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Zeile 113: Zeile 113:
—_ [[Kategorie:Kanzleill +
[[Kategorie:Schriftverkehr]] [[Kategorie:Schriftverkehr]]
[[Kategorie:Akten]] [[Kategorie:Akten]]

+ [[Category:Kanzleiverwaltung]]

Version vom 6. Juli 2020, 14:44 Uhr

Hauptseite > Kanzleiverwaltung > Briefk6pfe und Aktenvorblatter

Briefkopfe und Aktenvorblatter

Kategorie: Kanzlei
Support-Hotline: 030 43598 888

Support-Iinternetseite: https://www.ra-micro.de/support/
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Allgemeines

Briefkopfe und Formulare bearbeiten

{%} Briefkdpfe und Formulare bearbeiten >

EBnefkopfe
Briefkopfe E-Brief
Ablageprotokoll
Adreszetiketten
Adresslisten
Aktenschilder
Aktenvorblatter und Zusatzblatter
Anfragen im Adrezsfenster
Terminzettel

Zahlungsverkehr

v b 4

Uber Briefkdpfe/Formulare bearbeiten kénnen Kanzlei-Briefképfe, Aktenvorblatter, Adressetiketten und
Formulare auf einfache Weise individuell gestaltet werden.

Die Daten der RA-MICRO Module Adressen und Akten werden automatisch in die Briefkdpfe und Formulare
eingelesen, die im Designer erstellt worden sind. Der mit dem Briefkopfdesigner erzeugte Briefkopf wird im
Direktdruck bsw. bei GebUihrenrechnungen, Mahnungen, MaBnahmen aus der Zwangsvollstreckung und
Terminmitteilungen an das Gericht eingesetzt.

Funktionen im Bearbeitungsbereich

Briefkopfe

Hauptartikel - Briefkopfe
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Die mit dem Briefkopfdesigner erstellten Briefkdpfe kOnnen in die Kanzle/-Textverarbeitung, aber nicht in
Microsoft Word eingebunden werden. Briefkdpfe fir die Nutzung in Microsoft Word kénnen nur Uber die
entsprechende Programmfunktion der RA-M/CRO - Datenschnittstelle erstellt werden.

Die mit dem Briefkopfdesigner erstellten Briefkdpfe dienen ebenfalls als Grundlage fur den Direktdruck aus
anderen RA-MICRO Programmbereichen wie Gebdhren/Kosten und Zwangsvollstreckung.

Briefkopfe E-Brief

Hauptartikel - Briefkopfe E-Brief

Uber den Briefkopfdesigner kénnen die Briefkdpfe fiir die E-Briefe erstellt werden.

Ablageprotokoll

Hauptartikel - Vorlage Ablageprotokoll

Die mit dem Formulardesigner erstellten Vorlagen flr Ablageprotokolle werden bei der Aktenablage
bendtigt. In den £/nstellungen / Akten /Aktenablage, kénnen Sie wahlen, welche Vorlage vom Programm
benutzt wird. Mit einem Doppelklick auf die Zeile starten Sie die Bearbeitung.

Adressetiketten

Hauptartikel = Adressetiketten

Die mit dem Formulardesigner erstellten Etikettenbdgen werden beim Druck von Etiketten / Adresslisten
bendtigt.

Adresslisten

Hauptartikel - Adresslisten

Die mit dem Formulardesigner erstellten Etikettenbdgen werden beim Druck von Adresslisten benétigt.

Aktenschilder

Hauptartikel = Vorlage Aktenschilder

Mit dieser Programmfunktion kénnen Sie Vorlagen fir Aktenschilder fertigen und speichern.

Aktenvorblatter und Zusatzblatter

Hauptartikel » Aktenvorblatter und Zusatzblatter

Die mit dem Formulardesigner erstellten Vorlagen kdnnen Uber Akten / Aktenvorblatt ausgewahlt und
gedruckt werden.
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Anfragen im Adressfenster

Hauptartikel - Anfragen im Adressfenster

Die mit dem Formulardesigner erstellten Vorlagen fur Anfragen werden z. B. im Adressfenster bendtigt.

Zahlungsverkehr

Hauptartikel = Zahlungsverkehr

Die mit dem Formulardesigner erstellten Uberweisungsvorlagen werden unter Zahlungen / Uberweisung
bendtigt. In den Einstellungen / Zahlungen / KarteikarteDrucken kénnen Sie wahlen, welche Vorlage vom
Programm benutzt wird.

Funktionen in der Abschlussleiste

OK und SchlielRen

Klicken Sie auf diesen Button, um den Briefkopr- und Formulardesigner fir den ausgewahlten Formulartyp zu
starten.

Abbruch und SchlieRen

x

Klicken Sie auf diesen Button, um die Arbeit mit dem Briefkop’- und Formulardesigner abzubrechen.
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