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Allgemeines

Die RA-MICRO E-Akte Schnittstelle in Outlook bietet verschiedene Funktion zum Senden und Speichern einer
neuen E-Mail bzw. einer vorhanden E-Mail zur E-Akte an. Bei Erstellung einer neuen E-Mail kann ein E-Mail-
Empfanger aus den Adress-/Akten-Daten ibernommen werden. Weiterhin ist das Beifligen von Anlagen aus
der E-Akte mdglich.
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Funktionen bei einer neuen E-Mail / Weiterleitung einer vorhandenen

E-Mail

z) O @3 v By = Unbenannt - Machricht (HTML) 5al - O X
Nachricht Einfligen Optionen Text formatieren Uberpriifen Hilfe @ Was mochten Sie tun?
P Datei anfiigen ~ -
ﬁﬂ Calibri Li ~ | 11 VAN iz A )38 B Date anfagen Flg] " L@J \) D
— 27 Element anfagen ~ |
Einfugen F KU £+A. === &=35= Adressbuch  Namen . Richtlinie Diktieren Insights Vorlagen
~ < - - o Gberpriifen lll" Signatur > Zuweisen ¥ ~ anzeigen
Zwischenabl.. n Text [ Namen Einflgen Markierungen fu|  Sprache Vertraulichkeit Meine Vorl.. | A
- Pad
RA-MICRO E-Akte Schnittstelle [zusblncen) @
Adresse Akte
B = || [+] @
Senden und speichern Datei aus E-Akte Empfanger vOffice Besucher-
in E-Akte anfiigen | ~ An Cc Bece Einladung
B‘ An
Senden Ce
Becc
Betreff
1 2 3 4 5 [ 7 8 3 10 11 12 13 14 15 16 17 18 13 20 21 2 PE} 0,

Uber die RA-MICRO E-Akte-Schnittstelle kdnnen E-Mails unter Beifliigung von Anlagen iiber die Option Dates

aus E-Akte anfigen zur E-Akte gespeichert und gleichzeitig versandt werden.

Aus den RA-MICRO Adressen bzw. Akten kann Uber die Adressnummer- bzw. Aktennummer-Eingabe ein

Empfanger gewahlt werden.

Ausgabe: 28.04.2024

Seite 2 von 6



=7
RA-MICRO

RA-MICRO EA E-Akte

Senden und Speichern in E-Akte / Speichern in E-Akte und senden

>

Senden und
speichern in E-Akte

Die E-Mail kann hierlber versandt und gleichzeitig zur E-Akte gespeichert werden.

Datei aus E-Akte anfugen

Datei aus E-Akie

anfiigen
. Anlage aus E-Akte wihlen - 0O x
Vorschau ein-/ ausblenden | Sortierung ~
Akte: n BPO3 Meier ./, Winkelmann
Aktenbemerkung:

Dateien zur Akte:

=8 (5§ Akte 10/23 - ZV aus Vollstreckungsbescheid vom 08.01.2020

B Kopie (.PDP 210000600010-00-... 21.12.202... ZV Auftrag
- [£) Kopie (.PDF) ~ §F D444-23.RTF 21.12.202... ZV Abschrift Mdt.

Ermoglicht die Auswahl des gewunschten Dokuments aus der E-Akte.

Die gewahlte E-Akten-Anlage kann als Original, z. B. im Word- oder RTF-Format, oder bei Dokumenten, bei
denen eine PDF-Vorschau in der E-Akte existiert, als groRenreduzierte Kopie im PDF-Format beigefiigt
werden.

vOffice VideoCall Einladung

HierGber wird ein Einladungslink zu einem vOffice VideoCall mit einem RA-MICRO Benutzer in den E-Mail-
Text eingefugt.

Die Funktion ist erst nach erfolgter vOffice Einrichtung sicht- bzw. nutzbar. Diese erfolgt Gber die Auswahl
von vOffice im RA-MICRO Hauptmend.
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Adressnummer

Eingabe einer Adressnummer oder Eingabe des Namens der gesuchten Person mdoglich. Bei Eingabe eines

Namens listet RA-MICRO nach Bestatigung mit alle Adressen auf, die der Eingabe entsprechen.

Aktennummer
Dient der Eingabe einer Aktennummer. Anstelle der Aktennummer kann auch der Auftraggeber- oder

Gegnername aus der Aktenkurzbezeichnung eingegeben werden, sh. auch zusatzliche Hinweise zur
Aktennummerneingabe

Aktenhistorie

Ruft eine Historie fir den schnellen Aufruf bereits verwendeter Aktennummern auf.

Empfanger
In der Empfangerliste werden bei Aktennummerneingabe alle Beteiligte mit E-Mail-Adresse zur Akte

angezeigt. Bei Eingabe einer Adressnummer wird die zur Adresse hinterlegte E-Mail in der Liste ausgewiesen
und zusatzlich - falls vorhanden - die E-Mail-Adressen der hinterlegter Ansprechpartner.

An / Cc/ Bcc
Aus der Empfangerliste kann ein Empfanger gewahlt und gleichzeitig festgelegt werden, ob dieser die E-Mail

direkt, in Cc oder Bcc erhalten soll. Fur die Auswahl An kann nur ein Empfanger gewahlt werden, da von
diesem Empfanger der E-Mailbetreff, u. a. aus den Betreffzeilen, zusammengestellt wird.

Funktionen bei einer vorhandenen E-Mail

T Lo Weitergeleitete Nachricht - Machricht (HTML) = _ O 1%

Nachricht Hilfe Q Was machten Sie tun?

A " vercchi in: 7 T Als s
S @ 'El' S Antworten = 4 verschiehen in: 7 D\L B '—ElE] 71 Als ungelesen markieren Eé f' /_\\ C)\ ol @

& Al twort: —% An Vorgesetate(n) |- B8 Kategorisieren - .
- Aflenantworten J aRategerisieren Ubersetzen Laut Zoom An OneMote | Insights

Q- Loschen Archivieren
h vorlesen senden

Verschieben B- Richtlinie

- | B Team-£-mail zuweisen = [2 Nachverfalgung ~

—2 Weiterleiten

Loschen Antworten QuickSteps ] Verschieben Markierungen [F} Bearbeiten Rede Zoom OneNote -~

RA-MICRO E-Akte Schnittstelle

]
Speichern in E-Akte Speichern in E-Akte
und SchlieBen

Eine vorhandene E-Mail kann Uber die RA-MICRO Funktionen Speichern in E-Akte bzw. Speichern in E-Akte
und SchiielSen zur E-Akte gespeichert werden.
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Speichern in E-Akte

-

Speichern in E-Akte

Hierlber kénnen E-Mails mit/ohne oder nur die Anlagen in die E-Akte gespeichert werden (sh. Speicherung
von E-Mails in die E-Akte). Gleichzeitig ist ein Ausdruck der E-Mail mdglich und die E-Mail kann nach dem
Speichern aus dem Posteingang in Outlook geldscht werden.

Speichern in E-Akte und SchlielSen

Speichern in E-Akte
und SchlieBen

Nach dem Speichern von E-Mails in die E-Akte optional mit/ohne Druck und Léschung der Mail nach
Speicherung aus dem Posteingang wird das E-Mail-Fenster geschlossen.
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Weitere Funktionen und Erklarungen

Speicherung von E-Mails in die E-Akte

i@ Speichern in E-Akte

Alte:

Beteiligter:
Bemerkung:
Schlagwort:
Rubrik:
Versandweg:

Unterordner:

Eingangsstempel:

Dokumentenkennzeichen:

n Meier ./, Winkelmann

| a || M1 Mandant 1

|Sabine Meier

|5{23 - Meier /. Winkelmann - zur Kenntnisnahme

> |

|
|
|
Eingangsdatum:

E-Mail/ Anhdnge: i 3
Anhange speichern
Email-Text (5/23 - Meier /. Winkelmann - zur Kenntnisnahme) ;3
Schreiben_an_Landgericht_Berlin_(2.Instanz).pdf b 4
Betreff E-Mail: |:|
Dokumenten Status: | v |D
Senden an Postkorb: | V| § [ sofortnachricht
Senden an WebAlkte: ]
[ ] E-Mail aus Outlook lgschen [ ] E-Mail drucken [ ] mit Druckeinstellungen
A d Verfligung [ Notiz + Wiedervorlage
g o 3 @ v X
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