeben werd en (aber ohne
das §-Zeichen) als zum Beispiel »31 | 1«. Die Gebihren nach § 3 bzw. 6 mussten hier als 03
bzw. 06 eingegeben werden (obwohl dies eigentlich nicht erforderlich sein sollte, da diese beiden
Gebiihren gesondert behandelt werden (E siehe Kapitel 12.1.7.1.2.1, Seite 326 und E 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 Gebihr ohne
Streitwert erfasst wird. Nach Eingabe von »03 « (s.0.) erhalt man wieder die Eingabebox fiir den
Gegenstandswert. Da dieser hier bekanntermaf3en 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 Méglichkeit angeboten, einen konkreten Betrag oder eine
Rahmengebihr etc. einzugeben:

brandtSoftware |
Eingabe einer Rahmengehiibr oder eines konkreten Betrag: oK
Abbrachen
[350]

Auch nach dieser eingegebenen Gebiihr die Frage des Assistenten, ob weitere Gebihren
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

Gebuhren, welche in der »Anwaltskanzleiverwaltung« tberhaupt nicht aufgelistet sind (u nd sonst
eine Fehlermeldung hervorrufen wiirden), kdnnen auch hier mittels 2 Fragezeichen »?7?7«
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 Anschlusserhélt der Anwende die Mdglichkeit, die gewtinschte GeblUhrenbezeichnung 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 Léschen von Geblihren

Mit der Eingabe des Buchstabens »x « kann die jeweils zuvor eingegebene Gebuhr bei Bedarf
auch wieder geldscht 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
4

4

E3111
3112
3113
3114
11811
11812
11813
E4301
57
E12010

]

K,

031 fiir 8 3 Honorarvareinbarung

OBy fiir 8 B Erhohung=gehbiibr

Ahbrachen

Anschie3end kann die (erneute) Eingabe wie gehabt fortgesetzt werden.

12.1.7.3 Strafrecht

Fur Gebuhrenrechnungen in Strafsachen gilt prinzipiell das Gleiche wie beiZivilsachen. Die
Besonderheiten werden nachfolgend erlautert.

12.1.7.3.1 Erster Rechtszug (nach §83 1)

Am Beispiel der Gebuhr nach §83 | wird zunachst die Standardprozedur beschrieben. im

Rechnung 2003100013

gezeigten Feld kann der Eintrag (wie gehabt ohne §-Zeichen) vorgenommen werden:

T23111e 223112 323113¢ 43114« 11811 B2118] 2«

71181 3«

8431 1: 9257«

012011«

berechnet nach der Bundesgebiithrenordnung firr Rechtsanwilte (BRAGO)
I. Instanz - Gebiithrensatz 90%

Das im Anschlussmit {

!Gegellsrml(lswﬁrr
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

aktivierte Feld Gegenstandswert

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 néchsten 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 Gebiuhrenanteil 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 /1)

Erfolgt die Eingabe nach § 83 Il wird aulRerdem 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 Einfihrung bezuglich des Assistenten wird auf E 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 fir beispielsweise 883 | erfolgt wie gehabt. Die automa tisch angebotenen

Paragraphen zur Schnelleingabe (mit »1« bis »0«) unterscheiden sich naturbedingt von den
selbstdefinierten des Zivilrechts (s.0.)

Nach erfolgter Eingabe einer Gebihr wird die Dialogbox zum Eintragen der Rahmengebiihr
gestartet:
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brandtSoftware |

Eingabe der Rahmengehiihr; oK
Abbrachen
R00

Das Feld Gebi hrenanteil wird ebenso wie der Gegenstandswert  (ibersprungen, so dass
anschlieBend mit »Ja« weitere Gebihren, 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 11)

Erfolgt die Eingabe nach 8 83 Il wird auch hier zusétzlich 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 (E vgl. Kapitel 12.1.10, Seite 345) dann folgendermaRen:
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 fur alle Rechnungen Zivil- wie Strafrecht gleich und wird in den
folgenden Kapiteln beschrieben.
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12.1.8 Regqisterkarte »Fixe Geblihrer

Folgend werden die fixen Gebuhren der Reihe nach abgefragt. Einzelheiten dazu finden sich in
E 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 eingelautet:
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 E Kapitel 12.1.9 ff., Seite 344 aufgezeigt.
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12.1.8.1 Fixe Gebihren 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 fir einige feste Gebuhren.

12.1.8.1.1 Fahrtkosten

Wird mit der t -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 |

Fur die Berechnung der Fahrtkosten kodnnen die Anzahl der »km « oder direkt die
Fahrtkostenbetrage  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 zurtickgerechnet. Dabei

kénnten Abweichungen auftreten, wenn die eingegebenen Betrdge nicht exakte Vielfache der

jeweiligen Pauschalesind (beispielsweise gibt es keinen Betragvon 2,750 b e i einer Pausch
von 0,27 G ; KM = 2, 7kn=Q2,97 W)1.

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 (E siehe Kapitel 12.1.8.1.7, Seite 344). Die ist auch deswegen notwendig, da
solche Betrage in der Regel die MwSt bereits enthalten und diese sorst doppelt berechnet
werden wirde.

Die Berechnung der Fahrtkosten erfolgt dann nach der jeweils giltigen Pauschale . Dabei
werden alle Einzelbetrage zunachstzusammengefasst Nach der Ubernahme in die
Textverarbeitung Word werden diese dann automatisch wieder einzeln aufgelistet (incl.
StopStellenrModus 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 Anschlusseine Auswahlbox angezeigt,
um die gewiinschte 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 st 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 fir die Tabelle 1996) 41,000 di e dar ¢ber hinausgel
0,30 U berechnet. Anal oge Berechnungen erfol gen nac

12.1.8.1.5 Haftpflichtversicherungsprdmie

12.1.8.1.6 Post/Telekommunikationsentgelte

Im Feld fur die Post-/Telekommunikationsentgelte kann ggf. (beispielsweise bei
Einzelabrechnung) ein abweichender Betrag oder auch eine 0 bei einer Vorschussrechnungohne
Postentgelte eingegeben werden. Wird das Feld Gbersprungen, erfolgt die Berechnung des
Pauschalentgelts anhand der Gebiihrenbetrage mit Obergrenze beispielsweise 400 und bei
Strafsachen beispielsweise 300 .

Ob das Portoentgelt an der Gebihrenklrzung von 80 oder 90 Prozent teilnimmt (oder anhand der
vollen Gebluhrensumme ausgehend von 100 Prozent errechnet wird), hangt vom entsprechenden
Eintrag in den SYSTEMPARAMETEREINSTELLUNGEN (E Kapitel 19, Seite 474) ab.

12.1.8.1.7 Gebliihrenvorschiisse/Auslagen etc.

Unterhalb der Summe der Rechtsanwaltsgebiihren stehen 2 Zeilen fur abzlgliche und zuzugliche
Betrage zur Verfigung. Sollten im Mandantenkonto Gebuhrenvorschiisse  gebucht sein, erfolgt
eine automatische Gutschreibung in der Zeile abzuglich. Analog wird bei offenen Auslagen der

Betrag in die Spalte zuzuglich tbernommen. Die Bezeichnungen in diesen beiden Zeilen kénnen

~

frei iberschrieben oder mit E bearbeitet werden.
Auch der Aus wBetragescaréolgt autdmBtigch anhand der Summe der
Rechtsanwaltsgebiihren (ohne evtl. ab- und zuziigliche Betrage). Dieser Ausweis wird

unterdriickt, wenn im Modul SYSTEMPARAMETER der Parameter fir die Abfragenob Betr 2 ge i n
oder DM eingegeben werden, ausgestellt ist (E siehe Kapitel 19.1, Seite 475)

12.1.9 Rechnung fertigstellen
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Nachdem die Eingaben abgeschlossen sind, kann dieRechnung nun mit a +R

fertiggeste It und in die Textverarbeitung Word Gibernommen werden.

Dabei erfolgt Speichern in eine separate Datei, um die Rechnung dann nach Belieben bearbeiten
oder vervollstandigen zu kdnnen.

brandt{@pplisoft.de |

ool die Rechnung in die Textvararbeitung Wword Lbemommen
werden?

Ja Nein

12.1.10 Ubernahme in die Textverarbeitung Word

Nach Bestatigung erfolgt die Ubernahme und die Formatierung der Rechnungstabelle (Excel und
Word verstehen diesbeziiglich leider wenig gemeinsamen Spafd bei verbundenen Zellen, sodass
hier ggf. nachgebessert werden muss). Das Muster-Ergebnis - welches keinen Anspruch auf
inhaltliche Korrektheit erhebt, sondern einige Besonderheiten demonstrieren soll - gestaltet sich
nunmehr folgendermafien. (Die Gitternetzlinien - das Ein- und Ausschalten erfolgt im Menu
»Tabelle« - im Briefkopf und in der Gebuhrentabelle 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 (iber 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, Gebihrenanteil und
Gebuhrenbetrag) jeweils rechtsbiindig ausrichten.

Sollte es zum Beispiel bei einer sehr langen Geblhrenbezeichnung einmal vorkommen,dass die
Ausrichtung nicht korrekt erfolgt, lasst sich dies durch simples Verschieben des oder der
betreffenden Tabulatoren zu 99% aller Falle korrigieren. Diesbeziglich 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 ModulsScHRIFTWECHSEL (E siehe
Kapitel 8.1.5, Seite 202) erfolgen.

Das Drucken aus Word wurde bereits in E Kapitel 8.1.6 ff., Seite 204 erlautert.
12.1.11 Postausgang aktudisieren

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 Mandanterkonto 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?

Ja [Nein |

brandtSoftware |

@ =oll die Rechnung in Hohe wan 768,62 £ in die Offene Fostenliste gebucht werden®?

Mein |

Nach dem evtl. Buchen wird der Index fir die laufende Rechnungsnummer aktualisiert
(Statusleiste am unteren Bildschirmrand).

Wenn die Rechnung nicht nur fur interne Zwecke (Nachbuchen 0.4.) vorgesehen
ist, kann anschlieRend die Ubernahme (und dortige weitere Bearbeitung) in die
Textverarbeitung Word erfolgen.

12.1.13 Wiedervorlage/Frist fur 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?

Mein |

Dadurch wird das Uberweisungsmodul geladen. Diesem ist ein gesondertes Kapitelgewidmet

(E siehe Kapitel 12.5, Seite 366).

Einziger Zusatz ist hier die automatische Ubernahme des Betrages der Offenen Postenliste in das
Formular, ebenso wie RechnungsNr. etc.

12.1.16 RechnungsIndex 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!

AnschlieRend 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 SchriftsatzIndexes und wird in E Kapitel
8.1.10, Seite 210 besprochen.

12.1.17 Bearbeiten der Wiedervorlagen/Fristen

12.1.18 Ende des Erstellens

Letztlich besteht die Mdglichkeit, das Formular mit » Ja« zu schlieen und zum Meni
zuriickzukehren:
brandtSoftware |

Bei =Mein« kdnnten an der erstellten Fechnung
Anderungen o.8. vorgenommen und die Rechnung
erneut nach Waord ubemommen werden.

@ Soll das RechnungsFormular geschlossen werden?

Ja MNein

Sollte - beispielsweise bei einer Gebihrenteilung- jedoch noch eine ahnliche 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 a +F ) wird analog zur Gebuhrenrechnung (da kein
Formularzwang besteht) erstellt.

Zunéchst wird vorsorglich Gberprift, ob es sich beim gewéhlten 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 « (E siehe Kapitel 12.1,
Seite 315).

Nach der Ubernahme in die Textverarbeitung Word gestaltet sich der gefertigte Antrag
dementsprechend folgendermafen:
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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 E 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 Rechnungsindex aktualisieren

Die Ubernahme in den Rechnungsindex erfol gt wie gehabt incl. Hohe des Betrages:
%, brandtSoftware - >Anwaltskanzleiverwaltung« - [Rechnungs-Index fiir Akten]
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12.3 Prozesskostenhilfe -Formular

12.3.1 PKHFormular ausfillen

Auch hier werden (wie schon beim KFA beschrieben) Beteiligter und Betreff Gberpruft:
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 (E siehe Kapitel 19.1, Seite 475), wird
die Wahrung abgefragt:

brandtSoftware |

Handelt es sich bei allen! einzugebenden Wahrungshetragen um £-Betrage? Bei =MNeains
konnen alle Betrage in Dk eingegeben werden.

Ja [Nein |

AnschlieRend werden die entsprechenden Optionen des Formularserfasst. Die jeweiligen
Abfragen kénnen 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 Gebuhrenanteil fur die jeweiligen Gebihren
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 derDifferenzprozessgebihrautomatisch erfolgen:
brandtSoftware |

@ ool die Differenzprozelgehiibr anhand der Gebihren § 31 11 und & 23 berechnet werden’?

Ja INein |

Folgend die Auswahl der Postgebihren:

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?

Fur die weiteren Gebihren steht die Mdglichkeit offen, ob ein Betrag eingetragen oder mittels
Gegenstandswert die Gebuhr 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 kénnen erhaltene Zahlungen abgesetzt werden:
brandtSoftware |

@ =ollen die erhaltenen Zahlungen abgesetzt werden?

Ja MNein |

brandtSoftware |
Eingabe des Betrages (ohne Wahrung): QK
Abbrechen

Sodann erfolgt nach Beendigung der Eingabe eine Sicherheitsabfrage, ob alle Gebiihren
ordnungsgemal 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 PKHFormular 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 E Kapitel 3.4, Seite 56):

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 357 von 602



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 PKHFormular 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 Rechnungsindex aktualisieren

Nach Beenden der Funktion wird der Rechnungsindex (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

Zusétzlich kann im Anschlussauch die Differenz-Rechnung (zu den Wahlanwaltsgebihren) 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 DifferenzRechnung in den Rechnungsindex:
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%, brandtSoftware - > Anwaltskanzleiverwaltung« - [Rechnungs-Index fiir Akten]
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12.4 Beratungshilfe -Formular

12.4.1 BH-Formular ausfullen

Auch bei diesem Formular werden zunéachst Adressd und Betreff Gberpriift:
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 |

Ebensoerfolgt 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 PKHFormular werden anschlieBend der Reihe nach alle erforderlichen Werte
abgefragt. Die Einzelheiten kdnnen 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 E Kapitel 3.4, Seite 56):

ﬂeiterl Eu:urherl ZO0rm Qruu:ken...l I:aﬁ,rcuut...l Eémderl Seitenumbruch-*orschau EchlieBenl Hilfe |

Artrogaiaanin
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Musterstrala 00, 00000 Muster stadt [Erwrhs pangs aohein’s
g s o A e
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Amasgericht Hal le-Saal
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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 RechnungsIndex aktualisieren

%, brandtSoftware - > Anwaltskanzleiverwaltung« - [Rechnungs-Index fiir Akten]
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12.5 Uberw eisungsbeleg (A4) erstellen

Fur das Erstellen eines Uberweisungsbeleges sind zwei Ansétze zu vermelden. Zum einen erfolgt
aus einigen Modulen (wie auch hier im Modul GEBUHRENBERECHNUNG) eine automatische
Datentibernahme 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 Gebuhrenrechnung automatisch ibernommen).

Die manuelle Eingabe muss auch hier wie immer in Excel mit b oder t
abgeschlossen werden. Die RechnungsNr. setzt sich aus der 4stelligen Jahreszahl, der 1 oder
2stelligen Benutzer (Arbeitsplatz)-Nr. und der laufenden 5stelligen RechnungsNr. zusammen.
Sogleich nach der Eingabe wird tberprift, ob die Rechnungs-Nr. noch offen ist bzw. fir 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 Bestéatigung der obigen Dialogbox mit a +J oder

b die Register-Nr. fir die gewilinschte 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 RechnungsNr. in der Offene Postenliste gar nicht (mehr) vorhan den sein,

kann bei Bestatigung mit a +J das Loschen der RechnungsNr. 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
Ubernommen 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 a +Q geschlossen und anschliel3end erneut geladen
werden.

12.5.2 Uberweisungsbeleg drucken

Der Beleg wurde fir einen handelstblichen DIN-A4 Beleg (HRLaserjet Drucker) vorgefertigt.
Sollte der Ausdruck nicht optimal auf dem benutzten Drucker ausgegeben werden, kann tber die
Seitenansicht bzw. Seite einrichten (Layout) durch Andern der Randeinstellungen entsprechend
angepasst werden.

Ausfihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einscHiel3lich evtl. vorzunehmender
Druckeranpassungen werden in E Kapitel 3.4: Ausdruck von Listen - Druckeranpassung mit dem
Seitenlayout, Seite 56 dargelegt.

Mit A +D kann nach Beenden der Eingabe der Ausdruck gestartet werden. Dabeiwird
zunéchst die 1. Seite gedruckt. AnschlielRend 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
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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 a +W  wird sofort in die Listenansicht der Wiedervorlagen (Access)
gewechselt, wo ggf. die Bearbeitung erfolgen kann. (E 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 RechnungsIndex gestartet werden. Dabei stehen gleich zu
Beginn zwei Filter zur Verfigung, 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 [

(a4 Abbrechen | (a4 Abbrechen |

Anschlie3end werden die gefundenen Datensatze 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 - | O SchlieRen | Hilfe | Quit (zum letzten M

An dieser Stelle wird noch mal auf die konkreten Eintrdge verwiesen (rote Pfeilspitzen):

- Rechnunge n 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
Auswabhl.

12.6.1 Selektierte Rechnung 6ffnen

Mit dieser Funktion kann direkt aus diesem Index heraus die aktuell selektierte Rechnung in der
Textverarbeitung Word geéffnet 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|

Anschlieend 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 + ArbeitsplatzNr. (» 20031 «) wirden alle Rechnungen des
Arbeitsplatz (Benutzers) 1 aus dem Jahre 2003 durchsucht werden. Durch Eingabe ces 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 =JJJJ
- 1- oder 2stellig die Arbeitsplatz (Benutzer)-Nr. = A(A)
- bstellig die Ifd. Rechnungs-Nr. = 00000
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Zusammengesetzt alsoJJJJA(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 A +V kann eine bereits gespeicherte Rechnung erneut zum Bearbeiten oder Drucken
geodffnet werden. In der nachfolgenden Dialogbox wird die jeweils zuletzt vergebene Rechnungs-
Nr. vorgeschlagen. Erlauterungen zum Aufbau der RechnungsNr. 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 Bestatigung oder Anderung der Nummer werden - je nachdem ob eine Ubernahme in die
Textverarbeitung Word erfolgte - die Word-Datei, ansonsten die obligatorische ExcelDatei

geoffnet.
Beziiglich der Ubernahme nach Word wird auf E Kapitel 12.1.10, Seite 345 verwiesen.
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12.8 Rechnung l6schen /stornieren

12.8.1 Saldoauf0,000 s et zen
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12.8.2 Rechnung stornieren

Soll eine vorhandene Rechnung geléschtwerden, erscheint zunéchst folgende Dialogbox.
Erlauterungen zum Aufbau der RechnungsNr. kénnen dem E Kapitel 12.6.2, Seite 370

entnommen 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. O des aktuellen
Jahres vorgegeben, sodass man explizit eine Nummer korrekt eingeben muss. Folgend werden
zunachst Loschabfragen fur 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 Ldschen aus Offene Postenliste und Madantenkonto
einschlie3lich Vollzugsmeldungen.
brandtSoftware |

=oll die Rechnung =20037100006« aus der Offene Faostenliste geloschi
werden?
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brandtSoftware

i)

brandtSoftware

2

brandtSoftware

i)

Schlie3lich beteiligt sich auch der RechnungsIndex am Léschvorgang:
brandtSoftware

brandtSoftware

i)
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12.9 Berechnung der Mehrwertsteuer

Nach dem Aufruf mit a +M wird das folgende Modul geladen.

[l52

Berechnung der Mehrwertsteuer

Quit (Zurtick zum letzten I

16,00 Prozentsat

Eingabe des Betrages:| 123.456.789,00 € |
brandtSoftware
Eingabe des
Betrages:
Betrag MwSt:| 17.028.522.62 €
Nettobetrag:| 106.428.266.38 €
123.456.789,00 €
inclusive
Betrag MwsSt: 8.076.612,36 €
Nettobetrag:| 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 ibernommen. Der Betrag und der erste
Prozentsatz (als Zahlohne Prozentzeichen) kdnnen beliebig gedndert werden. Zwischen den

beiden Feldern kann wie gehabt mit t
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12.10  Berechnung von Zinsen
Mit A +Z kann das Zins-Modul geladen werden. Dabei besteht die Mdglichket,

automatisch einen Betrag aus dem Modul OFFENE POSTENLISTE zu Ubernehmen:
brandtSoftware |

@ 2ol eine Rechnungs-Mr. aus der Offenen Postenliste eingetragen werden?

Ja MNein |

Nach Eingabe einer RechnungsNr. werden die Daten automatisch in die entsprechenden Felder
Ubernommen:

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

- EuropaischenBankenmethode (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 geldscht,
da die Eingabe einer RechnungsNr. in diesem Formular nicht zwingend erforderlich ist.

Wurde in der Offene Postenliste die gewahlte Rechnung gefunden, werden automatisch der
(noch) offene Betrag und der Tag der Rechnungslegung (=Falligkeitsdatum  ?) ibernommen.
Als Berechnungsgrundlage fur den Zinszeitraum  wird zundchst vom aktuellen Tagesdatum
ausgegangen.

Sodann konnen in den Feldern unterhalb der RechnungsNr. nach Belieben Fallig keitsdatum , -
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, derTageszinssatz und die bisher
angefallen Zinsen dem Formular zu entnehmen.

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 fir alle anderen Eingabefelder des Moduls an der gleichen Postion. Im
Normalfall wird fur jedes einzelne Feld die Meldung rechts unterhalb - sofern mdglich - angezeigt.
Die oben abgebildete Meldung wurde neu positioniert.
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12.11  Wahrungen umrechnen

Fur die Umrechnung von Wahrungen steht das folgende Modul zur Verfliigung:

[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 Ergebnisselfr beide Falle angezeigt, so
dass man nur das gewtinschte abzulesen braucht.

Anzumerken ist an dieser Stelle noch, dassin allen Wéahrungsfeldern in Access automatisch, in
Excel und Word mit der Tastenkombination V +( +E (&hnlich der

Kombination V +a +E um das U-Zeichen einzugeben) auch direkt eine
Umrechnung (von DM in 0) erfolgen kann.

Im Modul SYSTEMPARAMETERK ®° nnen ggf . di e programmgesteuerten Al
auch (Modul GEBUHRENBERECHNUNG etc.) unterbunden werden ( E siehe Kapitel 19.1, Seite 475).
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12.12 Prozesskostenrisiko

Mit dieser Funktion kann das Prozesskostenrisikoberechnet werden. Nach Eingabe eines
Gegenstandswertes, der Gebiihrentabelle (ab welchem Datum) und ggf. mit Kiirzung werden die
Gehiihren angezeigt.
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12.13 Gebuhrenliste bearbeiten

Wie schon in Kapitel 12.1.7.1.1, Seite 323 bei falscher oder ungenauer Gebuhreneingabe
beschrieben, kann die BRAGGGebuhrentabelle auch aus dem Menl GEBUHRENBERECHNUNG
angezeigt und gedruckt werden. Nach einer entsprechenden Bestétigung 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
v achubl cchrurg
Pal, Acbunll Badbeiaong
Pal, sunhunil
Gulachlen
Prchlumileulachilen
Hebegebutn
vo dodugchun
Eikcdgungegchubn
Pl frdchommunik dionamigeh e
schichauudagen
Goadhallbuoam
FioucBgchiule
v handbinggehiufn
AiEhge et
Eionlo ungagchut
PiucBgchiufe
PiucBgchiufe
vo hanlungpygdiuu, nchiblcug
vo hanlungpygdiuu, ndhiblcug
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 ldum ubcr Inangealalcdung
volbl cohbia o bkiniung onca Wilcila
Yo fdhim ubcr Raumung ol
Getube PiH=¥a fadhion

Yo hefnaams alag e

Cetub fu Unio wlimachL

Cetuh fu Bewoualinabme
sbandeiungaeal dim

Sonalge Enadladghal
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 gewtinschte Gebihr jedoch nicht vorhanden sein, kbnnen anstelle des Paragaphen
auch 2 Fragezeichen (»??«) eingegeben werden. Dann wird automatisch eine Dialogbox
angezeigt, in der eine neue (oder geénderte) Gebuhrenbezeichnung eingegeben werden kann.

Ausfihrliche Informationen zur Druckvorschau-Seitenansicht einschlielich evt. vorzunehmender

Druckeranpassungen werden in E Kapitel 3.4: Ausdruck von Listen - Druckeranpassung mit dem
Seitenlayout, Seite 56 dargelegt.
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12.14  Vorgabewerte der Gebihren be arbeiten
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12.15  Erfassen von Kopie -, Porto - und Fahrkosten etc.

Die auch hier angebotenen Funktionen entsprechenden denen im Menu
MANDANTENKONTOFUHRUNG (E Kapitel 13.5, Seite 393).

Stand: 09.08.2009 (Version 3.93.03) Seite 384 von 602



13. Mandantenkontofiihrung

"

I
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13.1 Mandantenkonto anzeigen/drucken

Mit der Tastenkombination a +A kann das Mandantenkonto fiir die derzeit selektierte
Register-Nr. eingesehen werden. Zur Erlauterung einzelner Eintrdge 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 Ubernommen. Ebenso wurden kereits
Fotokopien, Portoauslagen und Fahrtkosten (E