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Allgemeines

Uber die Karteikarte A/lgemein kénnen Einstellungen gewéahlt werden, die im Rahmen der Aktenanlage
sowie bei der fortlaufenden Aktenflhrung Berticksichtigung finden.

% Einstellungen Akten

Referate *\ » Mummernkreise L L

| Aktenablage .-'-‘-.k;enli:ischungl Drucker I

Gegenstandsweert bel Genchtzortesuche beruck zichtigen

[ Mew angelegte &kten in Liste fr sktenschilderdmck aufnebnmen
[ Aktenschilder nur mit ausgefiillten b andantenplatzhaltern drucken
Anrede bel Aktervvorblatt und Zuzatzblattermn nicht drucken

[ Aktervorblatt nach dndeng der Stammdaten drucken

[] Barcode auf Aktervvarblatt drucken

Auzgewahle Zuzatzblatier zum Aktervorblatt zpeichen

[ Aktenbeteligte: Bei Gerichtzarbwahl nur 1. Instanz Ubermehmen

Aktenschnelsuche Mandanten / Gegrerin 8 abgelegten Akten der letzhen Jahre

i_» allen abgelegten Akten

Erzte Aktennummer
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Funktionen in der Toolbar

Referate

Diese Schaltflache ist fir eine Einteilung oder Anderung von Referaten inklusive der Eingabe bzw. Anderung
von Mehrwertsteuersatzen zu wahlen.

Die Angabe des Referats steuert die Buchung von Honorareinnahmen und den Datentransport in der TVM-
Textvariablen-Datenbank. Die Geldeingange werden dann automatisch auf das dem Referat zugeordnete
Einnahmen-Sachkonto gebucht.

',C Diese Schaltflache ist abgegraut und steht in der abgebildeten Maske nicht zur Verfigung, weil eine
Lizenz fur die Finanzbuchhaltung oder Finanzbuchhaltung Il vorhanden ist. Benutzer mit dieser Lizenz
kénnen die Einteilung bzw. Anderung in der Kontenverwaltung der Finanzbuchhaltung mit der
Programmfunktion Kontenplan bzw. in der Finanzbuchhaltung Il Gber Verwaltung FiBu Il, Referate bearbeiten
vornehmen.

',C Die Anlage und Anderung von Referaten ist durch das Programmrecht Verwalter in der
Rechteverwaltung der Benutzerverwaltung geschutzt.

Formulare bearbeiten

Aktenschilder

HierUber ist die Bearbeitung der Formulare fur die Aktenschilder Uber - Briefkopfe undAktenvorblatter
moglich.

Ablageprotokoll

HierlUber ist die Bearbeitung der Formulare flr das Ablageprotokoll Gber —» Briefkopfe und Aktenvorblatter
moglich.

Nummernkreise

Fir eine bessere Organisation in der Kanzlei besteht die Mdglichkeit, Nummernkreise fur die Aktenablage zu
nutzen. Um Nummernkreise zu nutzen, muss ihnen mind. ein Aktensachbearbeiter zugeordnet werden. FUr
die Ablage von Akten, in denen diese Sachbearbeiter gespeichert sind, stehen dann nur die Ablagenummern
aus dem gewahlten Nummernkreis zur Verfligung.

Die Nutzung von Ablagenummern erfolgt fortlaufend jahrgangstbergreifend. Ablagenummern werden zu
Beginn eines neuen Jahres nicht vom Programm zurlickgestellt. Die Zahlung beginnt erst dann erneut, wenn
die letzte Ablagenummer des Nummernkreises erreicht ist.

',C Wenn dennoch mit der jeweils ersten Ablagenummer des Nummernkreises zum Jahresanfang begonnen

werden soll, ist ein Zurickstellen der Nummernkreise auf die gewlinschte Ablagenummer in den
Allgemeinen Einstellungen auf der Karteikarte -» Laufende Nummern moglich.
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',C Wir empfehlen, die Zuordnung maglichst nur einmalig vorzunehmen.

Ermdglicht die Zuordnung von einem oder mehreren Sachbearbeitern zu einem Nummernkreis. Die Auswahl
des Sachbearbeiters erfolgt Uber * |

',C Zum Zugriff auf die Sachbearbeiterverwaltung in der Benutzerverwaltung steht die Schaltflache |-..| zur
Verfligung.

71 Aktenablage - Nummernkreise >

Aktenablage-Murmmernlbreize

Sachbearbeiter: MHurnmernkreis:

O W “wemer, Ursula ~ .| 000001 - 100000
100007 - 200000
200007 - 300000
300007 - 400000
400001 - 500000
500007 - E00000
E00007 - 700000
700007 - 200000
200001 - 300000
300007 - 999339

b 4

Funktionen im Bearbeitungsbereich
Allgemein

Gegenstandswert bei Gerichtsortesuche beriucksichtigen

Bei Wahl dieser Einstellung wird der zu einer Akte eingegebene Gegenstandswert bei der Suche nach dem
zustandigen Gericht berucksichtigt.

Bei einem eingegebenen Gegenstandswert von z. Zt. Uber 5.000 EUR wird als zustandiges Gericht erster
Instanz automatisch das Landgericht angezeigt, in dessen Gerichtsbezirk die Bezugsadresse liegt.

Neu angelegte Akten in Liste fur Aktenschilderdruck aufnehmen

Diese Einstellung ist zu wahlen, wenn bei der Neuanlage von Akten die Aktennummern automatisch in eine
benutzerabhangige Auswabhlliste fur den Aktenschilderdruck aufgenommen werden soll. Diese Auswahlliste
wird bei Wahl der Karteikarte Automatische Liste in der Programmfunktion Aktenschi/der vorgeschlagen.
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Aktenschilder nur mit ausgefiillten Mandantenplatzhaltern drucken

Bei Wahl dieser Einstellung werden Aktenschilder mit der gleichnamigen Programmfunktion Aktenschilder
nur gedruckt, wenn die Mandantenadresse zur Akte gespeichert wurde.

Anrede bei Aktenvorblatt und Zusatzblattern nicht drucken

Ist diese Einstellung gewahlt, wird beim Druck eines Aktenvor- oder Zusatzblattes die zu jeder Adresse
vergebene Anrede nicht mit ausgedruckt.

Aktenvorblatt nach Anderung der Stammdaten drucken

Bei Wahl dieser Einstellung wird nach jeder Anderung der Stammdaten einer Akte ein aktuelles
Aktenvorblatt ausgedruckt. Um jederzeit den aktuellen Stand der wichtigsten Aktendaten zur Verfigung zu
haben, kann das Aktenvorblatt in die Handakte eingeheftet werden.

Barcode auf Aktenvorblatt drucken

Bei Wahl dieser Einstellung, wird stets ein einscannbarer Barcode auf allen Aktenvorblattern gedruckt.

Ausgewahlte Zusatzblatter zum Aktenvorblatt speichern

Hierliber kann im Aktenvorblatt die Auswahl der auszudruckenden Zusatzblatter gewahlt werden, sodass
beim nachsten Aufruf des Aktenvorblatts diese automatisch gewahlt sind.

Aktenbeteiligte: Bei Gerichtsortewahl nur l. Instanz ubernehmen

Im Standardfall werden bei der Aktenanlage, Hinzufigen von Beteiligten, die Gerichtsadressen der ersten
und zweiten Instanz hinterlegt. Mit dieser Einstellung schlagt RA-MICRO bei der Gerichtsortwah/im
Beteiligtenfenster der Aktenanlage vor, dass nur die erste Instanz Gbernommen wird. Im Einzelfall kann dort
eine Deaktivierung der aktivierten Option vorgenommen werden.

Aktenschnellsuche Mandanten / Gegner in

® abgelegten Akten der letzten |10 |~ | Jahre

i} alle abgelegten Akten

Zur Beschleunigung der Suche nach Mandanten- / Gegnernamen sorgt die Einstellung in Verbindung mit der
Namenslistenreorganisation daflir, dass die durchsuchten Verzeichnisse von Informationen befreit werden,
die zu abgelegten Akten aus den Jahren vor dem eingestellten Zeitraum gehdren.

Erste Aktennummer

Diese Funktion 6ffnet die A/lgemeinen Einstel/lungen, um hier die erste Aktennummer einzusehen bzw. zu
bearbeiten.
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Aktenablage

Uber die Karteikarte Aktenablage kdnnen Einstellungen ausgewahlt werden, die bei der Aktenablage
Berlcksichtigung finden.

Aktenkonto

Mit den nachfolgenden Einstellungen (Auslagenforderung, Auslagen automatisch abschreiben auf
Sachkonto, Fremdgeld / Auslagenguthaben, GebUlhrenforderung und Gebuihrenguthaben) kann festgelegt
werden, ob die Ablage von Akten mit einem bestimmten offenen Betrag im Aktenkonto gesperrt wird, oder
ob bei der Aktenablage eine Warnung erfolgt.

Bei aktivierter Sperre wird die Akte nicht abgelegt, sondern in die Vormerkliste der Aktenablage gespeichert.
Das Ablageprotokoll enthalt einen Hinweis, dass die Akte aufgrund offener Betrage nicht abgelegt wurde.

Bei einer Warnung wird die Akte abgelegt. Das Ablageprotokoll enthalt in diesem Fall den Hinweis, dass die
Akte trotz offener Betrage abgelegt wurde.

Die Einstellungen kénnen ab einem Betrag von 0,01 EUR aktiviert werden. Ist das Eingabefeld leer, erfolgt
keine Prifung auf offene Betrage und somit keine Sperre bzw. Warnung.

Aktenkonto und Foko bei Aktenablage in E-Akte

Hierlber kann gewahlt werden, welche Daten - Ablageprotokoll, Aktenkonto, Forderungskonto - bei der
Aktenablage gedruckt, nur angezeigt und in die E-Akte archiviert werden sollen.

Ablageprotokoll anzeigen

Hierlber kann gewahlt werden, welche Daten - Ablageprotokoll, Aktenkonto, Forderungskonto - bei der
Aktenablage nur angezeigt und in die £-Akte archiviert werden sollen.

Drucken

Hierlber kann gewahlt werden, welche Daten - Ablageprotokoll, Aktenkonto, Kostenblatt, Forderungskonto -
bei der Aktenablage gedruckt werden sollen.
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Aktenldschung

% Einstellungen Akten

Referate *\ » Mummernkreise L. L

Eingabefeld Aufbewahrungsdauer bei Aktenanlage anzeigen

Uber die gesetzliche Mindestdauer von 6 Jahren bei Anwaltsakten und 7 Jahren bei
Motarakten hinaus kann den Akten je Referat eine ldngere Aufbewahrungsdauer
zugeordnet werden.

Die jeweilige Aufbewahrungsdauer wird vom RA-MICRO Ldsch-Assistent beachtet.
Der RA-MICRO L[dsch-Assistent fuhrt die Ldschung nicht automatisch durch. Das

Léschen kann nur durch einen Benutzer vorgenommen werden, dem UOber die
Benutzerverwaltung das Recht Daten [Gschen zugewiesen wurde.

Aufbewahrungsdauer fir Referat: | 20 Motariat w 30 lahre

B Zenval [l Lokal v x

h, A

Hier besteht die Mdglichkeit, Akten je Referat Uber die gesetzliche Mindestdauer von 6 Jahren bei
Anwaltsakten und 7 Jahren bei Notarakten hinaus eine langere Aufbewahrungsdauer zuzuordnen.

Sofern die Option "Eingabefeld Aufbewahrungsdauer bei Aktenanlage anzeigen" gewahlt ist, wird das Feld
Aufbewahrungsdauer in den Aktenstammdaten der Aktenanlage sichtbar und kann dort je Akte individuell
angepasst werden.

Die jeweilige Aufbewahrungsdauer wird vom RA-MICRO Ldsch-Assistent beachtet.

Aufbewahrungsdauer fur Referat

Die hier erfolgte Zuordnung langerer Aufbewahrungsfristen wird automatisch fur bereits abgelegte Akten
Ubernommen.
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Drucker

Druckereinstellungen fur das Aktenregqgister

Hierlber kann der Drucker sowie ggf. der Druckerschacht fir den Druck von Aktenvorblattern,

Drucker:
Beteiligtenadressen oder Aktenregistertbersichten individuell festgelegt werden.
i o Hierlber kann der Drucker sowie ggf. der Druckerschacht fir den Druck von Aktenvorblattern,
" Beteiligtenadressen oder Aktenregisteriibersichten individuell festgelegt werden.
Aktenschilder
Formular Hiertber ist festzulegen, welches Formular, welcher Drucker und welcher Druckerschacht flr den
" Druck der Aktenschilder zum Einsatz kommen soll.
Druck HierlUber ist festzulegen, welches Formular, welcher Drucker und welcher Druckerschacht fur den
TACKEN
Druck der Aktenschilder zum Einsatz kommen soll.
S Hierlber ist festzulegen, welches Formular, welcher Drucker und welcher Druckerschacht fir den

Druck der Aktenschilder zum Einsatz kommen soll.

Funktionen in der Abschlussleiste

Bestatigt die Auswahl und schlieBt die Maske.
x

SchlieRt die Maske ohne vorgenommene Anderungen zu speichern.

Weitere Funktionen und Erklarungen

Referate einrichten / andern

Hier kbnnen die unterschiedlichen Referate eingerichtet oder geandert werden, wenn keine Lizenz der
Finanzbuchhaltung oder Finanzbuchhaltung // vorhanden ist.

Die Angabe des Referats steuert die Buchung von Honorareinnahmen und den Datentransport in der 71//-
Textvariablen-Datenbank. Die Geldeingange werden dann automatisch auf das dem Referat entsprechende
Einnahmen-Sachkonto gebucht.

ZZ Fiir die Anlage oder Anderung von Referaten sind Verwalterrechte erforderlich.
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Referate einnichten / dndern ﬁ

¥, Lidschen & Hire T Info

Werbindlicher Kontenplan
F.onten  8001- 8099 Referate

Referate

Mr |Bezeichnung |Mw5t |-

INRI erzchiedens S achen
02| Familiensachen

03 Mietzachen

04 | Yerkehrsunfallzachen
05 Arbeitzrecht

06| Zivilzachen

07 Strafzachen

08 Sozialgericht

]

-
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