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Version vom 29. Marz 2018, 15:32 Uhr (Quelltext
anzeigen)
AGorlich (Diskussion | Beitrage)
« Zum vorherigen Versionsunterschied

Zeile 43:

* Rechtsanwalts-Aktenvorblatter TEXTAV1.RTF, TEXTAV2.RTF und
das Aktenvorblatt fiir die Notarhandakte TEXTAV3.RTF: Uber die
Schaltflache "Blatter bearbeiten' kann eine Auswahl der
Aktenvorblatter aufgerufen und die Vorlage flir das gewlinschte
Aktenvorblatt in der bevorzugten Textverarbeitung, die Uber
'"Kanzlei, Einstellungen, MS-Office'" voreingestellt ist, bearbeitet
werden. Die in diesen Aktenvorblattern vorhandenen Daten stehen
Uber "Rubrum-Platzhalter'" zur Verfligung, die je nach Akte und zur
Akte erfassten Adresse mit den dort gespeicherten Daten gefillt
werden. Die 1. Bemerkungszeile wird aus dem Bemerkungsfeld der
Aktenstammdaten Ubernommen und kann manuell um eine zweite
Bemerkungszeile ergdnzt werden. Manuelle Erganzungen werden
auf dem Aktenvorblatt gedruckt, die Daten jedoch nicht
gespeichert.

* Alle anderen zur Verfligung stehenden Aktenvorblatter und
Zusatzblatter: Uber die Schaltflaiche "Blatter bearbeiten" kann eine
Auswahl der Aktenvorblatter aufgerufen und das gewlinschte
Aktenvorblatt im "Editor - Aktenvorblatter" bearbeitet werden.
Platzhalter werden nur mit gespeicherten Daten gefillt, wenn
diese auch im Aktenvorblatt vorhanden sind. So wird z. B. fir die
Bemerkungszeilen zum "Aktenvorblatt erweitert" vorausgesetzt,
dass die Datenfelder "Bemerkung 1. Zeile" und "Bemerkung 2.
Zeile" im Aktenvorblatt vorhanden sind.

Die neben anderen Zusatzblattern bereitstehende individuelle
Vollmacht und die Schweigepflichtentbindungserkldrung kénnen
zusatzlich per E-Mail im PDF-Format versandt werden, wenn zur
Adresse des Beteiligten - vorgeschlagen wird der Mandant - eine E-
Mail-Adresse gespeichert ist. Hierflr wird die Schaltflache [[Datei:B
riefumschlag.jpg|link=1] in der Abschlussleiste des
""Aktenvorblattes" aktiv, ansonsten ist diese nicht sichtbar.

==Funktionen in der Toolbar==

Hauptseite > Akten > Aktenvorblatt
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Aktenvorblatt: Unterschied zwischen den Versionen

Aktuelle Version vom 3. Marz 2020, 19:00 Uhr (Quelltext

anzeigen)
AGorlich (Diskussion | Beitrage)
(—Allgemeines)

Zeile 43:

+

* Rechtsanwalts-Aktenvorblatter TEXTAV1.RTF, TEXTAV2.RTF und
das Aktenvorblatt fiir die Notarhandakte TEXTAV3.RTF: Uber die
Schaltflache "Blatter bearbeiten" kann eine Auswahl der
Aktenvorblatter aufgerufen und die Vorlage fir das gewlinschte
Aktenvorblatt in der bevorzugten Textverarbeitung, die Uber
""Kanzlei, Einstellungen, MS-Office" voreingestellt ist, bearbeitet
werden. Die in diesen Aktenvorblattern vorhandenen Daten stehen
Uber "Rubrum-Platzhalter' zur Verfligung, die je nach Akte und zur
Akte erfassten Adresse mit den dort gespeicherten Daten gefullt
werden. Die 1. Bemerkungszeile wird aus dem Bemerkungsfeld der
Aktenstammdaten Ubernommen und kann manuell um eine zweite
Bemerkungszeile ergéanzt werden. Manuelle Erganzungen werden
auf dem Aktenvorblatt gedruckt, die Daten jedoch nicht
gespeichert.

* Alle anderen zur Verfligung stehenden Aktenvorblatter und
Zusatzblatter: Uber die Schaltflache "'Blatter bearbeiten" kann eine
Auswahl der Aktenvorblatter aufgerufen und das gewtnschte
Aktenvorblatt im "Editor - Aktenvorblatter" bearbeitet werden.
Platzhalter werden nur mit gespeicherten Daten gefillt, wenn
diese auch im Aktenvorblatt vorhanden sind. So wird z. B. fir die
Bemerkungszeilen zum "Aktenvorblatt erweitert" vorausgesetzt,
dass die Datenfelder "Bemerkung 1. Zeile" und "Bemerkung 2.
Zeile" im Aktenvorblatt vorhanden sind.

Die neben anderen Zusatzblattern bereitstehende individuelle
Vollmacht und die Schweigepflichtentbindungserklarung kénnen
zusatzlich per E-Mail im PDF-Format versandt werden, wenn zur
Adresse des Beteiligten - vorgeschlagen wird der Mandant - eine E-
Mail-Adresse gespeichert ist. Hierfir wird die Schaltflache [[Datei:Z
_Senden.pngl|link=]] in der Abschlussleiste des "Aktenvorblattes"
aktiv, ansonsten ist diese nicht sichtbar.

==Funktionen in der Toolbar==

Aktuelle Version vom 3. Marz 2020, 19:00 Uhr

Aktenvorblatt

Seite 1 von 6


https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Aktenvorblatt&oldid=37773
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Aktenvorblatt&action=edit&oldid=37773
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Aktenvorblatt&action=edit&oldid=37773
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Benutzer:AG%C3%B6rlich&action=view
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Benutzer_Diskussion:AG%C3%B6rlich&action=view
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Spezial:Beitr%C3%A4ge/AG%C3%B6rlich
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Aktenvorblatt&diff=prev&oldid=37773
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Aktenvorblatt&oldid=47085
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Aktenvorblatt&action=edit
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Aktenvorblatt&action=edit
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Benutzer:AG%C3%B6rlich&action=view
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php?title=Benutzer_Diskussion:AG%C3%B6rlich&action=view
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Spezial:Beitr%C3%A4ge/AG%C3%B6rlich
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Hauptseite
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Kategorie:Akten
https://onlinehilfen.ra-micro.de

RA-MICRD

Aktenvorblatt: Unterschied zwischen den Versionen

Video: Aktenvorblatt

Kategorie: Akten

Support-Hotline: 030 43598 888

Support-Internetseite: https://www.ra-micro.de/support/
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Aktenvorblatt: Unterschied zwischen den Versionen

Allgemeines

#71 Aktenverblatt Schulz./. Schmidt *

Blatter bearbeiten  Druckerauswahl | 1

Akte: Diktatzeichen: Kanzleiadresse:
[ 1017 ¥ | | 1

Aktenvorblatt
Aktenvorblatt Beteiligtenblatt D Blanko Vorschau

[CRechtzanwalt |1l P

[ORechtzanwalt [+
[ORechtzanwalt
[ORechtzanwalt Strafsachen | HEEN

OFechtzanwalt Strafsachen |l Ak 55 mekat Aerkennz
[JRechtzanwalt Werkehrs | angelegt am sgeled am Aplagenummer

I InstEnz: Ak tenzelcnen
CRechtzanwalt Verkehr || v | Instanz: Actenzzizen

TERMINE: ©DCswm Zek Sl FRISTEN /WIEDERVORLAGEN

Bemerkung Aktenvorblatt:

Ted
Kurzrubrum: =
| Schulz / Schmidt | =
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Exemplare: AUFTRAGGERER: Pt—

Zusatzblatter ol

[OBeteiligtanblat textzbi -
[OBelehtung nach & 12a Arbeitsgericht textzh?
[OHaftungshegrenzungsvareinbarng textzhi GEGNERVERTRETER:  admssar:
[O%ollmacht textzbd Teiz
O%ergiitungswereinharung BVG  textzbh

OHirweise/Zusatzarkldrungen texizbE
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RECHT SSCHUTZ: Admssar:

Fa
EMal

GEGNER: admssar:
. 0 Tan
Exemplare: Teiz
Mol

Fax
EMal

|:| Senden an Drucker Senden an E-Akte

Aktenvorblatter bearbeiten v x

Mit dieser Programmfunktion kdnnen das Aktenvorblatt und die Zusatzblatter zu einer bereits angelegten
Akte erstellt werden. Dies ist nach der Aktenanlage und nach der Anderung von Aktenstammdaten fiir eine
bessere Kontrolle unbedingt zu empfehlen.

Zur zusatzlichen Bearbeitung der Vorlagen stehen je nach Aktenvorblatt unterschiedliche Mdglichkeiten zur
Verfigung:

B Rechtsanwalts-Aktenvorblatter TEXTAV1.RTF, TEXTAV2.RTF und das Aktenvorblatt fir die Notarhandakte
TEXTAV3.RTF: Uber die Schaltflache B/dtter bearbeiten kann eine Auswahl der Aktenvorblatter
aufgerufen und die Vorlage flir das gewlinschte Aktenvorblatt in der bevorzugten Textverarbeitung, die
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Aktenvorblatt: Unterschied zwischen den Versionen

Uber Kanzlei, Einstellungen, MS-Office voreingestellt ist, bearbeitet werden. Die in diesen
Aktenvorblattern vorhandenen Daten stehen Uber Rubrum-Platzhalter zur Verfligung, die je nach Akte
und zur Akte erfassten Adresse mit den dort gespeicherten Daten geflllt werden. Die 1. Bemerkungszeile
wird aus dem Bemerkungsfeld der Aktenstammdaten tbernommen und kann manuell um eine zweite
Bemerkungszeile erganzt werden. Manuelle Erganzungen werden auf dem Aktenvorblatt gedruckt, die
Daten jedoch nicht gespeichert.

B Alle anderen zur Verfiigung stehenden Aktenvorblatter und Zusatzblatter: Uber die Schaltflache B/gtter
bearbeiten kann eine Auswahl der Aktenvorblatter aufgerufen und das gewlnschte Aktenvorblatt im
Edjtor - Aktenvorbldtter bearbeitet werden. Platzhalter werden nur mit gespeicherten Daten gefullt, wenn
diese auch im Aktenvorblatt vorhanden sind. So wird z. B. fir die Bemerkungszeilen zum Aktenvorblatt
erweitert vorausgesetzt, dass die Datenfelder Bemerkung 1. Zeile und Bemerkung 2. Zefle im
Aktenvorblatt vorhanden sind.

Die neben anderen Zusatzblattern bereitstehende individuelle Vollmacht und die
Schweigepflichtentbindungserklarung kénnen zusatzlich per E-Mail im PDF-Format versandt werden, wenn
zur Adresse des Beteiligten - vorgeschlagen wird der Mandant - eine E-Mail-Adresse gespeichert ist. Hierfar

wird die Schaltflache = in der Abschlussleiste des Aktenvorbl/attes aktiv, ansonsten ist diese

nicht sichtbar.

Funktionen in der Toolbar

Blatter bearbeiten

Ruft eine Maske zur Auswahl zu bearbeitender Aktenvor- und Zusatzblatter auf.

Druckerauswahl

Hauptartikel - Druckerauswahl

Funktionen im Bearbeitungsbereich

Akte

Zusatzliche Hinweise zur Aktennummerneingabe sind hier zu finden.

Notizfenster

Mit dem Notizfenster Alt Gr ist das Erfassen, Bearbeiten, Anzeigen, Drucken und Versenden von

Notizen moglich. Speziell bei der Bearbeitung von Akten steht neben dem Aktennummernfeld das Symbol

zur Verfligung, sobald die Aktennummer eingegeben wurde.

Diktatzeichen

Das Diktatzeichen wird so eingelesen, wie es in der Benutzerverwaltung gespeichert ist.
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Aktenvorblatt: Unterschied zwischen den Versionen

Kanzleiadresse

Automatisch wird hier die Adressnummer I - die Adresse der Kanzei - eingelesen.

Sind auf der Vorlage fur das Aktenvorblatt bzw. die Zusatzblatter die entsprechenden Platzhalter fur die
Kanzleianschrift enthalten, wird die Kanzleianschrift mit gedruckt.

Aktenvorblatt

Nach Aktivierung dieser Option kann gewahlt werden, welches Aktenvorblatt gedruckt werden soll.

Hier kann das gewUlnschte Aktenvorblatt gewahlt werden.

',C Bei fehlenden Daten sind ggf. zunachst die zugrundeliegenden Formulare in der Textverarbeitung bzw.
im Editor Aktenvorblatt zu bearbeiten.

Beteiligtenblatt

Aktiviert den Ausdruck eines aktuellen Beteiligtenblattes.

Blanko

Das Aktenvorblatt und/oder die Zusatzblatter werden bei Blankodruck ohne Aktendaten erstellt.

Vorschau

Hiertber kann die Vorschau je nach Bedarf ein- oder ausgeblendet werden.

Bemerkung Aktenvorblatt

Automatisch wird die Bemerkung in das Aktenvorblatt eingelesen, wenn diese bereits in den
Aktenstammdaten erfasst wurde, wie in diesem Beispiel.

Zur Erfassung stehen hier zwei Zeilen zur Verfligung. Als erste Bemerkungszeile wird die bei der
Aktenanlage gespeicherte Bemerkung vorgeschlagen.

',C Eine hier geanderte Bemerkung und die zusatzliche zweite Bemerkungszeile werden nicht zur Akte
gespeichert.

',C Fur die Ausgabe von Bemerkungszeilen in Aktenvorblattern, die mit dem E£diitor - Aktenvorblatter
erstellt werden, mussen die Datenfelder Bemerkung 1. Zeile und Bemerkung 2. Zeile im Aktenvorblatt
enthalten sein.

Exemplare

Ermdglicht die Eingabe der gewlnschten Exemplaranzahl der zu druckenden Aktenvorblatter und
Begleitblatter. Eine Anderung ist nur moglich, wenn die Option Senden an Drucker gewéahlt ist.
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Zusatzblatter

Dient der Auswahl des gewlinschten Zusatzblattes. Bei Anwahl der individuellen Vollmacht oder der
individuellen Schweigepflichtentbindungserklarung erscheint die Auswah/ der Beteiligten:

Ermoglicht die bequeme Auswahl des Beteiligten, auf dessen Namen die Vollmacht ausgestellt sein soll.
Standardmagig ist bereits der Mandant / Auftraggeber gewahlt und braucht nur noch bestatigt zu werden.

Ist zu der gewahlten Beteiligtenadresse eine E-Mail-Adresse gespeichert, wird nach Auswahl und
Bestatigung des Beteiligten die Schaltflache in der Maske Aktenvorblatt drucken aktiv.

Senden an Drucker

HierlUber erfolgt der Druck der gewahlten Aktenvor- bzw. Zusatzblatter.

Senden an E-Akte

HierlUber wird angezeigt, dass Aktenvorblatt und die gewahlten Zusatzblatter in die £-4Akte gespeichert
werden. Die Option Senden an £-Akte kann nicht abgewahlt werden.

Funktionen in der Abschlussleiste

Aktenvorblatter bearbeiten

Ruft zusatzliche Informationen zur Bearbeitung von Aktenvorblattern auf.

OK und SchlieRen

Bestatigt die Auswahl und schlieBt die Maske.

Abbruch und SchlieRen

x

SchlieRt die Maske ohne vorgenommene Anderungen zu speichern.
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