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Allgemeines
() RA-MICRO Drucken-Dialog 71X
Einstellungen - Extras =
Schema Drucker + Kombinationen Speichern
|On'gina\ V| Neu ‘ = ‘ O Original Duplex 5 E-Akte Druckdateinummer DOCX
Exemplare + Aufdruck Druck  [] Fax @ Format [] Ordner/Dateiname
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A [ Beglaubigte Abschrift 1. Blatt | Fach 1 V| ] Akte “ Meier ./, Winkelmann
1A [ Asein Folgeblstter | Fach 2 “| O | Kennzeichen R -
A |xopie | A Abschriften /E Entwurf Beteiligter [sabine heier <]
1 LA [Mandant hat Abschrift ~| [Hpop-xsT6-08 2.0G) <O Bemerkung [schreiben an Sabine Meier (Mandant) -
B Entwrd 18att [Fach “| O | schiagwort ‘ v
oruckbercich TR b [ Folgeblatter | Fach 2 <0 | ek ‘ -
Original :: LA Letzte Abschrift IE E Versandweg ‘ V|
bschuifien - [HPOP-576-05 (2.06) <O Unterordner ‘ -
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Sruformel | [ zustellanschveiben 24 Recht [ # sofortnachric L webakie
1it EB ) 1-fach (O 2-fach |V Verfigung |_) Notiz ‘ + Wiedervorlage
[ ¢ [ o] &[] v [ x

Mithilfe dieser Programmfunktion kann bei mehrfachem Ausdrucken eines Schreibens und unter
Verwendung des Briefkopfplatzhalters Absc/rift die Anzahl der Exemplare angegeben werden, die einen der
zur Auswahl stehenden Aufdrucke erhalten sollen (Original, Beglaubigte Abschrift, Entwurf usw.).

Um RA-MICRO Drucken aufzurufen, kann auch die Tastenkombination A/tGr+# verwendet werden. Hierflr ist
in den Einstellungen der RA-MICRO Word Schnittstelle + (extern) auf der Karteikarte A/lgemein die
Einstellung 7astaturkdirzel mit AltGr nutzen zu aktivieren und Word neu zu starten.
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RA-MICRO Drucken ist ferner Uber das Mentband von Word auf der Hauptregisterkarte R4-M/CRO in der
Gruppe Drucken, sowie Uber das Kontextmenu im Dokumentfenster aufrufbar.

Oft genutzte Einstellungen zum Drucken kénnen auch als Druckschema gespeichert werden. Sie gelten
zentral fur alle Benutzer der Kanzlei und kénnen nur durch Benutzer mit Verwalterrecht geandert werden.
Zusatzlich kann jeder Benutzer mit dem Druckschema /ndjviduel/ ein lokales Druckschema speichern. Das
Verwalterrecht ist zur Einrichtung dieses Druckschemas nicht erforderlich.

Funktionen in der Toolbar

Einstellungen

Einstellungen -
Word-5Schnittstelle
Zeichnungen und Textfelder beim Original ausblenden

Zeichnungen und Textfelder bei Abschriften ausblenden

Word Schnittstelle

Ruft die £instellungen Textverarbeitung MS Word auf.

Zeichnungen und Textfelder beim Original ausblenden

Sind Zeichnungen und Textfelder im Dokument enthalten, kdnnen diese fir den Ausdruck ausgeblendet
werden.

Dies ist besonders dann sinnvoll, wenn mit vorgedrucktem Briefpapier gearbeitet wird.

Zeichnungen und Textfelder bei Abschriften ausblenden

Zeichnungen und nicht verankerte Textfelder kdnnen flr den Ausdruck von Abschriften (Beglaubigte
Abschrift, Abschrift, Kopie und Entwurf) ausgeblendet werden.

Extras

Extras -
Druckschema l&schen

Druckschema umbenennen

Druckschema loschen

Ein selbst angelegtes Druckschema kann zentral fur alle Benutzer im Drucken-Dialog ausgewahlt und, nach
Bestatigung einer Sicherheitsabfrage, geléscht werden. Hierfur ist das Verwalterrecht notwendig. Das
Verwalterrecht kann dem jeweiligen Benutzer in der Benuizerverwaltung gegeben werden.
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Die von RA-MICRO ausgelieferten Druckschemata /ndividuell, Original Schriftsatz und Entwurf sind nicht
I6schbar.

Druckschema umbenennen

O Druckschema umbenennen >

Meue Bezeichnung:

Druckschema 7

| | X

Die Bezeichnung eines selbst angelegten Druckschemas kann zentral fur alle Benutzer geandert werden.
Hierfur ist das Verwalterrecht notwendig. Das Verwalterrecht kann dem jeweiligen Benutzer in der
Benutzerverwaltung gegeben werden.

Die von RA-MICRO ausgelieferten Druckschemata /ndividuell, Original Schriftsatz und Entwurf kénnen nicht
umbenannt werden.

Funktionen im Bearbeitungsbereich

Schema

Hier kann ein Druckschema ausgewahlt werden. Alle zum Druckschema gespeicherten Einstellungen (Anzahl
Ausdrucke, Aufdrucke, Speicheroptionen etc.) werden sodann im Programmfenster angezeigt.

Neu

Verfligt ein Benutzer Uber das Verwalterrecht, kann ein neues Druckschema angelegt werden. Hierflr
werden in der Programm-Maske die zum neuen Druckschema gelten sollenden Einstellungen getroffen, dann
auf den Button NMew geklickt und die Bezeichnung des Druckschemas in die leere Zeile eingetragen. Die
Bezeichnung fur das neue Druckschema darf zuvor nicht fur ein anderes Druckschema verwendet worden
sein. Mit der Speicherdiskette wird das neue Druckschema gespeichert.

Druckschema Speichern

Speichert ein neu angelegtes Druckschema oder speichert Anderungen zu einem ausgewéhlten
Druckschema.

Exemplare + Aufdruck

In diesem Feld kann die gewlnschte Anzahl an Ausdrucken angegeben werden, die auf dem Drucker fur
Originale, Abschriften und Entwlrfe ausgegeben werden soll. Ein Klick in das Feld erhoéht die eingegebene
Zahl jeweils um 1.
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',C Enthalt der Briefkopf BK(Nr.).rtf den Abschrift-Platzhalter, wird dieser beim Ausdruck mit Original,
Beglaubigte Abschrift, Abschrift gefullt, wenn das Kontrollkastchen aktiviert ist.

benutzerdefinierter Aufdruck

Hier kann ein benutzerdefinierter Text fir den Aufdruck eingegeben oder eine Auswahlliste der verfigbaren
Aufdrucke gedffnet werden. Voraussetzung ist auch hier das Vorhandensein des Abschrift-Platzhalters im
verwendeten Briefkopf BK(Nr.).rtf.

ZZ Bei der Eingabe eines benutzerdefinierten Aufdrucks ist zu beachten, dass dieser, wenn ein
Druckschema geladen wurde, nur zu diesem Druckschema gespeichert wird. Wurde statt eines zentralen
Druckschemas ein individuelles gewahlt, wird der benutzerdefinierte Eintrag nur lokal (benutzerbezogen)
gespeichert.

Letzte Abschrift

In diesem Feld kann die gewlnschte Anzahl an Ausdrucken angegeben werden, die auf dem Drucker fur die
letzte Abschrift ausgegeben werden soll. Ein Klick in das Feld erhéht die eingegebene Zahl jeweils um 1.

Enthalt der Briefkopf BK(Nr.).rtf den Abschrift-Platzhalter, kann aus der Liste der Eintrag gewahlt oder
Freitext eingegeben werden, mit dem der Platzhalter geflllt werden soll.

Aufdruck Letzte Abschrift

Hier kann ein Freitext eingegeben oder ein Aufdrucktext aus einer Liste der verfligbaren Aufdrucke
ausgewahlt werden.

',C Bei der Eingabe eines benutzerdefinierten Aufdrucks ist zu beachten, dass dieser, wenn ein
Druckschema geladen wurde, nur zu diesem Druckschema gespeichert wird. Wurde statt eines zentralen
Druckschemas ein individuelles gewahlt, wird der benutzerdefinierte Eintrag nur lokal (benutzerbezogen)
gespeichert.

Entwurf

In diesem Feld ist anzugeben, wie viele Exemplare mit dem Aufdruck £ntwurfauf dem Drucker fir
Abschriften und Entwirfe gedruckt werden sollen. Ein Klick in das Feld erhdht die eingegebene Zahl jeweils
um 1.

Druckbereich

Standardmafig werden alle Seiten des Dokuments gedruckt. Als Druckbereich werden hierfir alle Seiten des
aktiven Dokuments vorgeschlagen.

Um nur bestimmte Seiten zu drucken, kann der Seitenbereich eingeschrankt werden (z. B. Seite 3-4 oder 2-2
eines 5-seitigen Dokuments).
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Zoomdruck
Mithilfe dieser Optionen kann das aktive Dokument, sowohl die Originale, als auch die Abschriften, um

Papier einzusparen, im Entwurfsmodus gedruckt werden. Der Druck wird hierbei so weit verkleinert, dass
jeweils 1/2 oder 1/4 DIN-A4-Seite anstelle einer vollstandigen DIN-A4-Seite bendtigt werden.

Anlagen

Hauptartikel = Anlagen

Kurzbrief Mdt.

Fur die Ubermittlung einer Abschrift an den Mandanten kann ein Kurzbrief gedruckt werden.

',C Bei Auswahl eines Kurzbrieftextes wird automatisch die Anzahl der Abschriften entsprechend der Anzahl
der vorhandenen Auftraggeber zur Akte hochgesetzt.

GruRformel

Auswahl einer Grul3formel fir den Druck des Kurzbriefs.

Drucker + Kombinationen

Original - Druck

Das aktive Dokument wird, unter Berlicksichtigung der im Bereich Exemplare + Aufdruck getroffenen
Einstellungen, als Original auf den hier eingestellten Drucker ausgedruckt. Vorgeschlagen wird der Drucker
der zum gewahlten Druckschema gespeichert wurde. Wird dieser hier gedndert, gilt diese Anderung nur fiir
den aktuellen Ausdruck, solange sie nicht zum aktiven Druckschema gespeichert wird.

Original - 1. Seite / Folgeseiten

Hier kann der Druckerschacht fur die 1. Seite und die Folgeseiten des Originals festgelegt werden.
Vorgeschlagen werden die Standardschachte des Druckers. Wird die Schachtauswahl hier geandert, gilt
diese Anderung nur fiir den aktuellen Ausdruck, solange sie nicht zum aktiven Druckschema gespeichert
wird. Fur Folgeseiten wird bspw. bei Verwendung von vorgedrucktem Briefpapier ein anderer Schacht
ausgewahlt, als fur die erste Seite.

Wurden in den A/lgemeinen Druckereinstel/lungen Druckkombinationen eingerichtet, werden diese anstelle
der Schachte angezeigt, die der Drucker zur Verfliigung stellt.

Original - Fax
Alternativ oder zusatzlich zum Ausdruck kann das Original auch direkt an eine Faxsoftware Ulbergeben

werden. Die Einstellungen, auf welchen Faxtreiber hier zugegriffen werden soll, kdnnen in den £/nste/lungen
Textverarbeitung MS Word fir den jeweiligen RA-MICRO Benutzer getroffen werden.
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Zusatzlich wird, bei Vorhandensein des Abschrift-Platzhalters im verwendeten Briefkopf BK[Nr.].rtf, der
Aufdruck Origina/ durch - vorab per Fax erganzt.

Original - Signet

Bei Auswahl Signet wird auf den rechten, oberen Blattrand des Originals ein Signet gedruckt. Es dient dem
schnelleren Auffinden der eigenen Originale in umfangreichen Akten.

Anderungen und Einstellungen zum Signet sind in den Einstellungen Textverarbeitung MS Word im Bereich
Drucken 1, Schaltflache An/agenstempel/, auf der Karteikarte Signet mdglich oder in den A/lgemeinen
Einstellungen, im Bereich 3 Drucken, Signet.

Abschriften / Entwurf - Druckerauswahl

Das aktive Dokument wird, unter Berlcksichtigung der im Bereich Exemplare + Aufdruck getroffenen
Einstellungen, als Abschrift bzw. Entwurf auf den hier eingestellten Drucker ausgedruckt. Vorgeschlagen
wird der Drucker der zum gewahlten Druckschema gespeichert wurde. Wird dieser hier geandert, gilt diese
Anderung nur fiir den aktuellen Ausdruck, solange sie nicht zum aktiven Druckschema gespeichert wird.

Abschriften / Entwurf - 1. Seite / Folgeseiten

Hier kann der Druckerschacht fir die 1. Seite und die Folgeseiten der Abschriften bzw. Entwrfe festgelegt
werden. Vorgeschlagen werden die Standardschachte des Druckers. Wird die Schachtauswahl hier geandert,
gilt diese Anderung nur fiir den aktuellen Ausdruck, solange sie nicht zum aktiven Druckschema gespeichert
wird.

Fur Folgeseiten wird bspw. bei Verwendung von vorgedrucktem Briefpapier ein anderer Schacht ausgewahlt,
als fur die erste Seite.

Wurden in den A/lgemeinen Druckereinstellungen Druckkombinationen eingerichtet, werden diese anstelle
der Schachte angezeigt, die der Drucker zur Verfluigung stellt.

Abschriften / Entwurf - Signet

Bei Auswahl Signet wird auf den rechten, oberen Blattrand der Abschriften bzw. Entwurfe ein Signet
gedruckt. Es dient dem schnelleren Auffinden der eigenen Abschriften und Entwurfe in umfangreichen
Akten.

Anderungen und Einstellungen zum Signet sind in den Einstellungen Textverarbeitung MS Word im Bereich
Drucken 1, Schaltflache An/agenstempe/, auf der Karteikarte S/ignet moglich oder in den A/lgemeinen
Einstellungen, im Bereich 3 Drucken, Signet.

Letzte Abschrift - Druckerauswahl

Das aktive Dokument wird, unter Berlicksichtigung der im Bereich Exemplare + Aufdruck getroffenen
Einstellungen, als letzte Abschrift (z. B. flr die Papierhandakte) auf den hier eingestellten Drucker
ausgedruckt. Vorgeschlagen wird der Drucker der zum gewahlten Druckschema gespeichert wurde. Wird
dieser hier gedndert, gilt diese Anderung nur fiir den aktuellen Ausdruck, solange sie nicht zum aktiven
Druckschema gespeichert wird.
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Letzte Abschrift - 1. Seite / Folgeseiten

Hier kann der Druckerschacht fur die 1. Seite und die Folgeseiten der letzten Abschrift festgelegt werden.
Vorgeschlagen werden die Standardschachte des Druckers. Wird die Schachtauswahl hier geandert, gilt
diese Anderung nur fiir den aktuellen Ausdruck, solange sie nicht zum aktiven Druckschema gespeichert
wird.

Flr Folgeseiten wird bspw. bei Verwendung von vorgedrucktem Briefpapier ein anderer Schacht ausgewahlt
als fur die erste Seite.

Wurden in den A/lgemeinen Druckereinstellungen Druckkombinationen eingerichtet, werden diese anstelle
der Schachte angezeigt, die der Drucker zur Verfugung stellt.

Letzte Abschrift - Signet

Bei Auswahl Signet wird auf den rechten, oberen Blattrand der letzten Abschrift ein Signet gedruckt. Es dient
dem schnelleren Auffinden der eigenen Abschriften in umfangreichen Akten.

Anderungen und Einstellungen zum Signet sind in den Einstellungen Textverarbeitung MS Word im Bereich
Drucken 1, Schaltflache An/agenstempel/, auf der Karteikarte S/ignet moglich oder in den A/lgemeinen
Einstellungen, im Bereich 3 Drucken, Signet.

Ist diese Einstellung aktiv, schlieBt das die Verwendung der Markierung der rechten oberen Ecke des aktiven
Dokuments aus und andersrum.

Letzte Abschrift - Markierung

Bei Verwendung der Markierung wird auf der letzten Abschrift in der rechten oberen Ecke ein schwarzes
Dreieck aufgedruckt. Der Nutzen besteht darin, dass die eigenen Schriftsatze beim Durchblattern der
Papierhandakte an der rechten oberen Ecke sehr leicht identifiziert werden kénnen und so eine gewisse
optische Strukturierung der Akte entsteht.

Ist diese Einstellung aktiv, schlieBt das die Verwendung des Signets aus und andersrum.

Duplex fur Originale, Abschriften und Entwurfe

Duplex (beidseitiger Druck) steht nur dann zur Verfigung, wenn der gewahlte Drucker bzw. Druckertreiber
grundsatzlich Gber die Moglichkeit des Duplexdrucks verfugt.

Bei Aktivierung des Duplexdrucks werden alle zusatzlich méglichen Duplexeinstellungen automatisch
gesetzt. Duplex ist bei Verwendung unterschiedlicher Druckerschachte flir die 1. Seite nicht mdglich. Bei
gleichen Schachten flr die 1. Seite und die Folgeseiten wird alles Duplex gedruckt, wenn fir beide Schachte
die Einstellung Dup/ex aktiviert ist.

Soll die 1. Seite einseitig gedruckt werden, ist Dup/ex fur die 1. Seite zu deaktivieren.

Zustellanschreiben Anwalt zu Anwalt

Das aktive Dokument kann als Abschrift 1- oder 2-fach mit Zustellanschreiben und wahlweise zusatzlich mit
Empfangsbekenntnis (EB) an den oder die zur Akte gespeicherten Anwalt bzw. Anwalte gedruckt werden.
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Voraussetzungen sind:

B |n den Einstellungen Textverarbeitung MS-Word im Bereich Drucken 1 werden entsprechende
Standardtexte ausgewahlt und weitere Einstellungen getroffen
B Zur Akte sind beteiligte Anwalte als Adresse mit entsprechendem Anredeschlissel gespeichert.

Dokument speichern

Mit dieser Programmfunktion kénnen Dokumente zur E-Akte und/oder in den Postkorb eines RA-MICRO
Benutzers gespeichert werden. Die Méglichkeit, dem Dokument ein Schlagwort zur Kategorisierung sowie
eine farbige Rubrik zuzuordnen oder mit Unterordnern zu arbeiten, besteht zusatzlich, sofern dies in den
Einstellungen E-Workflow im Bereich E-Akte so festgelegt wurde.

WebAkte steht zur Verfligung, wenn ein WebAkte Abo im RMO Store aktiv ist und wenn die im
Speicherbereich eingetragene E-Akte einer WebAkte zugeordnet ist. Ferner sind die mit dem WebAkte Abo
Ubermittelten Zugangsdaten in den Einstellungen E-Workflow im Bereich WebAkte zu speichern.

E-Akte

Bei Auswahl der Option £-Akte wird das aktive Dokument, je nach getroffener Formateauswahl in den
Einstellungen E-Workflow im Bereich £-Akte, im PDF- oder im PDF- und Originalformat zur £-Akte
gespeichert. Das Dokument ist damit nicht mehr ohne Weiteres Uberschreibbar (Endfassung).

Druckdateinummer

Speichert das aktive Dokument standardmaRig je Benutzer als Druckdate/ unter einer forlaufenden Nummer
im in den £instellungen Textverarbeitung MS Word auf der Karteikarte A/lgemein gewahlten Textformat
(DOCX, DOC oder RTF). Der Dateiname setzt sich aus D/Benutzernummer]|[Ifd.Nr.]-[Speicherjahr].
[Dateiendung/ zusammen, z. B. D23\793-18.docx.

Die Druckdatei kann akten- und benutzerbezogen in der Druck- bzw. in der Dokumentenverwaltung
aufgerufen werden. Sie hat den Status eines "Entwurfs"”, da sie immer wieder geandert und Uberschrieben
werden kann.

Ist zusatzlich zu Druckdateinummer die Option £-Akte aktiv, wird die Druckdatei zusatzlich in die E-Akte
gespeichert und kann somit auch in diesem Programmteil angezeigt werden. Wird eine so gespeicherte
Druckdatei wieder in Word aufgerufen, geandert und erneut gedruckt, hierbei dann jedoch die Option £-Akte
deaktiviert, wird diese letzte Version der Druckdatei, je nach getroffener Formatauswahl in den
Einstellungen E-Workflow im Bereich £-Akte, zur £-Akte gespeichert und die Verlinkung zur originalen
Druckdatei geldést (Endfassung). Diese ist weiterhin in der Druck- bzw. Dokumentenverwaltung als Entwurf
aufrufbar, wird in der £-Akte jedoch nicht mehr angezeigt.

Ordner/Dateiname

Speichert das aktive Dokument als Textdatei in das Textverzeichnis, das in den Einstellungen
Textverarbeitung MS Word auf der Karteikarte Allgemein gespeichert wurde in dem ebenfalls hier vorab
ausgewahlten Textformat (DOCX, DOC oder RTF). In das Eingabefeld ist lediglich der gewlinschte Dateiname
einzutragen. Den Speicherpfad setzt das Programm selbstandig zusammen
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Akte

Ist das Dokument bereits einer Aktennummer zugeordnet, wird diese hier automatisch eingetragen.

Dokumente kdnnen auch nachtraglich einer Akte zugeordnet werden.

',C Ohne Eingabe einer Aktennummer ist zwar ein Speichern in der £-Akte nicht moéglich, das Dokument
kann zur weiteren Bearbeitung jedoch auch ohne Aktenbezug an den Postkorb Gbermittelt werden. Nicht
aktenbezogene Dokumente werden im Postkorb automatisch unter einer Benutzerakte mit der
Aktennummer [Benutzernummer] / 50, z. B. 5/ 50 fur den Benutzer 5, gefuhrt.

Dokumentenkennzeichen

Es gibt interne Dokumentenkennzeichen und Dokumentenkennzeichen, die aus der Kombination des Weges
des Dokuments an die Kanzlei bzw. von der Kanzlei und dem Korrespondenzkiirzel, hier M1 fir den
Mandanten 1, bestehen. Sie dienen zum schnellen Finden und Gruppieren von Dokumenten in
umfangreichen £-Akten.

Beispiele fiir die Ansicht eines kanzleiinternen Dokumentes sowie eines an den 1. Mandanten
gerichteten Dokumentes im Exp/orerbaum der E-Akte:

----------- e 270116 Aklennotiz
18.07.16 Awer GmbH

Ein Sortieren der gespeicherten Dokumente nach dem Dokumentenkennzeichen erméglicht ein schnelles
Finden in einer umfangreichen E-Akte.

',C Dokumentenkennzeichen stehen nur zur Verfiigung, wenn die Einstellung C/assic /con Ansicht in den £-
Workflow Einstellungen auf der Karteikarte £-Akte nicht gesetzt ist.

Dokumentenkennzeichen / Weg

e ]

= intern

¥ Wan

Kennzeichnet den Weg des Dokuments als /ntern, an die Kanzle/ (a) und von der Kanzler (v).

Auswahlliste Dokumentenkennzeichen

Ermoglicht zum schnellen Finden in umfangreichen Akten ein Gruppieren der gespeicherten Dokumente
nach dem hier festzulegenden Korrespondenzkirzel in Kombination mit dem zuvor gewahlten Weg des
Dokuments (an die Kanzlei und von der Kanzlei).

Die so gebildeten Dokumentenkennzeichen stehen nur zur Verfigung, wenn die Einstellung
Classic Icon Ansicht in den E-Workflow Einstellungen auf der Karteikarte £-Akte // nicht gesetzt ist.
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Beteiligter

Als Empfanger wird standardmaRig der Mandant vorgeschlagen. Zur Auswahl stehen zusatzlich alle
gespeicherten Aktenbeteiligten.

Bemerkung / Rubrik

Als Bemerkung wird die Herkunftsbezeichnung des Dokumentes vorgeschlagen.

Zum schnelleren Auffinden des Dokumentes kann zusatzlich zu Bemerkung eine farbige Rubrik gewahlt und
dem Dokument zugeordnet werden.

Uber die Schaltfliche -  k&nnen Vorgaben zuséatzlich zu den freien Eingaben im jeweiligen Textfeld selbst
erstellt und fir die spatere schnelle Auswahl gespeichert werden.

Die Bemerkung wird spater, falls das Dokument elektronisch versendet wird, als Dateibezeichnung
Ubernommen.

Wir empfehlen daher, insbesondere die Bemerkung aussagekraftig zu formulieren.

Anderungen kénnen auch spater im Kontextmenii der £-Akte (iber die Dokument Meta-Daten vorgenommen
werden.

Versandweq

Hier kann hinterlegt werden, wie der Versand des Dokumentes erfolgt - per £-Brief, direkt - per Boten etc.

Die Hinterlegung des Versandweges steht nur zur Verfigung, wenn die Einstellung C/assic /con Ansicht in
den E-Workflow Einstellungen auf der Karteikarte £-Akte nicht gesetzt ist.

Unterordner

Dient der Wahl des Unterordners, unter dem das Dokument gespeichert werden soll.

Unterordner stehen nur zur Verfigung, wenn diese zur jeweiligen £-Akte angelegt wurden und wenn die
zugeordnete Einstellung der £-Akte unter Allgemein bzw. in den E-Workflow Einstellungen auf der
Karteikarte £-Akte gesetzt ist.

Dokumenten Status

Je nach Dokumentenstatus werden die Dokumente in der £-Akte bzw. dem Postkorb in der Reihenfolge
Uberféllig, in Bearbeitung und Erledigt aufgelistet.

Uberfillige Dokumente stehen an erster Stelle und erhalten auch bei gut ausgelasteten E-Eingangskérben
die sofortige Aufmerksamkeit des Bearbeiters.

Der Dokumentenstatus kann per Mausklick / Touch auf das Statussymbol - z. B. im Postkorb - geandert
werden.
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Uber die Schaltfliche -  besteht die Méglichkeit, den Dokumentenstatus bei vorliegendem Programmrecht
Standardtexte zu bearbeiten.

Senden an Postkorb

Ubermittelt das Dokument nach Bestétigung an den Postkorb.

',C Bereits hier kann festgelegt werden, ob das Dokument an den Zentralen Posteingang oder an den
Postkorb eines Benutzers gesandt werden soll. Vorgeschlagen wird der Postkorb des aktuellen Benutzers.

Sofortnachricht

Zeigt dem Benutzer den Eingang der Druckdatei in seinen Postkorb durch eine Sofortnachricht an.

Die Sofortnachricht steht nur in Verbindung mit Aktivierung des Postkorbs zur Verfligung.

Senden an WebAkte

WebAkte steht zur Verfigung, wenn ein WebAkte Abo im RMO Store aktiv ist und wenn die im
Speicherbereich eingetragene E-Akte einer WebAkte zugeordnet ist. Ferner sind die mit dem WebAkte Abo
Ubermittelten Zugangsdaten in den Einstellungen E-Workflow im Bereich WebAkte zu speichern.

Die Kennung muss zusatzlich in den £-Workflow Einstellungen auf der Karteikarte WebAkte hinterlegt
werden.

Verfugung

Zu dem zu speichernden Dokument kénnen Verfigungen an mehrere Benutzer-Postkérbe mit
unterschiedlichen Verfligungstexten erstellt werden.
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I E-Akte 1/23

Verfigung zum Dokument
Excel-Arbeitsmappe vom 18.01.2023 14:27 Uhr

Dokument-Anlagen:

Verfiigung Sofort an Benutzer von Benutzer Datum
)
001 KB Zur Kenntnisnahme 045 Dr. Mustermann 18.01.23 14:34:53 + '
Standardempfanger fir | - | ®
Verfigungen festlegen: 043 Dr. Mustermann an
Verfiigungstexte bearbeiten: | Verflgungen Fristen | Wiedervorlagen ‘

T~

Die Option Senden an Postkorb im Dialog Speichern in E-Akte ist in der Konstellation nicht verfluigbar, da die
Speicherung des Dokuments Uber die Verfligung definiert wird.

Wurde Uber die Option Standardempianger fur Verfigungen festlegen ein Standardempfanger definiert, wird
dieser Standardempfanger immer vorgeschlagen.

Uber Verfiigungstexte bearbeiten kénnen individuelle Texte hinzugefiigt werden. Die Bearbeitung setzt das
vorhandene Verwalterrecht in der Benutzerverwaltung voraus.

Die Verfugungen kdénnen bis zur Speicherung des Dokuments verandert werden.

Notiz

Wichtige Informationen zum Dokument kénnen per Notiz aufgenommen werden.

Ausgabe: 30.04.2024 Seite 13 von 15


https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Datei:Schriftverkehr_Excel_Verf%C3%BCgung.png
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Verf�gung
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Rechteverwaltung_(Benutzerverwaltung)
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Notiz

=7
RA-MICRO

RA-MICRO Drucken (Word)

() E-Akte 85/21 - Notiz

Motiz zum Dokument
vom 22.11.2022 12:55 Uhr

Standard-Motizen: | v|

Schriftart/-gréRe: |Verdana v| |1g v| I_ﬁ

Bitte den Auszug aus dem BGB beachten:

Vollzitat:

"Birgerliches Gesetzbuch in der Fassung der Bekanntmachung vom 2. Januar 2002 (BGBI. 1 5. 42, 2903; 2003 |
5. 738), das zuletzt durch Artikel 6 des Gesetzes vom 7. November 2022 (BGBI. 1 5. 1982) gedndert worden ist"

Stand:Neugefasst durch Bek. wv. 2.1.2002 142, 2309; 2003, 738;
zuletzt gedndert durch Art. 2 Gv. 21.12.2021 1 5252

B N | x

Das Einfligen von Screenshots aus der Zwischenablage ist mit der Tastenkombination Strg+v maoglich.

Die Notiz kann bis zur Speicherung des Dokuments verandert werden.

Wiedervorlage

Uber diese Funktion wird das Fenster Wiedervorlagen aufgerufen.

Funktionen in der Abschlussleiste

SClip

]
-
k|

Uber diese Schaltflache wird der SC/jp Recorder aufgerufen, mit dem eine Sprachnachricht aufgenommen
werden kann. Diese Sprachnachricht wird nach Speicherung des Dokuments als Anlage in der E-Akte
dargestellt. Durch Auswahl eines Benutzers lber die Funktion Senden an Postkorb kann der SClip auch in
den Postkorb gespeichert werden.

Rotzettel

15

Das gespeicherte Dokument wird als Anlage dem E-Brief mit E-Rotzettel Ubergeben und kann mit der
Kurzmitteilung an den Postausgang des Postausgangsfachs Ubermittelt werden.
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E-Versand

=
@

Das Dokument kann Uber den E-Versand elektronisch, bsw. per E-Brief, E-Mail oder beA, versandt werden.

OK + SchlieRen

Der Druckvorgang wird gestartet und das Fenster geschlossen.

Abbruch + SchlielRen

X

Schliet das Druckmend.
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