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6.5 OK und SchlieRen
6.6 Abbruch und SchlieSen

Allgemeines

Datei = Ansicht | Druckdateien Briefdateien Dokumente &= Lokale E-Akte WebAkte -~ Postkorb Drucken Verfigung

Akte: [ 1721 Mandant: atter: [ale v [.] schlagwort:| [v[.] Rubrik:| [v[.] ok [ [v[] se| J@ QA B
=  121- Woll.Dr. /. Mza (16 T -
240631 RAMICRO Online Stare” < i > RAMICRO Online Store” <reratorg| (247 E1ETEw |||
S 240621 Dr. Jurgen hisst
= 240621 Dr. Jurgen Maab ‘2“‘]: 202 :“ “75 2028

24.06.21Dr. Jurgen MaaB
240621 Dr. Jurgen

Maab Schreiben an Dr. Jargen Maab (Gegner)
Maat Anwaltskanzlei
Diana Peuker
HausstraBe 7
12345 Berlin

1/21
Wolf, Dr. ./. MaaB

(Kanzleistem pel)

240621 Zusatzblatt Volimacht. textzbad
240621 Zusatzblatt Hinweise 2ur Datenverarbeitung

o8 o ] o S o S

-«

Hinweise zur Datenverarbeitung

Mit den nachfolgenden Informationen geben wir Ihnen einen Uberblick tber die
1g Threr per Daten sowie Ihre Rechte nach der DSGVO.

1. Verantwortlicher i. S. d. Art. 4 Nr. 7 DSGVO fiir die Datenerhebung in der
Anwaltskanzlei

(Name/Kontaktdaten)
Beteiligter 2 in der
20.062110:9 | (§ X RA-MICRO Online Store <ven omk_OnlineMandatF
24.06.21 10:19 0 X RA-MICRO Online Store <ven Zusammenfassung.p
24.06.21 10:21 121 a Dr. Jiirgen MaaB
24.06.21 1026 | 1721 a Dr. Jirgen MaaB (Name/Kontaktdaten)
24.06.21 1027 | 1721 a Dr. Jirgen MaaB
24.06.21 10:28 1721 aG! Dr. Jirgen MaaB Schreiben an Dr. Jur|
24.06.21 10:28 1721 a Dr. Jiirgen MaaB 3. Erhebung und Speicherung personenbezogener Daten sowie Art und
24.06.21 10:20 | 1721 aGl Dr. Jiirgen MaaB Schreiben an Dr. Jir Zweck und deren Verwendung
2406211029 | 1721 a Dr. Jirgen Maa
4 9 Im Rahmen des Mandats erheben wir folgende Daten:
2406211033 | 1721 a Dr. Jiirgen MaaB
24.06.2110:34 | 1721 aGl Dr. Jargen Maab Schreiben an Dr. Jur| - Personalien (Vorname, Name, Geburtsname, Geburtsdatum)
B 2406211034 | 121 a Or. Jirgen Mazh - Kontaktdaten (Firma, StraBe / Hausnummer, PLZ, Ort, Land)
o 24062111557 | 1721 ® Aktenvorblatt - (Telefonnummer, E-Mail-Adresse)
2 24062111558 | 1721 - Zusatzblatt Beteiligte - Bankdaten (IBAN, BIC, Kontoinhaber)
5 e D | (] = PR - weitere Informationen, die fiir die Bearbeitung des Mandats notwendig sind

24.06.2111:58 | 1721 L Zusatzblatt Vollmach|

2 T
5

2Zweck der Datenerhebung und Verwendung:

R

Fl=

24.06.21 11:58

- Identifikation als Mandant

I

Dokument: 24 / 24 Zoom: 100%

4 Il ¢

Dokumente: 24 _

+

‘)‘w

Die £-Akte stellt geeignete Funktionalitaten fir eine medienbruchfreie Verwendung des RA-M/CRO E-
Workflows zur Verfugung. So wird jegliche Post, die die Kanzlei konventionell - d. h. in Papierform - erreicht,
durch aktenbezogenes Scannen in ein digitales Dokument gewandelt. Die zeitaufwandige Bereitstellung von
Aktenordnern fur den zustandigen Aktensachbearbeiter entfallt. Alle Akten sind in elektronischer Form auf
den Kanzleirechnern verfugbar.

Der gesamte Mandantenschriftverkehr steht nach Eingabe des Mandantennamens oder der Adressnummer
zur Verfligung. Dartber hinaus verfligt die £-Akte mit ihren Untermengen auch Uber ein umfangreiches,
aktenbezogenes Dokumentenmanagementsystem mit der Mdglichkeit, alle aktenbezogenen Dokumente der
E-Akte, Druck- und Briefdate/verwaltung sowie der Dokumentenverwaltung zur gemeinsamen Verwaltung
anzuzeigen.

Die £-Akte bietet neben dem aktenbezogenen Einscannen der Eingangspost zahlreiche Mdaglichkeiten,
Dokumente in verschiedenen Dateiformaten aktenbezogen zu speichern, zu verfugen und am Bildschirm in
Form eines strukturierten Explorerbaums und / oder als Tabelle anzuzeigen.

In der £-Akte wie auch im Postkorb besteht die Méglichkeit,

B externe Dokumente, z. B. E-Mails, per Drag & Drop aus dem Outlook-Posteingang auf die Oberflache der
E-Akte oder des Postkorbs zu ziehen. Anschliefend wird automatisch der Dokumentenimport aufgerufen
und das Dokument kann einer £-Akte und einem Postkorbzugeordnet werden.
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B Aus- und eingehende E-Mails kénnen Uber die RA-MICRO Outlook Datenschnittstelle + in der E-Akte
gespeichert werden.

B Dokumente aus der Textverarbeitung kénnen vor dem Versand / Druck in der £-Akte und im Postkorb
gespeichert werden.
Interne Dokumente wie die Telefon- und Aktennotiz werden standardmaRig zur £-Akte gespeichert.
Der Eingang elektronischer Dokumente (z. B. extern gescannte Dokumente, Faxe, E-Mails, WebAkten
Dokumente und Gerichtspost sowie beA-Nachrichten) wird Uber den Poste/ngang organisiert, zur
jeweiligen £-Akte gespeichert und an die zustandigen Sachbearbeiter zur weiteren Bearbeitung
Ubermittelt.

In der £-Akte gespeicherte wie auch im Posteingang oder Postkorbempfangene £-Briefe kdnnen
per Doppelklick mithilfe der £-Brief Anzeige beantwortet werden.

E-Akten und einzelne Dokumente kénnen mit dem RA-M/CRO APP Sender an mobile Gerate gesendet
werden, auf denen der Benutzer die RA-M/CRO APP verwendet. Mit der im Adressfenster eingerichteten £-
Versand kann zum Mandanten ein zuvor verabredeter Versandweg definiert werden, der programmweit fur
die elektronische Ubermittiung an den betreffenden Mandanten automatisiert zur Verfiigung steht. So
kénnen einzelne Dokumente und komplette E-Akten z. B. an die RA-M/CRO Mandant APP weitergeleitet
werden und stehen dem Mandanten dort jederzeit mobil zur Verfigung. Beim Senden an die RA-

MICRO Mandant APP kann ferner ein Ubersendungsschreiben beigefiigt und zur Akte gespeichert werden.

Zur Bearbeitung auf Windows Mobilgeraten der neuesten Generation, wie dem Microsoft Surface Pro,
kénnen die Dokumente oder die komplette £-Akte an die Lokale E-Akte gesendet werden und stehen dort -
auch ausrichtungsabhangig im Lesemodus der £-Akte - z. B. bei einem Gerichtstermin, in der vertrauten E-
Akten Ansicht zur Verfiigung.

Mit der RA-MICRO Schnittstelle zur WebAkte kdnnen per Mausklick komplette E-Akten oder auch einzelne
Dokumente dem Mandanten, Anwalten und Versicherungen oder im Einzelfall auch der Gegenseite per
Internet rund um die Uhr mobil zuganglich gemacht werden. Zusatzlich besteht die Mdglichkeit, WebAkten
von unterwegs zu bearbeiten und zu erweitern. Mit dem WebAkte Abo verknUpft ist die schnelle
Kommunikation mit Kfz- und Rechtsschutzversicherungen. Fir die sichere Datenlbertragung sorgt
modernste SSL 256-Bit-Verschliisselung und das deutsche TUV Siid-zertifizierte Rechenzentrum in Niirnberg.
Fir die Nutzung der WebAkte-Schnittstelle in RA-MICRO ist ein WebAkte-Abonnement erforderlich, das tUber
den RA-MICRO Online Store abgeschlossen werden kann. Die in der Folge Ubermittelten Zugangsdaten der
Firma e.Consult AG, werden in RA-MICRO in den E-Workflow Einstellungen auf der Karteikarte WebAkte
eingetragen und gespeichert.

Die in der WebAkte zur Verfligung gestellten Dokumente - Ein- sowie auch Ausgange - werden in der £-Akte
im Filter Ansicht WebAkte gesammelt dargestellt und ansonsten als Teil der E-Akte Dokumente,
gekennzeichnet Gber den Versandweg-Typ WebAkte. Als WebAkte ausgewiesene Akten werden in der £-Akte

mit dem WebAkten Symbol %2 anstelle des Aktensymbols 2 angezeigt.

Die Dokumente der £-Akte werden in einer Vorschau angezeigt und kénnen - soweit noch nicht
ausschlieBlich als PDF-Datei gespeichert - als Vorlage fur weitere Dokumente ge6ffnet und bearbeitet
werden.

Fur die weitere Bearbeitung von zur £-Akte gespeicherten Dokumenten, stehen im Kontextmenu, das bei
Rechtshandermausen auf der rechten und bei Linkshandermausen auf der linken Maustaste liegt, im
Explorerbaum und in der 7abelle vielfaltige Funktionen zur Verfligung; z. B. Versand per E-Brief / E-Mail
und an beA, Verschieben und Kopieren, Verfliigungen erstellen und Anlagen hinzuflgen.
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Fir ein schnelles Wiederauffinden von Dokumenten in besonders umfangreichen Akten ist es vorteilhaft,
ihnen bereits beim Speichervorgang zusatzlich zur Bemerkung ein Schlagwort oder / und eine farbige Rubrik
zur Kategorisierung zuzuordnen. Eine an die Kanzleianforderungen angepasste Farbgebung fihrt zu einer
verbesserten Ubersichtlichkeit in der gesamten £-Akte und im Postkorb sowie letztendlich im Kanzleialltag
zu einem schnelleren Auffinden bestimmter Dokumente. Uber die Schaltflache | ... | kénnen Vorlagen
zusatzlich zu den programmseitig gelieferten Vorschlagen im jeweiligen Textfeld bei Vorliegen des
Programmrechtes Standardtexte selbst erstellt und fur die spatere schnelle Auswahl gespeichert werden.

ZZ Insbesondere die Bemerkung betreffend ist es empfehlenswert aussagekraftige Bezeichnungen zu
finden, da aus der Bemerkung der Dateiname des Dokuments beim elektronischen Versand gebildet wird.

Mit Hilfe der Vo/ltextsuche kann gezielt in Textdokumenten gesucht werden. Erweiterte Suchparameter
bilden die Dokument-Metadaten wie Schlagwort, Rubrik, Bemerkung, Datum etc. und helfen den
Suchbereich weiter einzugrenzen.

Uber die Schaltflache Aktualisieren kann die Ansicht der £-Akte, z. B. bei geadnderten Filtern oder nach dem
Speichern von Dokumenten aktualisiert werden.

Damit dem zu bearbeitenden Dokument bzw. den gewinschten Daten in der Vorschau mehr Raum zur
Verfiigung steht, kdnnen der Explorerbaum und die Tabelle, wie auch einzelne Spalten der Tabelle Uber das
MenuU Ansicht oder durch Auswahl der Funktionen in der Abschlussleiste TE @ :‘ﬂ ausgeblendet
werden. Uber die Schaltflache % kann die Dokumentenvorschau selbst aus- bzw. eingeblendet und

gleichzeitig die Tabellenansicht in der GroRRe angepasst werden.

Beim Aufruf der £-Akte wird nach Eingabe einer Akten- oder Adressnummer zunachst der Explorerbaum mit
allen Dokumenten zur Akte bzw. zum Mandanten gefiillt. Die Ansicht-Optionen sind so voreingestellt, dass
die Dokumente aufgelistet werden, die zum jeweiligen Haupt- bzw. Unterordnerknoten gehéren, der im
Explorerbaum angeklickt wurde.

Wahrend der Arbeit in der £-Akte ist es oftmals notwendig, den Posikorb parallel einzusehen, oder
umgekehrt. Dies ist mdglich Uber den Aufruf Postkorb in der Toolbar der £-Akte.

:C Die Darstellung des in der Vorschau angezeigten Dokuments kann in Ausnahmefallen vom Original
abweichen, da es sich hierbei um eine Schnellansicht handelt.

Funktionen in der Menuleiste

Datei

Offnen

Ruft die markierte Datei in dem ihr zugeordneten Programm auf, z. B. einen £-Briefin der E£-Brief Anzeige
oder eine PDF-Datei im Adobe Reader.

Beim Offnen eines verschliisselten Dokuments (Dateiformat .rmc, .enc und Adobe-Verschliisselung) wird das
Fenster Dokument entschltisseln zur Passwortabfrage angezeigt.
Bei korrekter Eingabe des Passwortes und Bestatigung mit OK + SchlieSen wird das Dokument entschlisselt
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zur £-Akte gespeichert, so dass fiir dieses Dokument eine Vorschau angezeigt wird. Ein erneutes Offnen des
Dokuments ist ohne Passworteingabe maoglich.

Wird das Fenster Dokument entschlisseln mit Abbruch + SchiielSen beendet, wird die Kennwortabfrage des
entsprechenden Programms (z. B. Microsoft Word (kurz MS Word) oder Adobe Reader) aufgerufen. Die
Eingabe des Passwortes wirkt sich in diesem Fall nur einmalig auf die Anzeige des Dokuments aus. Das
Dokument wird in der £-Akte, im Postkorb und im E-Akte Fenster weiterhin verschlisselt dargestellt.

Offnen und bearbeiten von PDF

Offnet ein ausgewahltes Dokument (ber ein installiertes PDF-Reader-Programm, das dort dann bearbeitet
werden kann.

Unterordner anlegen

Zur besseren und Ubersichtlicheren Strukturierung des Explorerbaums in der £-Akte konnen Unterordner
angelegt werden. Diese Auswahl ist nur aktiv, wenn im Explorerbaum eine Akte dargestellt und ein bereits
angelegter Unterordner oder ein Dokument markiert ist.

Die Verwendung von Unterordnern in der £-Akte kann Uber die Einstellung Unterordner verwenden in den
Einstellungen E-Workflow fur alle RA-MICRO Benutzer deaktiviert werden.

Einfugen/Importieren

Mithilfe dieser Funktion kénnen auf der Festplatte gespeicherte Dateien in eine £-Akte importiert und
gespeichert bzw. als Anlagen fur ein bereits gespeichertes Anlagen definiert werden.

Hauptartikel » £-Akte Dokumentenimport

Scannen

Die hier enthaltenen Funktionen Se/te, Dokumente und Bi/d setzen voraus, dass ein Scanner mittels TWAIN-
Treiber lokal am Arbeitsplatz installiert ist. Der TWAIN-Treiber wird in den £-Workflow Einstellungen
im Bereich Scanner erkannt und kann benutzerbezogen gespeichert werden.

Hauptartikel - Einstellungen Scanner

Seite

Einzelne Seiten werden aktenbezogen eingescannt. Auch wenn der Scanner den Mehrfacheinzug von Seiten
unterstitzt, wird nur eine Seite eingezogen. Der Speichervorgang wird per £-Akte Speicherdialog
abgeschlossen. Eingescannt wird in Graustufen bzw. in Schwarz / WeiR.
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Dokumente

Mit dieser Funktion wird der Mehrfacheinzug durch den Scanner ausgeldst. Um den Dokumentenstapel den
verschiedenen Akten zuordnen zu kdnnen, sind schwarze Trennseiten zwischen die nach Akten vorsortierten
Dokumente zu legen und die E-Workflow Einstellung B/ackPageScar zu aktivieren. Die Dokumente werden
eingescannt und anschlieBend einzeln in der Vorschau der £-Akte angezeigt. Hier kann im Dokument
geblattert und der Scan gepruft werden. Der Speichervorgang wird per £-Akte Speicherdialog
abgeschlossen. Hiernach wird das Dokument angezeigt, das dem schwarzen Trennblatt folgt usw. Die
Trennblatter selbst werden automatisch herausgefiltert und vom Programm geldscht.

Eingescannt wird in Graustufen bzw. in Schwarz / WeiR.

Bild

Mit dieser Programmfunktion kénnen Bilder einzeln aktenbezogen eingescannt werden.

Eingescannt wird farbig oder in Graustufen bzw. in Schwarz / Weil3.

Importieren

Importieren ist zu nutzen, wenn der Scanner nicht direkt Gber einen TWAIN-Treiber mit der £-Akte
verbunden werden kann, sondern das sog. Scan-To-File-Verfahren (Scannen auf Festplatte) verwendet wird.
Hierflr ist vorab in den £-Workflow Einstel/lungen auf der Karteikarte £-Akte im Bereich Scanner unter
Dokumente importieren aus Verzeichnis der Pfad zu dem Ordner festzulegen, in dem die gescannten
Dokumente vom Scanner abgelegt werden.

Die weitere Funktionalitat gestaltet sich analog Scannen / Dokumente

Dokumentenliste

Drucken

Druckt eine Liste der in der £-Akte gespeicherten Dokumente nach folgendem Beispiel:
Benutzer Daturm Verzeichnis  Dateiname
94 2702141530 ARM A2 2600043 RTF
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Excel-Export

Exportiert eine Liste der in der £-Akte gespeicherten Dokumente nach Excel nach folgendem Beispiel:

@ H % & - Distestiste. o - Encel 7T E - O X
START EINFOGEN  SEITENLAYOUT FORMELN  DATEN  OBERPROFEN  ANSICHT RA-MICRO, Mecrasoft-Kante -
— N - Sl AN T=E®- B |Benutcerdefinient i B Einfogen - F - v H
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Obersicht der gespeicherten Dokumente im E-Akte rur Akte 1/16
3 Akte [}Rubrik Datum Beteiligter  Schlagwort Bemerkung S8 Dz Dateiname MNotWarf Dokumenter EPK DK Versandweg
4 (116 11,02 2016 10:32 "Dr, Hartmut won Menning AL LR ar' 13\ 04\ 1 1000050000 1-0¢ ] 2 -1 18
5 '1}'16 11.02.2016 10:32 "RECHTS5CH von Menning AL LR ar'i 13\ 04\ 1 10000700001-00 o 2 -1 [}
6 '1}’16 11.02.2016 10:32 "RECHTSSCHUTZ UNION Sivon Manning AL LR ar\13\,04%110000800001-0 o 2 -1 0 Fw;Sa@ML w
7 "1/16 11.02.2016 10:32 "RECHTSSCHUTZ UNION Sivon Menning AL LR ar\13\04\110000600001-0( 0 0 -1 18
B '1{15 11.02.2016 10:30 "Dr. Hartmut wvon Menningwon Menning AL LR ary13\,04110000500001-00 o a -1 18 5@
11.02.2016 10:2% "RECHTSSCHUTZ UNION Sivon Menning AL LR ar'13\04\ 1 1000040000 1-0¢ o o -1 0 #HEE
11.02.2016 10:2% "RECHTSSCHUTZ UNION Sivon Menning AL LR ary13\,044110000200001-0¢ o 0 -1 13
11.02.2016 10:3% "RECHTSSCHUTZ UNION Sivon Menning AL LR ar\ 1310411 100003000010 o 0 -1 ]
02.02.2016 17:19 von Mennighoff, Dr. Hartr Schreiben ar AL LR text\test2.docx 0 0 0 1170
02.02.2016 17:19 von Mennighoff, Dr. Hartr Schrelben ar AL LR texthtest2.docx o a a 1170
02.02.2016 16:47 von Mennigh Schreiben ar AL LR ari13\,024040000500001-0¢ 0 a [ 0
02.02.2016 16:47 won Mennighoff, Dr, Hartr Schreiben ar AL LR ari13\024040000500001-00 o 0 0 9
02.02.2016 16:47 von Mennigt Schreiben ar AL LR ar'\13\02\040000700001-0¢ o 0 0 0
02.02.2016 15:42 Akteninfo AL LR ar13\02\040000600001-0( 0 0 0 0
02.02.2016 16:31 Excel-Arbelt AL LR &r\13\024040000400001-0( 0 0 Q 2
02,02, 2016 10:21 von Mennigh AL LR ar\13\024040000200001-0C ] 1] 0 0
23.02.2016 17:40 "Dr. Hartmut E-Brief Machbarscha AL LR ar\ 164044 230000500001-0¢ o 0 -1 13
02.02.2016 16:34 wan Menning SMS v 04, AL LR '\ 11\08\ 1700026000010 o o 0 14
02.02.2016 16:54 Reutal Anne SMS vom D4, AL LR ar| 11\06\170002500001-0( 0 0 0 14
02.02.2016 16:3% von Menninghaus Dr. Harl SMS vom 04, AL LR ar\ 110641 70002400001- o o o 14
02.02.2016 16:3% Reutal Annelens SMS vom 04, AL LR ar 110841 700023000010 ] 1] 0 14
02.02.2016 10:0% Meier Garnot SMS vom 04, AL LR ar\11\08\170002200001-0¢ o 0 0 14
02.02.2016 10:09 Rautal Anne SMS vorn 04, AL LR '\ 11\,08\170002100001-0¢ o o 0 14
02.02.2016 10:06 Meier Gernot SMS vom 04, AL LR ar\11\08\170002000001-0( 0 0 0 14
02.02.2016 10:05 Reutal Annelene SMS vom 04, AL LR ar\ 11061170001 500001-0 0 0 0 14
20 016 16:17 Dr. Hartmut von Menning Schreiben ar AL LR ar\ 161024 2000002000010 ] ] 0 ] <
Datsiliste “ 0

Senden an

PDF E-Akte senden

Offnet die Funktion PDF F-Akte senden. Hauptartikel: PDF E-Akte

beA RA-MICRO Postausgang/beA Ordner (PDF)

Speichert das bzw. die ausgewahlte / n Dokument / e e im PDF-Format in den beA RA-MICRO Postausgang
oder in den beA Ordner auf dem RA-MICRO Datenlaufwerk im Ordner /RA-M/CRO Datenlaufwerk]:|ralbeAl
[Sachbearbeitername]lexpl[/Aktennr. Aktenkurzbezeichnung/ Von hier aus kénnen die Dokumente Uber den
beA Web-Client hochgeladen und von dort aus versendet werden.

Ausgabe: 02.05.2024 Seite 8 von 20


https://onlinehilfen.ra-micro.de
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/PDF_E-Akte

=7
RA-MICRO

E-Akte

E-Akte Kanzlei

Werden Dokumente und Nachrichten in mehreren £-Akten benbtigt, kann das Dokument Gber diese
Programmfunktion zu einer weiteren £-Akte gespeichert werden. Nach Eingabe der Aktennr. werden in der
Ziel - E-Akte gdf. vorhandene Unterordner angezeigt. Das Dokument wird in den jeweils ausgewahlten
Ordner der Akte kopiert oder in die Hauptebene, wenn keine Ordnerauswahl erfolgt. Das urspringliche
Dokument bleibt in der Quell-Akte erhalten.

Q Senden an E-Akte Kanzlei

Kopieren in E-Akte:

Unterordner:

Postkorb: w

E-Versand / E-Versand PDF

Ubermittelt die E-Akten Dokumente Uber den Versandweg £-Versand an den oder die Mandanten der Akte.
Voraussetzungen, die bei Anlage der Mandantenadresse hierflr erfullt sein missen:

1. Verwendung des Kennzeichens "M" flir Mandant in der Adresse.
2. Auswahl eines der 4 Versandwege (£-Mail, £-Brief, WebAkte, RA-MICRO MANDANT APP) im
Adressfenster zur Mandantenadresse.

Der Versand per £-Briefist auf ver- oder unverschlisseltem Weg mdoglich.
Der Versand per RA-MICRO Mandant APP erfolgt immer verschllisselt. Das Passwort ist dem Mandanten
mitzuteilen, damit dieser es in seiner App zum Entschlisseln der Nachrichten speichern kann.

E-Mandantenpost A
O E-mMail O E-Brief O webakte RA-MICRO MANDANT APP
B S ¢

Eintrag am 25.10.2017 durch A, Meyer

Der Auswahl in der Adresse entsprechend, werden die Dokumente der Akte versendet.
Beim Empfang von Akten durch den Mandanten in der RA-M/CRO MANDANT APP sind bestimmte interne

Dokumente nicht sichtbar. Hierzu gehéren:

B Verfligungen
®  Notizen
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B Als intern Uber das entsprechende Dokumentenkennzeichen gekennzeichnete Dokumente
(ausgenommen Aktenvor-, Zusatz- und Beteiligtenblatt).
B | iste der Dokumentenkennzeichen

E-Brief PDF/komprimiert

" PDF:

Flgt alle Dokumente der Akte dem £-5riefals Anlage im PDF-Format hinzu. Je Dokument wird eine PDF-
Datei erstellt.

B  Komprimiert - PDF/Originalformat:

Flgt alle Dokumente der Akte dem £-5riefals Anlage in komprimierter Form im PDF- oder wahlweise im
Originalformat hinzu. Das komprimierte Archiv wird programmeseitig in *.zi_ umbenannt, da ZIP-Dateien
oftmals von Sicherheitssoftware als unsicher eingestuft werden. Einen entsprechenden Hinweis flr den
Empfanger fugt das Programm unter dem Anlagenverzeichnis automatisch hinzu:

Folgende Datei ist als Anlage beigefigt: Anlagen.zi_

Inhalt:

- Miuller_Meier.pdf

- Schreiben an Amtsgericht Pankow_Weilensee (1_Instanz).rtf

- Schreiben an Amtsgericht Pankow_Weilensee (1_Instanz) (1).rtf
- Scan TIF.pdf

Damit das ZIP-Archiv {(komprimierte Dateien) entpackt und die darin enthaltenen Dokumente gelesen werden kénnen, ist die Anlage *.zi_ zu speichern und in *.zip umzubenennen.
AuflBerdem ist es moglich, PDF-Dateien mittels Verschllsselung Uber Adobe als verschlisselte Anlage zu

versenden.
Hauptartikel = Anlagen verschlisseln

APP Akten Sender

Sendet die E-Akten Dokumente an App Akten Sender zum verschliisselten Versand.

JuraTouch

Sendet alle oder die markierten Dokumente der £-Akte an die furaTouch iPad App. Der Versand kann per
USB-Kabel Gber iTunes, per WLAN oder per E-Mail erfolgen.

',C Die JuraTouch App steht nicht mehr zum Download zur Verfligung.

E-Brief (Originalformat) / E-Brief PDF / E-Brief (komprimiert)

Sendet den kompletten Dokumentenbestand der E-Akten des Mandanten im Original- oder PDF-Format
mit dem E-Brief. Bei groReren Dateianhangen kann der Versand in komprimierter Forma ausgewahlt werden.

',C Der Versand im Originalformat steht nur zur Verfiigung, wenn die Dokumente noch in dieser Form
vorliegen.
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mit E-Mail (Originalformat), mit E-Mail (PDF) / E-Mail (komprimiert)

',C Der Versand im OrFugt die E-Akten Dokumente einer E-Mail im Original- oder PDF-Format bzw., bei
gréBeren Anhangen, komprimiert im Original- oder PDF-Format, bei.

Oiginalformat steht hier zur Verfigung, wenn das gewahlte Dokument auch im Original-Format vorliegt.

Vor dem Aufruf des E-Mail Fensters wird eine Auswahl der E-Mail Adressen angezeigt, die zu den
Beteiligtenadressen der Akte erfasst wurden. Sind keine E-Mail Adressen zu den Beteiligtenadressen in der
Akte erfasst, wird die E-Mail direkt aufgerufen und die Adresse ist manuell einzutragen.

AuBerdem ist es mdglich, PDF-Dateien mittels Verschllsselung Uber Adobe als verschlisselte Anlage zu
versenden.

Hauptartikel = Anlagen verschlisseln

Einstellungen

Offnet die Einstellungen E-Workflow.

Ansicht

Vollbildmodus

Zeigt die £-Akte im Vollbildmodus an.

ZZ Diese Option sollte nicht aktiviert werden, wenn grundsatzlich die Méglichkeit bestehen soll, die
FenstergroBe zu andern, falls z. B. ein zweiter Monitor genutzt wird.

Anzeige-Selektionen

Funktionen der Toolbar kdnnen Uber diese Funktion ein- und ausgeblendet werden.

Aktenvorblatt immer oben

Das Aktenvorblatt wird beim Druck automatisch in der £-Akte gespeichert. In der Papierhandakte bildet es
zumeist das Deckblatt. Um dies in der £-Akte ebenfalls abzubilden, ist Aktenvorblatt immer oben zu wahlen.
Alle weiteren Dokumente werden dahinter in der unter Ans/icht eingestellten Sortierreihenfolge angezeigt.
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Explorerbaum

Beteiligter, Bemerkung, Druckdateinummer

Mit den Optionen Bete/ligter, Bemerkung und Druckdateinummer kann bestimmt werden, welche
zusatzlichen Metadaten zum Dokument im Exp/orerbaum eingeblendet werden sollen.

Farbung nach Status (statt Rubrik)

Stellt bei aktivierter Einstellung die mit einem Status versehenen Dokumente farbig dar. Ist die Einstellung
nicht aktiviert, aber eine Rubrik zum Dokument hinterlegt, wird statt des Status’ die Rubrik farbig
dargestellt.

Zugeklappt starten

Bei aktivierter Einstellung wird der Explorerbaum nach Eingabe und Bestatigung der Aktennummer
zugeklappt gestartet.

Iconspalte

Speicherformat (was), Dokumentenkirzel

Mit diesen Optionen kdnnen zur weiteren Information Bildsymbole in Form einer Iconspalte im Explorerbaum
eingeblendet werden, die Aufschluss Uber das Speicherformat (was) und das Dokumentenkdrzel (DKz)
geben. Voreingestellt ist die Option Speicherformat (was).

Informationen zur Bedeutung der Icons kénnen in der Legende eingesehen werden.

',C Die Verwendung von Dokumentenkdirzeln ist nur méglich, wenn in den £-Workflow Einstellungen auf der
Karteikarte £-Akte die Einstellung C/assic /con Ansicht nicht aktiv ist.

SchriftgroBe auswahlen

Ermoglicht zur besseren Lesbarkeit - wie in der 7abe//e - die individuelle SchriftgréBenanpassung im
Explorerbaum. Eine gesonderte Anderung von Betriebssystemeinstellungen ist nicht erforderlich.

~  Opt
10 pt
12 pt
14 pt
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Tabelle

Tabelle links unten

Hier kann eingestellt werden, dass die 7abe//e unter dem Explorerbaum angezeigt wird.

Tabelle links/ganze Seite

Hier kann eingestellt werden, dass die 7abe//e links anstelle des Explorerbaums angezeigt wird. Die 7abelle

kann Uber die Schaltflache LfINT. Uber die Vorschau gelegt werden.

Tabelle rechts/oben

Hier kann eingestellt werden, dass die 7abe//e rechts oben angezeigt wird.

Tabelle zeigt nur Ordnerinhalt

In der 7abel/le werden nur die Dokumente angezeigt, die sich im markierten Ordner / Unterordner befinden.
Diese Option ist voreingestellt.

Bei abgewahlter Option werden alle Dokumente unabhangig vom markierten Ordner in der 7abelle
aufgefuhrt.

Datumspalte Eingangs-Uhrzeit anzeigen

Zeigt bei gesetzter Einstellung die Uhrzeit an, wann das Dokument eingegangen ist.

Tabellenspalten

Uber 7abellenspalten kann festgelegt werden, welche Spalten in der 7abe//e angezeigt werden. Diese
Einstellungen wirken benutzerbezogen.
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~  Dokumentenkennzeichen

~  Postkorb Status

~  Altennummer
Alktenkennzeichen

~  Rubrik

~  Datum
E-Mail

~  Beteiligter

~  Schlagwort

~*  Bemerkung
Sachbearbeiter

~  Diktatzeichen

~  Dateiname
Sofortnachricht

~ Versandweg

~  Speicherformat

SchriftgroRe auswahlen

Ermoglicht zur besseren Lesbarkeit - wie im Exp/orerbaum - die individuelle SchriftgréBenanpassung in der

Tabelle. Eine gesonderte Anderung von Betriebssystemeinstellungen ist nicht erforderlich.

L

Gitterlinien anzeigen

8 pt
10 pt
12 pt
14 pt

Zeigt bei gesetzter Einstellung die Gitterlinien in der Tabelle an.

Tabellier-Ansicht

Sortierung

Stellt bei aktivierter Einstellung die Zeilen der Tabelle abwechseln farbig und nicht farbig dar, um eine
bessere Ubersicht zu erhalten.

Uber diese benutzerbezogene Einstellung kann die Sortierung der angezeigten Dokumente festgelegt

werden.
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Dokumentenkennzeichen
Versandweqg
Altennurnrmer
Alktenkennzeichen
Bearbeitungsstatus
Rubrik

~  Datum
Zugangsdatum
Empfangerkonto
Beteiligter
Schlagwort
Bernerkung
Sachbearbeiter
Diktatzeichen
Dateiname
Mandant/ Daturn
Mandant/ Akten
Sofortnachricht

Verfigungsdatum

~  Aufsteigend (A - £)
Absteigend (Z - A)

E-Akte

Allgemein

Druckdateien

Hauptartikel - Druckdateien

Briefdateien

Hauptartikel —» Briefdateien

Dokumente

Hauptartikel - Dokumente

Alle Dokumente

+
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Zeigt akten- oder adressbezogen alle Dokumente aus der £-Akte, der Druck-, Brief- und
Dokumentenverwaltung an.

Lokale E-Akte

Hauptartikel - Lokale E-Akte

WebAkte

Hauptartikel - WebAkte

Einstellungen

Hauptartikel - E-Workflow Einstellungen

Posteingang

Der Posteingang 6ffnet sich.

Postkorb

Der Postkorb offnet sich.

Drucken

Hauptartikel - Drucken
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Verfugung

Allgemein

E-Akte 62/18 X

Verfugung | Motiz

Verfligung zum Dokument vom 26.09.18 13:25

Dokument-&nlagen (3): ~
" an von
Verf Dat
errugung Benutzer | Benutzer stum
001 KB Zur Kenntnisnahme df 002 cf 002 13.11.2018 1519
Senden an Postkorb: 002 df Benutzer2 ~
f Eggrucken E b~ 4

Verfugung zum Dokument erstellen

Hier kbnnen an einen anderen Benutzer Arbeitsschritte und insb. standardisierte Textbausteine flr zu
erstellende Kurzbriefe vorgegeben werden. Optional kann eine neue Notiz zu einem in der E-Akte markierten
Dokument erstellt werden. Das Verfugungsfenster ist zusatzlich per Rechtsklick / Longtouch Uber das
Kontextmenu eines E-Akten-Dokuments aufrufbar.

Wurde das Verfiigungsfenster aus dem Postkorb aufgerufen, steht in der Abschlussleiste des
Verflgungsfensters zusatzlich eine Schaltflache zur Verfiigung, um eine Sclip Nachricht aufzunehmen und
diese an den gewahlten Postkorb zu senden.

Nach Auswahl der Verfigung wird diese im Bereich Verfiigungen / Zusatz angezeigt. Verfugungen kénnen
mit der Programmfunktion geandert werden, mit der sie auch erstellt wurden, i. d. R. Kurzbriefe mit der
Programmfunktion Kurzbrief. Die Verfligungen werden in der Verfigungswahl mit ihnen zugewiesenen
Programmfunktionen ausgewiesen:

W KB: Kurzbrief
W FR: Termine zur Akte
" WV: Wiedervorlagen

Ausgabe: 02.05.2024 Seite 17 von 20


https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Akte
https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/Postkorb

RA-MICROD

E-Akte

Die gewahlten Verfigungen kdnnen manuell erganzt, ersatzweise kann auch direkt die Nummer der
Verfigung, in der nachfolgenden Grafik z. B. 23 fUr die Verfiugung mit Ate in die Verfigungsspalte
eingetragen werden. Mehrere Verfigungen kénnen gleichzeitig erfasst werden, indem mit Hilfe der Taste

in eine weitere Zeile gewechselt und dort die nachste Verfigung erstellt wird.
Die getroffenen Verfligungen werden in der Dokumentenvorschau der E-Akte als roséfarbene "Haftzettel"

angezeigt und geben Uber den Status der Bearbeitung (rote Aufschrift fir unerledigt, schwarze Aufschrift fur
erledigt) Auskunft:

Stelungnakime Stelungnahime
an &R an &R
27012016 27012016
16:37 1730

Dokumente, die eine Verfligung enthalten, werden im Exp/orerbaum gesondert durch die folgende Symbole
gekennzeichnet:

symbol Bedeutung
v/ unerledigte Verfligung/unerledigte Verfligung + vorhandene Notiz
v/ erledigte Verfligung/erledigte Verfligung + vorhandene Motiz

Funktionen in der Toolbar

Verfugung
Eine Verfigung kann eingetragen werden.
Notiz

Hauptartikel -» Notiz

Funktionen im Bearbeitungsbereich
Verflgungsauswabhl

Klick / Touch auf *~ | ruft eine Auswahlliste mit Verfligungstexten auf. Die Auswahl der Verfigungen kann

Uber die Schaltflache | ... | geandert und erweitert werden, wenn der Benutzer Uber das Programmrecht
Standardtexte verfugt.

Spalte Verfugung
In dieser Spalte werden die eingetragenen Verfligungen aufgelistet. Durch Klick / Touch auf die verlinkte

Verfligung kann zur Bearbeitung in vielen Fallen die mit der Verfligung verknupfte RA-
MICRO Programmfunktion, z. B. der Kurzbrief, aufgerufen werden.
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Um weitere Verfligungen zu verfassen, kann mit der Taste in die nachste Zeile gewechselt und dort
die neue Verfligung eingetragen werden.

Gewahlte Verfigungen kdnnen manuell erganzt oder anstatt aus der Verfigungsauswa#h/ direkt Uber die der
Verfligung zugeordneten Nummer erfasst werden, in unserem Beispiel die Nummer 23 fur die VerfUgung Mjt
Akte.

Spalte an Benutzer

Nach Auswahl des Postkorb-Benutzers wird dessen Kurzel automatisch eingetragen.

Spalte von Benutzer

Bei neuen Verfugungen wird hier standardmaRig das Kirzel des Benutzers vom Programm eingetragen, der
die Verfligung erlasst.

Senden an Postkorb

Klick / Touch auf *|ruft eine Auswahlliste auf, aus der ein Benutzer Postkorb gewahlt werden kann, an den
die Verfligung zur Bearbeitung tUbermittelt wird.

Hierbei merkt RA-MICRO sich den zuletzt gewahlten Benutzer und schlagt diesen bei der nachsten Erstellung
einer Verfligung wieder vor. Wurde Uber das Icon Standardempfanger fir Verfiigungen festlegen ein
Standardempfanger definiert, ibergeht das Programm diese Logik und es wird immer der
Standardempfanger vorgeschlagen.

Funktionen in der Abschlussleiste

Wiedervorlage

Dient der Erfassung einer Wiedervorlage.

Sofortnachricht senden

Soll die Verfigung dem zustandigen Benutzer als Sofortnachricht angezeigt werden, ist diese Schaltflache zu
wahlen.

Drucken
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Druckt die Verfiigung aus.

Speichern

Die Verfigung wird gespeichert. Die Maske bleibt jedoch gedffnet, um eine weitere Verfligung zu erstellen.

OK und SchlielRen

Speichert die eingegebenen Daten und schlieBt das Fenster.

Abbruch und SchlieRen

b 4

Schlie3t das Fenster ohne zu speichern.
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