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Allgemeines

Firmenadressen richtig erfassen

Um Firmenadressen richtig zu erfassen, empfehlen wir folgende Vorgehensweise:

1. Eine Firmenadresse wird im Adressfenster mit dem Anredeschlissel 4 - Firma gespeichert. Im Eingabefeld
Nachname muss zur korrekten Firmenadressierung in Schriftsatzen die Rechtsform, also beispielsweise
Maschinenbau GmbH, eingegeben werden.
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Adressnummer: MNeu

Kopieren ‘ Loschen ‘ Adressen: Akten:

Adresse Konto
LKZ | Anrede: | ~ . ||| 4 - Firma w | Bank: |
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Titel | Vorname:

ELZ Kontonummer BLZ Kontonummer

IBAN; |
Inh: |

Adel | Nachname: ... ||| Maschinenbau GmbH

Adresszusatz:

Strafie:
PLZ | Ort:

Adressnotiz

Sehr geehrte Damen und Herre” An.-Partner

Briefanrade:

1. Telefon:
2. Telefon:
Mobiltelefon:

Telefax:

Homepage:

REZRE
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|
E-Mail: | | | neuer Mandant textemnaill | | = | | =) |
Kennzeichen 1 - 3: |

| ||| .. ||| L | | Rechtsform: | GmbH V|

Register-Nr.: I:l 123456 Registergericht: | Amtsgericht Charlottenburg |

1002 Korrespondenz mit Vertreter Weitere Vertreter |
Rechtsschutz Wers.-Nr: | |

Bemerkung: | |

W-TdNr / USt-IdNr: | |

2 Q & & & = v x

2. Die Adresse des Firmenvertreters, z. B. des Geschaftsfihrers, wird in der Maske Vertreteradressen, die
Uber den Button | Vertreter | oder - wenn der Cursor im gelben Vertreterfeld steht - Gber die

Tastenkombination | Alf Gr bzw. im Adressfenster aufgerufen werden kann, erfasst. Ein

bereits gespeicherter Vertreter wird Uber die Eingabe seiner Adressnummer im Vertreterfeld erfasst.

3. Fur die Erfassung des Vertreters der GmbH empfehlen wir den Anredeschliissel 9 - Sonstige im Vertreter-
Adressfenster. In das Feld 1. Adresszeile ist anschlieBend der Geschaftsfihrer einzutragen:
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% Vertreteradressen b4
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Adressnummer / Name: 1002 |1— Zuriick | Neu

Kopieren ‘ La=zchen ‘ Adreszen: Akten: 0/1

Adresse Konto
LKZ | Anrede: | | ||| 9 - Sonstige ~ | Bank: |
BLZ: | Nummer:
BIC: |

| ELZ Kontonummer BELZ Kontonummer

1. Adresszeile: | Geschéaftsfihrer

Titel | Vorname: |l ||| Peter

Adel | Nachname: |l ||| Mueller

IBAN: |
Inh: |

Strafie: Schiiltestr. 41

Adressnotiz

|
|
Adresszusatz: |
|
|

PLZ | Ort: 10707 ||| Berlin |-

Briefanrede: |hr geehrte Damen und Herren, || An.-Partner |
1. Telefon: 0049 030 8243530 .g_‘l
2. Telefon: .5‘1
Mobiltelefon: gt
Telefax: | | [

Homepage: | | E

E-Mail: | | |neuer Mandant textemaill | | =] | | = |

Kennzeichen 1 - 3: | ~ || ||| o [ ||| e | Staatsangehérigkeit: | ... |

Geburtsdatum: Geb.-Name: | | Geburtsort: | |
[ korrespondenz mit Vertreter Weitere Vertreter |
Rechtsschutz ers.-Nr: | | Rechtsform: | e |

Bemerkung: | |

Beruf: v .| St.ID: W-IdNr / USt-IdNr:
| | | | | |

a Q & & & = v x

4. Nach Bestatigung der Eingaben werden die Vertreterdaten gespeichert. Die neue Adressnummer des
Vertreters wird automatisch in das Vertreterfeld der Firmen-Adresse tUbernommen.

5. Sofern der Schriftwechsel ausschlieBlich mit dem Geschaftsfluhrer als gesetzlicher Vertreter der Firma
gefluhrt werden soll, ist die Option Korrespondenz mit Vertreter auszuwahlen.

Besonderheiten bei der GmbH & Co. KG

1. Die Adresse einer GmbH & Co. KG wird ebenfalls im Adressfenster mit dem Anredeschllssel 4 - Firma
gespeichert. Im Eingabefeld Machname muss zur korrekten Firmenadressierung in Schriftsatzen die
Rechtsform z. B. Maschinenbau GmbH & Co. KG eingegeben werden.
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Adressnummer: MNeu

Kopieren ‘ La=chen ‘ Adrez=zen: Alten:

Adresse Konto
LKZ | Anrede: | L ||| 4 - Firma Bank: |

1. Adresszeile: | Firma BLZ: | Nummer:

v]
|
S| | Brc: |
|
|
|

Titel | Vorname:

ELZ Kontonummer BELZ Kontonummer
IBAN: |
Inh: |

Adel | Nachname: |l ||| Maschinenbau GmbH

Adresszusatz:

Strafie:
PLZ | Ort:

Adressnotiz

hr geehrte Damen und Herren, || An.-Partner |

Briefanrede:
1. Telefon: oyl
2. Telefon: iy
Maobiltelefon: gl
|
@

|
|

E-Mail: | | |neuer Mandant textemaill | | =] | | = |
|

Telefax:

Homepage:

Kennzeichen 1 - 3: ~ || ||| || ||| e | Rechtsform: | GmbH & Co. KG V|
Register-Nr.: 123456 Registergericht: | Amtsgericht Charlottenburg |

[ korrespondenz mit Vertreter Weitere Vertreter |
Rechtsschutz ers.-Nr: | |

Bemerkung: | |

W-IdNr / USt-Tdnr: | |

3 Q & & & = v x

2. Die Adresse der GmbH wird sodann in der Maske Vertreteradressen erfasst, die i]ber| \ertreter |

oder - wenn der Cursor im gelben Vertreterfeld steht - GUber die Tastenkombination Alt Gr bzw.
aufgerufen wird. Eine bereits gespeicherte GmbH-Adresse kann z. B. Gber Eingabe der

Adressnummer im Vertreterfeld der GmbH & Co. KG erfasst werden.

Als Anrede der GmbH ist bei der GmbH & Co. KG der Anredeschllssel 4 - Firrmma auszuwahlen. Im Eingabefeld
Nachname ist zur korrekten Firmenadressierung in Schriftsatzen die Rechtsform, also z. B.

Maschinenbau GmbH, einzutragen. AnschlieBend werden die Eingaben mit v bestatigt.

3. Die Daten des Geschaftsfuhrers werden Uber das Vertreterfeld der GmbH erfasst.

4. Sofern der Schriftwechsel mit der GmbH geflhrt werden soll, ist fir die GmbH & Co. KG unter Sonstiges
die Einstellung Korrespondenz mit Vertreter zu aktivieren. Soll der Schriftwechsel nur mit dem
Geschaftsfuhrer der GmbH gefihrt werden, ist fur die GmbH Korrespondenz mit Vertreter zu aktivieren.

ZZ Bei Wahl des AnredeschlUssel 4 - Firma, werden im Adressfenster anstelle der Eingabefelder
Geburtsdatum und Geburtsname die Eingabefelder Register-Nr. und Register-Gericht eingeblendet, mit
denen die Handelsregisternummer und das Registergericht zur Adressnummer erfasst werden kénnen. Auch
eine Auswabhlliste Rechtsform wird eingeblendet, aus welcher die entsprechende Rechtsform ausgewahlt
werden kann, die von RA-MICRO beim Erstellen eines Mahnbescheids verwendet wird.
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