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Speichern in E-Akte: Unterschied zwischen den Versionen

Version vom 7. Marz 2017, 18:31 Uhr (Quelltext
anzeigen)
JSchuilzky (Diskussion | Beitrage)
« Zum vorherigen Versionsunterschied

Aktuelle Version vom 10. Dezember 2020, 10:31 Uhr (Qu
elltext anzeigen)
SWianke (Diskussion | Beitrage)
(=Verfiigung)

(37 dazwischenliegende Versionen von 6 Benutzern werden nicht angezeigt)

Zeile 1:

==Allgemein==

- [[Datei:speicherdialog.ewf.pngl]

Mit dieser Programmfunktion kénnen Dokumente, die
beispielsweise in der ""RA-MICRO Word Datenschnittstelle +
(extern)" mit ""'Senden an E-Akte', aus der "RA-MICRO Excel

Datenschnittstelle + (extern)" sowie als SMS usw. erstellt wurden,

in der zugeordneten E-Akte und/oder optional in den E-

Eingangskorb eines RA-MICRO Benutzers gespeichert werden. Die

Mdoglichkeit, dem Dokument ein Schlagwort zur Kategorisierung
sowie eine farbige Rubrik zuzuordnen oder mit Unterordnern zu
arbeiten, besteht nur, wenn dies in den [https://onlinehilfen.ra-

micro.de/wiki2/index.php/E-Akte_(Einstellungen) Einstellungen] der

E-Akte unter "E-Akte", Karteikarte "Allgemein" bzw. den
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Workflow_

(Einstellungen) E-Workflow Einstellungen] auf der Karteikarte "E-

Akte'" so festgelegt wurde. Flr Unterordner wird zusatzlich
vorausgesetzt, dass diese in der [https://onlinehilfen.ra-micro.de
/wiki2/index.php/E-Akte E-Akte] bereits vorhanden sind.

Ausgabe: 27.04.2024

Zeile 1:

+ [[Hauptseitell > [[:Category:E-Workflow|E-Workflow]] > [[E-
Brief]] > [[Speichern in E-Aktel]

+
==Allgemein==
<imagemap>

+

+ Datei:speicherdialog.ewf.png|

rect 187 57 322 86 [[Speichern_in E-
Akte#Aktennummernfeld|lst das Dokument bereits einer

+ Aktennummer zugeordnet, wird diese hier automatisch
eingetragen. Dokumente konnen auch nachtraglich einer
Akte zugeordnet werden. ]]

rect 185 87 234 112 [[Speichern in E-
Akte#Dokumenten Kennzeichen|Kennzeichnet den Weg
des Dokuments als intern, an die Kanzlei (a) und von der
Kanzlei (v). 11

rect 234 86 817 112 [[Speichern_in_E-
Akte#Korrespondenzk.C3.BCrzel|[Ermoglicht zum schnellen
Finden in umfangreichen Akten ein Sortieren der
gespeicherten Dokumente nach dem hier festzulegenden
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Ausgabe: 27.04.2024

Korrespondenzkiirzel in Kombination mit dem zuvor
gewahlten Weg des Dokuments (an die Kanzlei und von der
Kanzlei). Die so gebildeten Dokumentenkennzeichen
stehen nur zur Verfiigung, wenn die Einstellung Classic
Icon Ansicht in den E-Workflow Einstellungenauf der
Karteikarte E-Akte nicht gesetzt ist. 1]

rect 182 116 796 142 [[Speichern_in_E-Akte#Beteiligter|Als
Empfanger wird standardmaBig der Mandant
vorgeschlagen. Zur Auswahl stehen zusatzlich alle
gespeicherten Aktenbeteiligten. 1]

rect 186 146 816 176 [[Speichern in E-
Akte#Bemerkung|Als Bemerkung wird die
Herkunftsbezeichnung des Dokumentes vorgeschlagen.
Zum schnelleren Auffinden des Dokumentes kann
zusatzlich zur Bemerkung ein Schlagwort zur
Kategorisierung sowie eine farbige Rubrik gewahlt und
dem Dokument zugeordnet werden. ]]

rect 186 177 819 205 [[Speichern in E-
Akte#Schlagwort|Als Bemerkung wird die
Herkunftsbezeichnung des Dokumentes vorgeschlagen.
Zum schnelleren Auffinden des Dokumentes kann
zusatzlich zur Bemerkung ein Schlagwort zur
Kategorisierung sowie eine farbige Rubrik gewahlt und
dem Dokument zugeordnet werden. 1]

rect 186 210 818 237 [[Speichern_in_E-Akte#Rubrik|Als
Bemerkung wird die Herkunftsbezeichnung des
Dokumentes vorgeschlagen. Zum schnelleren Auffinden
des Dokumentes kann zusatzlich zur Bemerkung ein
Schlagwort zur Kategorisierung sowie eine farbige Rubrik
gewdhlt und dem Dokument zugeordnet werden. 1]

rect 186 238 499 268 [[Speichern in E-
Akte#Versandweg|Hier kann hinterlegt werden, wie der
Versand des Dokumentes erfolgt - per E-Brief, direkt - per
Boten etc. Die Hinterlegung des Versandweges steht nur
zur Verfiigung, wenn die Einstellung Classic Icon Ansicht in
den E-Workflow Einstellungen auf der Karteikarte E-Akte
nicht aktiviert ist. ]]

rect 187 267 499 298 [[Speichern_in_E-
Akte#Unterordner|Dient der Wahl des Unterordners, unter
dem das Dokument gespeichert werden soll. Unterordner
stehen nur zur Verfiigung, wenn diese zur jeweiligen E-
Akte angelegt wurden und wenn die zugeordnete
Einstellung der E-Akte unter Allgemein bzw. in den E-
Workflow Einstellungen auf der Karteikarte E-Akte gesetzt
ist. 11

rect 184 298 528 325 [[Speichern in E-

Akte#Dokumenten Status|Je nach Dokumentenstatus
werden die Dokumente in der E-Akte bzw. dem E-
Eingangskorb in der Reihenfolge Uberfallig, in Bearbeitung
und Erledigt aufgelistet. Uberfallige Dokumente stehen an
erster Stelle und erhalten auch bei gut ausgelasteten E-
Eingangskoérben die sofortige Aufmerksamkeit des
Bearbeiters. Der Dokumentenstatus kann per Mausklick
/Touch auf das Statussymbol - z. B. im E-Eingangskorb-
geandert werden. ]]

rect 184 327 503 356 [[Speichern_in_E-Akte#Senden _an E-
Eingangskorb|Ubermittelt das Dokument nach Bestatigung
an den E-Eingangskorb. 1]
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"Senden an WebAkte" steht nur zur Verfiigung, wenn die Akte
einer [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/WebAkte
WebAkte] zugeordnet ist und eine WebAkten-Lizenz der Firma e.
Consult vorliegt, die im RA-MICRO Online Store erworben werden
kann.

rect 5 361 234 388 [[Speichern in E-
Akte#Senden an WebAkte|Senden an WebAkte ist nur
moglich, wenn die Akte einer WebAkte zugeordnet ist und
eine WebAkten-Lizenz der Firma e.Consult vorliegt, die im
RA-MICRO Online Store erworben werden kann. ]]

desc none

</imagemap>

Mit dieser Programmfunktion kénnen Dokumente, die
beispielsweise in der "RA-MICRO Word Datenschnittstelle +
(extern)" mit "'Senden an E-Akte", aus der "RA-MICRO Excel
Datenschnittstelle + (extern)" sowie als SMS usw. erstellt wurden,
in der zugeordneten "E-Akte" und/oder optional in den "E-
Eingangskorb'" eines RA-MICRO Benutzers gespeichert werden. Die
Mdoglichkeit, dem Dokument ein Schlagwort zur Kategorisierung
sowie eine farbige Rubrik zuzuordnen oder mit Unterordnern zu
arbeiten, besteht nur, wenn dies in den [https://onlinehilfen.ra-
micro.de/wiki2/index.php/E-Akte_(Einstellungen) Einstellungen] der
E-Akte unter "E-Akte', Karteikarte ""Allgemein' bzw. den
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Workflow_
(Einstellungen) E-Workflow Einstellungen] auf der Karteikarte "E-
Akte'" so festgelegt wurde. Flr Unterordner wird zusatzlich
vorausgesetzt, dass diese in der [https://onlinehilfen.ra-micro.de
/wiki2/index.php/E-Akte E-Akte] bereits vorhanden sind.

""'Senden an WebAkte'" steht nur zur Verfligung, wenn die Akte
einer [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/WebAkte
WebAkte] zugeordnet ist und eine WebAkten-Lizenz der Firma e.
Consult vorliegt, die im RA-MICRO Online Store erworben werden
kann.

Zeile 8: Zeile 28:

Die Kennung muss in den [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2
/index.php/E-Workflow_(Einstellungen) E-Workflow Einstellungen]
auf der Karteikarte "WebAkte' hinterlegt werden.

Die Mdglichkeit, in den [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.
- php/E-Eingangskorb E-Eingangskorb] zu speichern, steht fur +
den Versand von SMS-Nachrichten nicht zur Verfigung.

==Funktionen im Bearbeitungsbereich==

===Aktennummernfeld===

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

Ausgabe: 27.04.2024

Die Kennung muss in den [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2
/index.php/E-Workflow_(Einstellungen) E-Workflow Einstellungen]
auf der Karteikarte "WebAkte'" hinterlegt werden.

Die Mdglichkeit, in den [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.
php/Postkorb Postkorb] zu speichern, steht fiir den Versand von
SMS-Nachrichten nicht zur Verfigung.

==Funktionen im Bearbeitungsbereich==

===Aktennummernfeld===

Ist das Dokument bereits einer Aktennummer zugeordnet, wird
diese hier automatisch eingetragen.
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Dokumente kénnen auch nachtraglich einer Akte zugeordnet
werden.

[[Datei:birne.fw.png]] Ohne Eingabe einer Aktennummer ist zwar
ein Speichern in der [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.
php/E-Akte E-Akte] nicht mdéglich, das Dokument kann zur weiteren
Bearbeitung jedoch auch ohne Aktenbezug an den
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Eingangskorb
E-Eingangskorb] Gbermittelt werden. Nicht aktenbezogene
Dokumente werden im [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.
php/E-Eingangskorb E-Eingangskorb] automatisch unter einer Be
nutzerakte mit der Aktennummer [Benutzernummerl//50, z. B. 5//
50 fUr den Benutzer 5, gefuhrt.

Ausgabe: 27.04.2024

Speichern in E-Akte: Unterschied zwischen den Versionen

Dokumente kénnen auch nachtraglich einer Akte zugeordnet
werden.

[[Datei:birne.fw.png|link=]] Ohne Eingabe einer Aktennummer ist
zwar ein Speichern in die [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2
/index.php/E-Akte E-Akte] grundsatzlich nicht méglich, das
Dokument kann zur weiteren Bearbeitung jedoch alternativ ohne
Aktenbezug an den [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.
php/Postkorb Postkorb] Gbermittelt werden. Nicht
aktenbezogene Dokumente werden im [https://onlinehilfen.ra-
micro.de/wiki2/index.php/E-Eingangskorb Postkorb] automatisch
unter einer "Benutzer E-Akte'' mit der Aktennummer
[Benutzernummer]/50, z.&nbsp;B. 5/50 fir den Benutzer 5,
gefuhrt.

===Dokumenten Kennzeichen===

Kennzeichnet den Weg des Dokuments als&nbsp;"intern",
"an die Kanzlei''&nbsp;(a) und '"von der Kanzlei''&nbsp;(v).

[[Datei:Z komfobox.png|link=]]1 Ermoglicht bei
vorliegendem Programmrecht '"'Standardtexte' die
Bearbeitung der jeweiligen Eintrage.

===Korrespondenzkiirzel===

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

Die so gebildeten Dokumentenkennzeichen stehen nur zur
Verfiigung, wenn die Einstellung ""Classic Icon Ansicht" in
den [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-
Workflow (Einstellungen) E-Workflow Einstellungen]auf der
Karteikarte "E-Akte'' nicht gesetzt ist.

[[Datei:Z komfobox.png|link=]] Ermoglicht bei
vorliegendem Programmrecht&nbsp;''Standardtexte'" die
Bearbeitung der jeweiligen Eintrage.

===Beteiligter===
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Als Empfanger wird standardmaBig der Mandant
+ vorgeschlagen. Zur Auswahl stehen zusatzlich alle
gespeicherten Aktenbeteiligten.

+

+ ===Bemerkung===

+

+ Als Bemerkung wird die Herkunftsbezeichnung des
Dokumentes vorgeschlagen.

+
Zum schnelleren Auffinden des Dokumentes kann

+ zusatzlich zur Bemerkung ein Schlagwort zur
Kategorisierung sowie eine farbige Rubrik gewahlt und
dem Dokument zugeordnet werden.

+
Uber die Schaltflache [[Datei:Z komfobox.png|link=1]

+ konnen Vorgaben zusatzlich zu den freien Eingaben im
jeweiligen Textfeld selbst erstellt und fiir 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
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Akte E-

+ Akte] uber die [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.
php/Dokument-Metadaten Dokument-Metadaten]
vorgenommen werden.

+
+  ===Schlagwort===
+
+ Als Bemerkung wird die Herkunftsbezeichnung des
Dokumentes vorgeschlagen.
+
Zum schnelleren Auffinden des Dokumentes kann
+ zusatzlich zur Bemerkung ein Schlagwort zur

Kategorisierung sowie eine farbige Rubrik gewahlt und
dem Dokument zugeordnet werden.
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+
Uber die Schaltfliche [[Datei:Z komfobox.png|link=1]

+ konnen Vorgaben zusatzlich zu den freien Eingaben im
jeweiligen Textfeld selbst erstellt und fiir die spatere
schnelle Auswahl gespeichert werden.

+

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

+

+ Wir empfehlen daher, insbesondere die Bemerkung
aussagekraftig zu formulieren.

+

Anderungen kénnen auch spater im Kontextmeni der
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Akte E-

+ Akte] uber die [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.
php/Dokument-Metadaten Dokument-Metadaten]
vorgenommen werden.

+

+ ===Rubrik===

+

+ Als Bemerkung wird die Herkunftsbezeichnung des
Dokumentes vorgeschlagen.

+
Zum schnelleren Auffinden des Dokumentes kann

+ zusatzlich zur Bemerkung ein Schlagwort zur
Kategorisierung sowie eine farbige Rubrik gewahlt und
dem Dokument zugeordnet werden.

+
Uber die Schaltflache [[Datei:Z komfobox.png|link=1]

+ koénnen Vorgaben zusatzlich zu den freien Eingaben im
jeweiligen Textfeld selbst erstellt und fiir 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.

+
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Ausgabe: 27.04.2024

Anderungen kénnen auch spater im Kontextmenii der
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Akte E-
Akte] uber die [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.
php/Dokument-Metadaten Dokument-Metadaten]
vorgenommen werden.

===Versandweg===

Hier kann hinterlegt werden, wie der Versand des
Dokumentes erfolgt - per [https://onlinehilfen.ra-micro.de
/wiki2/index.php/E-Brief E-Brief], direkt - per Boten etc.

Die Hinterlegung des Versandweges steht nur zur
Verfiigung, wenn die Einstellung ""Classic Icon Ansicht" in
den [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-
Workflow_(Einstellungen) E-Workflow Einstellungen] auf
der Karteikarte "E-Akte'' nicht aktiviert ist.

===Unterordner===

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

Unterordner stehen nur zur Verfiigung, wenn diese zur
jeweiligen [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php
/E-Akte E-Akte] angelegt wurden und wenn die
zugeordnete [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.
php/E-Akte (Einstellungen) Einstellung] der "E-Akte' unter
"Allgemein'' bzw. in den [https://onlinehilfen.ra-micro.de
/wiki2/index.php/E-Workflow (Einstellungen) E-Workflow
Einstellungen] auf der Karteikarte ""E-Akte' gesetzt ist.

===Dokumenten Status===

Je nach Dokumentenstatus werden die Dokumente in der
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-Akte E-
Akte] bzw. dem [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2
/index.php/E-Eingangskorb E-Eingangskorb] in der
Reihenfolge "'Uberfillig", "in&nbsp;Bearbeitung' und
"Erledigt" aufgelistet.

Uberfillige Dokumente stehen an erster Stelle und
erhalten auch bei gut ausgelasteten E-Eingangskorben die
sofortige Aufmerksamkeit des Bearbeiters.
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Ausgabe: 27.04.2024

Der Dokumentenstatus kann per Mausklick&nbsp;/&nbsp;
Touch auf das Statussymbol - z.&nbsp;B. im
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/E-
Eingangskorb E-Eingangskorb]- gedandert werden.

===Senden an Postkorb===

Ubermittelt das Dokument nach Bestétigung an den
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/Postkorb
Postkorb].

[[Datei:birne.fw.png|link=]] Bereits hier kann festgelegt
werden, ob das Dokument an den Zentralen Posteingang
oder an den [https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.
php/Postkorb Postkorb]eines Benutzers gesandt werden
soll. Vorgeschlagen wird der [https://onlinehilfen.ra-micro.
de/wiki2/index.php/Postkorb Postkorb] des aktuellen
Benutzers..

===Senden an WebAkte===

"'Senden an WebAkte' ist nur moglich, wenn die Akte einer
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/WebAkte
WebAkte] zugeordnet ist und eine WebAkten-Lizenz der
Firma e.Consult vorliegt, die im RA-MICRO Online Store
erworben werden kann.

Die Kennung muss zusatzlich in den [https://onlinehilfen.ra-
micro.de/wiki2/index.php/E-Workflow_(Einstellungen) E-
Workflow Einstellungen] auf der
Karteikarte&nbsp;''WebAkte'' hinterlegt werden.

===Verfugung===

Zu dem zu speichernden Dokument konnen Verfiigungen
an mehrere Benutzer-Postkorbe mit unterschiedlichen
Verfugungstexten erstellt werden.

[[Datei:Verfiigung.ewf.pngl]

Die Option "Senden an Postkorb'' im Dialog ""Speichern in E-
Akte" ist in der Konstellation nicht verfiigbar, da die
Speicherung des Dokuments liber die [https://onlinehilfen.
ra-micro.de/index.php/Verfiigung Verfiigung] definiert wird.
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Ausgabe: 27.04.2024

Der Fokus liegt bei gedéffnetem Fenster direkt auf der
Verfiigungsauswahl. Es kann ein Verfigungstext
ausgewahlt oder handisch geschrieben werden. Neben der
Maussteuerung ist auch die Tastaturbedienung moglich.
Der Verfiigungstext kann mit den Cursor-Tasten
ausgewahlt werden. Mit der Enter-Taste gelangt man in die
nachste Spalte. Die Option "Sofort'' kann per Leertaste
aktiviert oder deaktiviert werden. Dem
Verfiigungsempfanger wird per ''Sofortnachricht" das
Dokument in den "Postkorb'' gespeichert. Mit erneutem
Enter kann ein Verfiigungsempfanger ausgewahlten. Das
+Symbol zur vorab Speicherung der Verfiigung kann
ebenfalls mit Enter erreicht und auch gespeichert werden.

Wurde uber die Option ''Standardempfanger fiir
Verfiilgungen 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 [https://onlinehilfen.ra-
micro.de/index.php/Rechteverwaltung
(Benutzerverwaltung) Benutzerverwaltung] voraus.

Die Verfiigungen konnen bis zur Speicherung des
Dokuments verandert werden.

===Notiz===

Wichtige Informationen zum Dokument kénnen per
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Notiz Notiz]
aufgenommen werden.

[[Datei:Speicherdialog.Notiz.ewf.pngl]

Das Einfiigen von Screenshots aus der Zwischenablage ist
mit der Tastenkombination Strg+v moéglich.

Die Notiz kann bis zur Speicherung des Dokuments
verandert werden.

===Wiedervorlagen===

Uber diese Funktion wird das Fenster [https://onlinehilfen.
ra-micro.de/index.php/Wiedervorlagen Wiedervorlagen]
aufgerufen.
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+
+ ==Funktionen in der Abschlussleiste==
4+ ===SClip===

+ [[Datei:Z SClip lang.png]link=1]

Uber diese Schaltflache wird der "'SClip"' 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 uber die
Funktion "Senden an Postkorb' kann der SClip auch in den
[https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/Postkorb
Postkorb] gespeichert werden.

+ ===Rotzettel===

+ [[Datei:Z Rotzettel.png|link=1]

Das gespeicherte Dokument wird als Anlage dem E-Brief
+ mit [https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php
/Rotzettel#Allgemein E-Rotzettel]

ubergeben und kann mit der Kurzmitteilung an den

+ Postausgang des Postausgangsfachs iibermittelt werden.
+
+ ===E-Versand===

+ [[Datei:Z E-Versand.png|link=]]

+
Das Dokument kann liber den [https://onlinehilfen.ra-micro.

+ de/index.php/E-Versand#Allgemeines E-Versand]
elektronisch, bsw. per E-Brief, E-Mail oder beA, versandt
werden.

+ ===0K und SchlieBen===

+

+ [[Datei:Z_Ok_4.png|link=]]

+ Der Vorgang wird gespeichert und die Maske geschlossen.

+ ===Abbruch und SchlieBen===
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+ [[Datei:Z_SchlieBen_4.png|link=1]

+ Der Vorgang wird abgebrochen und die Maske geschlossen

+ [[Category:E-Workflow]]

Aktuelle Version vom 10. Dezember 2020, 10:31 Uhr

Hauptseite > E-Workflow > E-Brief > Speichern in E-Akte
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Allgemein

Speichern in E-Akte

Akte: 30/205W01 “ Miller-Schulz ./. Maller Datum: [25.11.2020 ~

Dokumentenkennzeichen: | = || |
Beteiligter: |Thorsten Miller-schulz v|
Bemerkung: |Te|efonnotiz Anr: M1 T, Miller-Schulz v|
Schlagwort: |\'0n Mandant v|
Bubrik: | ™ Telefonnotizen V|
Versandweg: | v|

Unterardner: | |

Dokumenten Status: |.Er|edigt V|

e

Senden an Postkorb: | |

A ¢ Verfiigung (3) | Motiz + Wiedervorlage

& 5 @ v x

Mit dieser Programmfunktion kdnnen Dokumente, die beispielsweise in der RA-M/CRO Word
Datenschnittstelle + (extern) mit Senden an E-Akte, aus der RA-MICRO Excel Datenschnittstelle + (extern)
sowie als SMS usw. erstellt wurden, in der zugeordneten £-Akte und/oder optional in den £-£/ngangskorb
eines RA-MICRO Benutzers gespeichert werden. Die Mdglichkeit, dem Dokument ein Schlagwort zur
Kategorisierung sowie eine farbige Rubrik zuzuordnen oder mit Unterordnern zu arbeiten, besteht nur, wenn
dies in den Einstellungen der E-Akte unter £-Akte, Karteikarte A/lgemein bzw. den E-Workflow Einstellungen
auf der Karteikarte £-Akte so festgelegt wurde. Fir Unterordner wird zusatzlich vorausgesetzt, dass diese in
der E-Akte bereits vorhanden sind.

Senden an WebAkte steht nur zur Verfugung, wenn die Akte einer WebAkte zugeordnet ist und eine
WebAkten-Lizenz der Firma e.Consult vorliegt, die im RA-MICRO Online Store erworben werden kann.

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

Die Mdglichkeit, in den Postkorb zu speichern, steht fir den Versand von SMS-Nachrichten nicht zur
Verfligung.

Funktionen im Bearbeitungsbereich

Aktennummernfeld

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

Dokumente kénnen auch nachtraglich einer Akte zugeordnet werden.
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',C Ohne Eingabe einer Aktennummer ist zwar ein Speichern in die E-Akte grundsatzlich nicht moglich, das
Dokument kann zur weiteren Bearbeitung jedoch alternativ ohne Aktenbezug an den Postkorb Ubermittelt
werden. Nicht aktenbezogene Dokumente werden im Postkorb automatisch unter einer Benutzer £-Akte mit
der Aktennummer [Benutzernummer]/50, z. B. 5/50 flr den Benutzer 5, geflhrt.

Dokumenten Kennzeichen

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

Ermoglicht bei vorliegendem Programmrecht Standardtexte die Bearbeitung der jeweiligen Eintrage.

Korrespondenzkurzel

Ermoglicht zum schnellen Finden in umfangreichen Akten ein Sortieren 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 C/assic /con
Ansicht in den E-Workflow Einstellungenauf der Karteikarte £-4kte nicht gesetzt ist.

Ermoglicht bei vorliegendem Programmrecht Séandardtexte die Bearbeitung der jeweiligen Eintrage.

Beteiligter

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

Bemerkung

Als Bemerkung wird die Herkunftsbezeichnung des Dokumentes vorgeschlagen.

Zum schnelleren Auffinden des Dokumentes kann zusatzlich zur Bemerkung ein Schlagwort zur
Kategorisierung sowie eine farbige Rubrik gewahlt und dem Dokument zugeordnet werden.

Uber die Schaltflache | ... | kénnen Vorgaben zusétzlich zu den freien Eingaben im jeweiligen Textfeld selbst
erstellt und fur 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 E-Akte (iber die Dokument-Metadaten vorgenommen
werden.

Schlagwort

Als Bemerkung wird die Herkunftsbezeichnung des Dokumentes vorgeschlagen.
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Zum schnelleren Auffinden des Dokumentes kann zusatzlich zur Bemerkung ein Schlagwort zur
Kategorisierung sowie eine farbige Rubrik gewahlt und dem Dokument zugeordnet werden.

Uber die Schaltflache | ... | kdnnen 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 E-Akte Uber die Dokument-Metadaten vorgenommen
werden.

Rubrik

Als Bemerkung wird die Herkunftsbezeichnung des Dokumentes vorgeschlagen.

Zum schnelleren Auffinden des Dokumentes kann zusatzlich zur Bemerkung ein Schlagwort zur
Kategorisierung sowie eine farbige Rubrik gewahlt und dem Dokument zugeordnet werden.

Uber die Schaltflache | ... | kdnnen Vorgaben zusétzlich zu den freien Eingaben im jeweiligen Textfeld selbst
erstellt und fur 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 E-Akte Giber die Dokument-Metadaten vorgenommen
werden.

Versandweg

Hier kann hinterlegt werden, wie der Versand des Dokumentes erfolgt - per E-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 aktiviert ist.

Unterordner

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

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

Dokumenten Status

Je nach Dokumentenstatus werden die Dokumente in der E-Akte bzw. dem E-Eingangskorb in der
Reihenfolge Uberfillig, in Bearbeitung und Erledigt aufgelistet.
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Uberfallige Dokumente stehen an erster Stelle und erhalten auch bei gut ausgelasteten E-Eingangskdrben
die sofortige Aufmerksamkeit des Bearbeiters.

Der Dokumentenstatus kann per Mausklick / Touch auf das Statussymbol - z. B. im E-Eingangskorb- geandert
werden.

Senden an Postkorb
Ubermittelt das Dokument nach Bestatigung an den Postkorb.

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

Senden an WebAkte

Senden an WebAkte ist nur moglich, wenn die Akte einer WebAkte zugeordnet ist und eine WebAkten-Lizenz
der Firma e.Consult vorliegt, die im RA-MICRO Online Store erworben werden kann.

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

Verfugung

Zu dem zu speichernden Dokument kénnen Verfigungen an mehrere Benutzer-Postkdrbe mit
unterschiedlichen Verfiigungstexten erstellt werden.

) E-Akie 30/20

Verflgung zum Dokument
Telefonnotiz Anr: M1 T. Miller-Schulz vom 25.11.2020 15:22
Verfligung Sofort an Benutzer von Benutzer Datum

ol

300 WV Wiedervorlage 1 Woche 001 ~ oo 25.11.20 15:26:02 + '

202 KB Stellungnahme b oo4 001 25.11.20 15:25:27 '

X 3

001 KB Zur Kennthisnahme oo4 001 2511.20 15:25:18 '

Standardempfanger fiir | V| [ ]

Verfiigungen festlegen: F ]
Verfligungstexte bearbeiten: | Verfligungen Fristen Wiedervorlagen |

Die Option Senden an Postkorb im Dialog Speichern in E-Akte ist in der Konstellation nicht verfugbar, da die
Speicherung des Dokuments Uber die Verfigung definiert wird.
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Der Fokus liegt bei gedffnetem Fenster direkt auf der Verfigungsauswahl. Es kann ein Verfligungstext
ausgewahlt oder handisch geschrieben werden. Neben der Maussteuerung ist auch die Tastaturbedienung
moglich. Der Verfligungstext kann mit den Cursor-Tasten ausgewahlt werden. Mit der Enter-Taste gelangt
man in die nachste Spalte. Die Option Sofort kann per Leertaste aktiviert oder deaktiviert werden. Dem
Verfigungsempfanger wird per Sofortnachricht das Dokument in den Postkorb gespeichert. Mit erneutem
Enter kann ein Verfiugungsempfanger ausgewahlten. Das +Symbol zur vorab Speicherung der Verfigung
kann ebenfalls mit Enter erreicht und auch gespeichert werden.

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

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

Die Verfigungen kénnen bis zur Speicherung des Dokuments verandert werden.

Notiz

Wichtige Informationen zum Dokument kédnnen per Notiz aufgenommen werden.

i} E-Akts 85/21 - Notiz

MNotiz zum Dokument
vom 22.11.2022 12:55 Uhr

Standard-Motizen: | v|

Schriftart/-groGe: |Verdana v| |‘ID v| I:"’E’

Bitte den Auszug aus dem BGB beachten:

Vollzitat:

"Burgerliches Gesetzbuch in der Fassung der Bekanntmachung vom 2. Januar 2002 (BGBI. 1 5. 42, 2903; 2003 |
S. 738), das zuletzt durch Artikel & des Gesetzes vom 7. November 2022 (BGEI. 15. 1982) gedndert worden ist"

Stand:MNeugefasst durch Bek. v. 2.1.2002 142, 2909; 2003, 738;
zuletzt gedndert durch Art. 2Gv. 21.12.2021 1 5252

| & | |

Das Einflgen von Screenshots aus der Zwischenablage ist mit der Tastenkombination Strg+v madglich.

Die Notiz kann bis zur Speicherung des Dokuments verandert werden.

Wiedervorlagen

Uber diese Funktion wird das Fenster Wiedervorlagen aufgerufen.
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Funktionen in der Abschlussleiste

SClip

§

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 Uber die Funktion Senden an Postkorb kann der SClip auch in
den Postkorb gespeichert werden.

Rotzettel

)

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

E-Versand

=
@

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

OK und SchlieRen

Der Vorgang wird gespeichert und die Maske geschlossen.

Abbruch und SchlieRen

X

Der Vorgang wird abgebrochen und die Maske geschlossen
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