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Allgemeines

£, Foko an Dntte 1717 Mdaller ./, Miller >

Druckereinstelungen  Zusatztest Hilfe Info

MaBnahmel Gebiihien / Gerichtskosten  Ubersendungsanschreiben

adressat | 1 - 39836 Muller, Fritzi Chrigtburger Straibe 5 10405 Berlin w
Adresze 39336
Betraff & kein
2 Mandant
Textbaustein | ausfilhrl. Obersend.anschr.  testzBa .. || Worschau
Grubfomel | Mit freundl. Griiben Fid tests] v -]

[ Wit Yergiitungsberechnung

CIustieh 1
[1 Buchung in OP-Liste OF-Kennzeichen I:I R echnungsnumnmer

[0 Per E-Brief versenden

[ Per E-Mail versenden

Funktionen in der Toolbar

Druckereinstellungen

Die Einstellungen flir den Drucker kdnnen Sie vor dem Druck aus den einzelnen Programmfunktionen heraus
einsehen und fur den Einzelfall Festlegungen treffen, die von den Grundeinstellungen abweichen.

Zusatztext

An jede MalBnahme kann ein Zusatztext angefugt werden. FUr das Einfligen von Zusatztexten kénnen
Standardtexte angelegt und diese in ZVZUSATZ. msk aufgenommen werden. Dies geschieht mit der
Programmfunktion Stanadardtexte.

Funktionen im Bearbeitungsbereich

Mallnahme

Registerkarte Manahme
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Adressat

In dieser Auswabhlliste wird der Adressat ausgewéhlt, an den das Ubersendungsanschreiben gesendet
werden soll.

Adresse

Die Adressnummer des Adressaten wird eingegeben, an den das Ubersendungsanschreiben gesendet
werden soll. Es besteht auch die Méglichkeit, durch Eingabe der Anfangsbuchstaben des Namens und

nachfolgender Bestatigung mit die gewlinschte Adressnummer ermitteln zu lassen.

Betreff
Aus der Liste wird ein Betreff ausgewahlt. Wenn der Fokus auf dieser Liste steht und "Einfg" gedrickt wird,

wird die Eingabemaske Benutzerdefinierter Betreff gedffnet, in die der Text fur einen benutzerdefinierten
Betreff eingegeben werden kann.

Textbaustein

Aus der Auswahliste wird ein Standardtext gewahlt.

GruRformel

Der am haufigsten als GruRformel verwendete Standardtext wird aus der Auswabhlliste gewahlt.

Editierschaltflache

Ermoglicht den Aufruf der Programmfunktion Auswahlliste bearbeiten.

Per E-Brief versenden

Diese Option wird gewéahlt, wenn das Ubersendungsanschreiben (iber den E-Brief gesendet werden soll.
Damit entfallt eine Ubergabe an Out/ook. Der E-Brief 6ffnet sich automatisch zur weiteren Bearbeitung. Das
entsprechende Ubersendungsanschreiben ist dem £-Brief als PDF-Dokument beigefigt.

Per E-Mail versenden

Die Auswertung kann auch per E-Mail - als Alternative zum £-Brief - versendet werden.

Funktionen in der Abschlussleiste

Briefdatei
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In denjenigen Modulen, in denen eine solche Datei erstellt werden kann, erfolgt die Ubergabe des
Dokumentes in die Briefdate/verwaltung Uber eine gesonderte Option bzw. mit Microsoft Word als

bevorzugter Textverarbeitung uber die Schaltflache Wl . Da die Briefaateiverwaltung keinen

endgultigen Speicher darstellt, sollte sie optimalerweise am Ende des Arbeitstages geleert sein. RA-MICRO
"kennt" hierfur einen Automatismus: Wird eine Briefdatei in MS Word bzw. in der K7V (Kanzle/-
Textverarbeitung) geladen, Uber RA-M/CRO Drucken bzw. Datei, Drucken gedruckt und zusatzlich als
Druckdatei gespeichert, wird sie automatisch in die Druckdateiverwaltung verschoben.

OK und Drucken und SchlieRen

Der Druck erfolgt nur, wenn in £instellungen Zwangsvollstreckung (Karteikarte Antrage, Rubrik Antrage -
allgemein), die Einstellung Ubersendungsanschreiben an Mandanten drucken gewahlt wurde. Auf der
Karteikarte Drucker, Rubrik Foko / MaBnahmen kann unter Anzahl Ubersendungsanschreiben die Zahl der
Ausdrucke festgelegt werden.

Abbruch und SchlieRen

b 4

Der Vorgang wird ohne zu Speichern beendet.
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