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Abb. 1: PD +, Modul Adressen

Allgemeines

Mithilfe des Moduls Adressen kann der Adressbestand der Kanzlei gespeichert, bearbeitet und verwaltet werden.
Die zentrale Programmfunktion, mit der neue Adressen eingegeben und vorhandene gedndert sowie verwaltet
werden, ist das Adressfenster. Zur Einsichtnahme in den Adressbestand wird die Adressliste empfohlen.

RA-MICRO ordnet jeder gespeicherten Adresse eine Adressnummer zu, um die eindeutige Unterscheidung zu
gewahrleisten. Das Programm enthdlt einen Adressbereich fiir die Speicherung selbst angelegter Adressdaten
und einen weiteren Adressbereich, der fiir die vom Programm mitgelieferten Adressdaten - z. B. von Gerichten,
Behdérden und Versicherungen - reserviert ist. Die Bereiche sind wie folgt unterteilt:

Die Adressnummer 1 ist der eigenen Kanzlei-Adresse vorbehalten und sollte keinesfalls fur eine andere
Adresse benutzt werden.

Die darauffolgenden Nummern bis 1.000 sollten fiir andere haufig genutzte Adressen, wie z. B. fir die
Adresse des Notariats, die Adressen der Sozietdtsmitglieder oder die Adressen von Korrespondenzanwalten
verwendet werden.

Der Bereich von Adressnummer 1.001 bis 89.000 sowie von 200.000 bis 9.999.999 steht zur Speicherung
der laufenden Adressdaten zur Verfigung. Wird die automatische Adressnummernvergabe im Adressfenster
verwendet, wahlt das Programm automatisch die nachste freie Nummer in diesem Bereich, wenn eine neue
Adresse gespeichert wird.

Der Adressnummernbereich von 89.001 bis 199.999 ist den mit RA-MICRO ausgelieferten Adressen vor-
behalten. Dies sind z. B. die Adressdaten der Gerichte, Finanzamter und Versicherungen. Da diese Adressen
von RA-MICRO regelmé&Big aktualisiert und (berschrieben werden, ist deren eigenhandige Anderung nicht
zu empfehlen. Sollen dennoch Anderungen vorgenommen und diese vor automatischer Uberschreibung
durch Online-Updates gesichert werden, ist die entsprechende Adresse unter einer Adressnummer des frei
verfiigbaren Nummernbereichs zu kopieren. AnschlieBend kénnen dort Anderungen vorgenommen
werden.
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1 Adressfenster

Adressfenster
= Adressfenster - = -
&Qerichtsone <& Anfragen - q Suchen [ Histarie @ E-Brief QEnras - @ Hilfe E Info
Adressnummer f Name: 1001 ‘ Zurilick ‘ Meu ‘ Kopieren ‘ Loschen ‘ Alten: 15/0
Adresse Konto
LKZ | Anrede: D |w|. | 1 -Her V] Biank: LBE -Berliner Sparkasse, IBAN DE211005000007401 24226)
1. Adresszeile ... | Herm BLZ: 10050000 Murnrner:
Titel | Yorname: Dr. ~ ||| Hartmut bMarkus BIC: |BELADEBER:-
Adel | Machname: | von v | Menmghaus ELZ Kontonummer BLE Kontonummer
- IBAM:[DE21| 10050000 | 07407124226
Adresszusatz:
Inh.:
StraBe: Am Markgrafenschloss 2a
E-Mandant t
PLZ | Ot 11111]|[Berlin andamenpos
_ - [ E-Mail [ E-Briefverschlissett [ E-Briefurverschliisselt
Briefanrede: Sehr geehrter Herr Dr.wvon Mennighaus | Ansprechpartner
¥ Wehdkie
1. Telefon: +4930 21586555 &
Eintrag am 18.02.2015 durch Annelene Reutal
2. Teleton W | [ +49 030 21665777 3'1
Mahiltelefan: +431520 1960068 & | &~ Adressnotiz
Telefax +40 030 215655267 | Superchack
E-tail: hwm{@menninghaus.de C]
Homepage: whaner rnenninghaus.de =
Sonstiges
Kennzeichen1-3  |M v | || | v | .. | Staatsangeh. deutsch A (=40
Gebursdaturm 27041958 v | Geb-Name: Geh -Ort; Berlin
Yerreter 7a3 [ Korrespondanz mitVertreter | Weitere Verreter | v “orsteuerabzug
Fiechtsschutz 89399 Yarg M. SR 55665566555666
Bemerkung: MB-KeZi: 06735541
EBeruf: SO AN AU St M
e | o [ & [ & | | B | e | v | x

Abb. 2: Maske Adressfenster

Das Adressfenster, das aus RA-MICRO auch uber die Tastenkombination aufgerufen werden kann, dient
der zentralen Erfassung neuer und der Bearbeitung bestehender Adressen. Die Erfassung von Adressen mit
RA-MICRO hat den Vorteil, dass die Adressdaten nur einmal angelegt werden missen und anschlieBend in allen
relevanten Programmbereichen zur Verfligung stehen.

Jede in RA-MICRO gespeicherte Adresse erhdlt automatisch eine Adressnummer, um eine eindeutige Unter-
scheidung zu gewahrleisten.

Das Programm enthdlt einen Adressbereich flr die Speicherung selbst angelegter Adressdaten und einen weite-
ren Adressbereich, der fir die mitgelieferten Adressdaten - z. B. von Gerichten, Behdrden und Versicherungen
- reserviert ist. Zur Einteilung der Adressbereiche siehe den Abschnitt Allgemeines.

Ist im Adressfenster eine Adresse gewahlt worden, stehen Uber das Menu Extras die Programmfunktionen
Adresse nach MS Outlook exportieren zur Verfigung.

1=z Vor der erstmaligen Adressbearbeitung sollten die entsprechenden Einstellungen unter Kanzlei, Ein-
stellungen, Adressen Gberprift werden.
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Adressen werden entweder (ber die Schaltflache | " | oder durch Bestatigung des leeren Feldes Adress-

nummer mit angelegt. Alle Adressen werden in RA-MICRO direkt im Adressfenster neu angelegt und
bearbeitet.

=

Gerichtzorte Anfragen - C.'L Such

neu
Adressnummer.

Abb. 3: Maske Adressfenster (Ausriss),
hervorgehoben: Eintrag neu zur Anlage neuer Adressen

Nach Wahl der Schaltfléache wird im Feld Adressnummer der Eintrag neu angezeigt.

=

Gerichtzorte Anfragen - r:k Suchen
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Abb. 4: Maske Adressfenster (Ausriss),
Adresse unter einer selbst gewdhlten Nummer speichern

Um eine Adresse unter einer selbst gewahlten Nummer zu speichern, ist der Eintrag neu damit zu Uber-
schreiben.

Abb. 5: Bedienhinweis, aufrufbar liber rechte Maustaste
in gelb hinterlegtem Eingabefeld

Die gelb hinterlegten Eingabefelder besitzen zusatzliche Funktionen, die Uber die bloBe Dateneingabe hinaus-
gehen. Welche zusatzlichen Funktionen das sind, wird erlautert, wenn im jeweiligen Feld das Kontextmenl Uber
die rechte Maustaste und anschlieBend die Programmfunktion ™ Bedienhinweis aufgerufen wird.
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Exkurs: Firmenadressen

.Qer\ch(snne @ Anfragen v‘q Suchen ‘ﬂ Histarie \@\B Senden ‘ﬁEmas - QHi\fe E Infar
Adresspummer. ‘ MNeu ‘ Kopieren ‘ Laschen ‘ Akien
Adresse Konto
LKZ | Anrede - [V -Fima V] Bank [
1. Adresszeile ‘:HFI"TIE BLZ: | MNummer: | ‘

Titel | Vomarme: v BIC
Adgl | Machname ™. MMaschmembau GrmbH BLz Kentonummer BLZ Kontonunmer
Adresszusalz ‘EANl H

Inh.:
StralBe:
FLZ| O Il [ E-Mandantonp
— || [ E-Mail I~ E-Briefverschlisselt [~ E-Briefunverschlisselt
Brietanrede Sehr geehrte Damen und Herren, HAmsprechparjﬂevl
[T Web-Akte
1. Telefon: &

Eint durch
2. Telefan ) intrag am urcl

Mohiltelefon, L) Adressnotiz
Telefax A
E-Mail | neuer hand: | @
Homepage: ‘ é
Sonstiges

Kennzeichen 1-3 -D | Rechtsform GrnkH
Register-Nr. _HW‘WEMSG Registergericht ‘

Vertreter 783 [~ Korrespaondenz mitVerreter | Weitere Vertreter
Fiechtsschutz Wers=Hr. | ‘
Bemerkung: ‘ ‘

Wh=leNr /U SN,
& | o | # [ & 0|l 8@ |[s [ ]«

Abb. 6: Maske Adressfenster, Firmenadresse

Um Firmenadressen richtig zu erfassen, wird folgende Vorgehensweise empfohlen:

1. Eine Firmenadresse wird im Adressfenster mit dem Anredeschliissel 4 — Firma gespeichert. Im Eingabefeld
Nachname muss zur korrekten Firmenadressierung die Rechtsform oder eine verstdndliche Abkirzung
derselben, z. B. Maschinenbau GmbH, eingegeben werden.

gger\chtsone ﬁAn!ragen V‘Q Suchen |II| Historie |@|} Senden ‘ﬁEgtras - @Hi\fe E Info
Adressnummer/ Mame; 183 " Zuriick ‘ MNey Kopieren ‘ Lischen ‘ Akten
Adresse Konto

LKZ | Anrede [ i[9 -sonstige Bank| I
1. Adresszeile: |;||Gescha'ﬁsf'uhrer BLZ | ‘ MNummer;

Tite] | vormame .D| Gernot BIC: | |

Adsl | Nachname: | Meier BLZ Kentonunner BLZ Kontonummer

Adrasszusatz \EIAN.l H
Inh: | |

StraBe:
PLZ | Ot 1D117‘|‘Eer\|n H
Briefanrede: Sehr geehrte Damen und Herren, ”Ansprechpamner|

1. Telefon 0049 030 45454545 4y

2 Telefon .

Mahiltelefon:

E-Mandantenpost
[T E-tail [T E-Briefverschlisselt [ E-Brief unverschliisselt
[ Web-Akle

Eintrag arm durch

Adressnotiz

a8

~

Telefax:

E-tail: ”neuerMﬁmdi | =]

Homepage: ‘ e

Sonstiges

Kennzeichen 1-3: .|:| \\ .E Slaalsangeh..| |:|| SUD.|

Geburtadatum: v | Geb-MName | |Geb:0n:|
Wertrater [~ Korrespondenz mitVerreter | Waitara Yerretar
Rechtsschutz Wers.-Nr.: ‘ |

Bemerkung: |

Berut (v [ s pUSHHenr
& | o [ & [ ¢ [@ | &8 |+ [ v [ x

Abb. 7: Maske Vertreteradressen, Geschéftsfiihrer
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2. Die Adresse des Unternehmensvertreters, z. B. des Geschaftsfiihrers, wird in der Maske Vertreteradressen
erfasst, die Uber die Schaltflache Vertreter aufgerufen werden kann. Ein bereits gespeicherter Vertreter
wird Uber die Eingabe seiner Adressnummer im Vertreterfeld erfasst.

3. Fur die Erfassung des Vertreters der GmbH wird der Anredeschliissel 9 - Sonstige im Vertreter-Adressfeld
empfohlen. In das Feld 1. Adresszeile wird der Geschéftsfiihrer eingetragen:

4. Nach Bestatigung der Eingaben werden die Vertreterdaten gespeichert. Die neue Adressnummer des
Vertreters wird automatisch in das Vertreter-Feld der Firmenadresse ibernommen.

Soll jeglicher Schriftwechsel ausschlieBlich mit dem Geschaftsfihrer als gesetzlichem Firmenvertreter gefiihrt
werden, ist die Option Korrespondenz mit Vertreter zu aktivieren.

Besonderheiten bei der GmbH & Co. KG

= Adressfenster - O

Getichtzorte gﬁ Anfragen - Q Suchen Histarie @ = Senden &Extras - @ Hilfe E Info
Adressnhummer: neu ‘ Meu ‘ Kopieren ‘ Ldschen ‘ Akten:
Adresse Konto
LKZ | Anrede: ~ | . |]/4 -Firma v Bank:

1. Adresszeile: ... | |Firma BLZ: MNurmmer:
Titel | Yornarme: vl BIC:
Adel | Nachname: v [_|I[Maschinenbau GmbH & Co. KG BLZ Kontonunmer BLZ Kontonummer
Adresszusatz: IBAN:
Strabe: inh-
PLZ |Ort | E-Mandantenpost
Briefanrede: Sehr geehrte Damen und Herren, Ansprechparner B I -
1. Telefan: 8 -
> Telaion v ) Eintrag am durch
tahiltelefon: 8 Adressnotiz
Telefax: !
E-Mail; neuer Mandi v | 15 @
Homepage: e

Sonstiges
Kennzeichen 1-3: v v v | .. | Rechtstarm: GrbH & Co. KG v
Register-Mr.: 188 |HFA 123456 Fegistergericht: Amtsgericht Charlattenburg

Wertreter 783 [ Korespondenz mitVertreter | Weitere Verreter

Rechtsschutz Wears.-Mr.:
Bemerkung:
-l U SH N
& | o | & | & | 8 [ s | v | x

Abb. 8: Maske Adressfenster, Firmenadresse bei GmbH & Co. KG

1. Die Adresse einer GmbH & Co. KG wird ebenfalls im Adressfenster mit dem Anredeschlissel 4 - Firma
gespeichert. Im Eingabefeld Nachname muss zur korrekten Firmenadressierung in Schriftsatzen das Rechts-
formkirzel - z. B. Maschinenbau GmbH & Co. KG - eingegeben werden.

2. AnschlieBend wird die Adresse der GmbH in der Maske Vertreteradressen eingegeben, die Uber Wertreter

aufgerufen wird. Alternativ kann die Maske auch Uber die Tastenkombinationen bzw. auf-
gerufen werden, wenn der Cursor im gelben Vertreterfeld steht.

Eine bereits gespeicherte GmbH-Adresse kann z. B. Uber die Eingabe der Adressnummer im gelben
Vertreterfeld der GmbH & Co. KG erfasst werden.
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Auch bei der Adresse der GmbH wird als Anredeschlissel 4 - Firma verwendet. Im Eingabefeld Nachname ist
zur korrekten Firmenadressierung die Rechtsform mit anzugeben, z. B. Maschinenbau GmbH. AnschlieBend

werden die Eingaben mit bestatigt.

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

4. Wenn der Schriftwechsel mit der GmbH geflihrt werden soll, ist flir die GmbH & Co. KG unter Sonstiges die
Option Korrespondenz mit Vertreter zu aktivieren. Soll der Schriftwechsel nur mit dem Geschéftsflihrer der
GmbH gefiihrt werden, ist fiir die GmbH die Option Korrespondenz mit Vertreter zu aktivieren.

= Bei Wahl des Anredeschliissels 4 - Firma werden im Adressfenster anstelle der Eingabefelder Geburtsdatum
und Geburtsname die Eingabefelder Register-Nr. und Registergericht eingeblendet, mit denen Handels-
registernummer und Registergericht zur Adressnummer erfasst werden kénnen.

AuBerdem wird eine Auswahlliste Rechtsform eingeblendet, aus der die entsprechende Rechtsform ausgewdhit
werden kann.

a) Adressen anlegen

LKZ | Anrede
Land Postfachbezeichnung
GroBbritannien post-office box
Frankreich case postale
Italien casella postale
Niederlande Postbus

Abb. 9: Mogliche Postfachbezeichnungen bei Auslandsadressen in Schriftsdtzen

Die Wahl eines Landeskennzeichens im Feld LKZ ist nur bei auslandischen Adressen erforderlich, da sonst der
Aufbau der Anschrift nicht der DIN-Norm entspricht und es deshalb zu Verzégerungen bei der Zustellung
kommen kann.

rz Postfachbezeichnungen von In- und Auslandsadressen werden im Schriftsatz nur dann berlicksichtigt, wenn
unter Kanzlei, Einstellungen, Adressen die Option Vorhandene Postfachadresse verwenden aktiviert ist.
Fir mitgelieferte Adressen wie Gerichtsorte wird eine Reorganisation der Adressen empfohlen. Nur so
kdnnen diese problemlos aufgerufen und verarbeitet werden. Dazu ist im Adressfenster unter Extras
Namenslisten reorganisieren aufzurufen. Bei Einsatz einer SQL-Lizenz ist eine Reorganisation der Adressen
nicht erforderlich und steht daher im Adressfenster nicht zur Verfigung.

Die schnellste Méglichkeit zur Abarbeitung der Adresseingaben besteht in deren Bestdtigung mit (<£). Dabei
brauchen zunachst nur die wichtigsten Felder ausgefillt zu werden. Die Adresse kann spadter noch jederzeit
erganzt und geandert werden.
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1. Adresszeile (Anrede)

Anredeschliissel 1. Adresszeile Briefanrede

0 - Selbstdefinierte Anrede Sehr geehrte

1 - Herr Herrn Sehr geehrter Herr ,

2 - Frau Frau Sehr geehrte Frau ,

3 - Notar Notar Sehr geehrter Herr Notar,

4 - Firma Firma Sehr geehrte Damen und Herren,
5 - Rechtsanwalt Herrn Rechtsanwalt Sehr geehrter Herr Kollege ,

6 - Anwaltskanzlei Anwaltskanzlei Sehr geehrte Kollegen,

7 - Rechtsanwaltin Frau Rechtsanwaéltin Sehr geehrte Frau Kollegin ,

8 - Eheleute Eheleute Sehr geehrte Frau , sehr geehrter Herr
9 - Sonstige Sehr geehrte Damen und Herren,
10 - Notarin Notarin Sehr geehrte Frau Notarin,

Die 1. Adresszeile wird entsprechend der Anrede automatisch vorgeschlagen. Dies gilt ebenso fiir die Brief-
anrede, die im Fall der Anredeschlissel 1, 2, 5, 7 und 8 durch den im Adressfenster erfassten Nachnamen
erganzt wird. Mit 4 - Firma kénnen im Bereich Sonstiges des Adressfensters spezielle Firmendaten - wie z. B.
die Handelsregisternummer, die Rechtsform sowie das Registergericht - erfasst werden:

Sonsliges

kernzeichen 1- 3

e e

R e M TR e A e [T ety o i,

W w ... || v | ... | [Rechtsform

I Register-Mr.:

I R eqistergericht:

Wertieter
HRechtsschutz
Bemerkung:
WM AUSH M
e

v

K ! Weitere Yertreter
Wers.-Nr:

g T
e

Tl el

L

I,

Abb. 10: Maske Adressfenster (Ausriss), hervorgehoben: Register-Nr., Rechtsform und Registergericht

Den Anredeschliissel 9 - Sonstige empfehlen wir fur die Erfassung von Firmenvertretern. Die 1. Adresszeile
kann zu diesem Zweck z. B. mit Geschéftsfiihrer geflllt werden:

F R GRS Ay
iLKZ|Anrede: v .. ]| -Sonstige v P
%F.Adresszeile: |§eschéﬂsf'u’hrer

ite] | “omame: —TvT ... [IlGernat
iﬁdg\ | Machname: w | ] Meier

e = il

Abb. 11: Maske Adressfenster (Ausriss), hervorgehoben:
Beispiel 1. Adresszeile in Vertreteradresse mit Anredeschliissel 9

Uber |...| in der 1. Adresszeile steht eine Eingabemaske fiir drei zuséatzliche Eingabezeilen fiir die 1. Adresszeile
zur Verfligung, die bei Erstellung von Briefen im Adressfeld mit ausgegeben werden.

5

neu
Adreszhummer;

Adreszzusatz;
Strafe;
PLZ | Ort:

Gerichtzorte & Anfragen - Q% Suchen

Adresse
LKZ | Anrede: v . ]|9 - Sonstige
1. Adiesszeile: Gezchaftsfihrer
Titel | Wormame: w ||| Peter
Adel | Nachname: w | Miiller

Hiztarie

Abb. 12: Maske Adressfenster (Ausriss), hervorgehoben:
Schaltflache zur Erweiterung der 1. Adresszeile
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Voraussetzung hierflr ist, dass im Briefkopf fiir die Textverarbeitung und im Briefkopf fiir den Direktdruck je-
weils die Platzhalter fir das DIN-Adressfeld hinterlegt sind. Die zusatzlichen Zeilen werden vor die
1. Adresszeile eingetragen. Zusdtze und Vermerke kdnnen z. B. sein: Persénlich; Nicht nachsenden!,
Einschreiben. Adressen, zu denen Zusatzzeilen gespeichert sind, sind an der gelb gefarbten Schaltflache J zu

erkennen. Die Zusatzzeilen kdnnen fett, unterstrichen und kursiv formatiert sein.

Zusatzliche Informationen zum Anschriftfeld nach DIN 5008 siehe unter
http://www.din-5008-richtlinien.de/anschriftenfeld.php.

Titel | Vorname, Adel | Nachname

Titel | orname: 3 (v [ || H artmut b arkus

—_—— rT— o w——

Abb. 13: Maske Adressfenster (Ausriss), hervorgehoben: Auswahl des Titels

——— s i o A b s A
Adel | Machname: | van v | . ||| Mennighaus

Abb. 14: Maske Adressfenster (Ausriss), hervorgehoben: Auswahl des Adelsprddikates

Titel und Adelspradikat werden jeweils aus einer Uber die Schaltflache | ...| erweiterbaren Liste gewahlt.

1= Um Dopplungen im Anschriftenfeld der Textverarbeitung zu vermeiden, sollten akademischer Titel und
Adelspradikat weder im Feld fur den Vornamen noch - im Fall des Adelspradikates — im Feld fiir den Nach-
namen erfasst werden.

Bei mehreren Vornamen einer Person wird der Rufname festgelegt, indem der Cursor vor den Rufnamen gesetzt
und die Tastenkombination gedriickt wird. Er wird automatisch mit einem kleinen Punkt am Anfang und
am Ende markiert. Eine mit *A[Adressnummer], z. B. *A1006, unter Schriftverkehr, KTV bzw. Word auf-
gerufene Adresse wird dann nur mit dem Rufnamen eingelesen.

Eine Speicherung ist nur mdglich, wenn der Nachname erfasst worden ist. Zur Vermeidung unnétiger Erfassun-
gen pruft das Programm, ob gleichlautende Nachnamen bereits im Datenbestand vorkommen, wenn der Nach-
name mit bestéatigt wird.

Adresszusatz

Bei Adresszusatz lasst sich ein Zusatz, z. B. ¢/o Schulze, bei Firmen z. B. Wirtschaftspriifer & Rechtsanwalt,
eingeben. Beim Einlesen der Adresse in die Textverarbeitung wird der Adresszusatz unter dem Namen
aufgeflhrt.

Zustelladresse/Postfachadresse

In den Feldern StraBe, PLZ | Ort werden StraBe, Postleitzahl und Ort zur Adresse erfasst. Falls die richtige Post-
leitzahl zu Ort und StraBe unbekannt ist, kdnnen diese in die vorgesehenen Eingabefelder eingegeben und mit
bestatigt werden. Bei eindeutiger Zuordnung zwischen Adresse und Postleitzahl wird letztere nach Be-
statigung mit in das Adressfenster eingelesen. Soweit im Datenbestand vorhanden, trifft das auch fir die
Aktualisierung der richtigen Telefonvorwahl zu.

Zur Eingabe einer Postfachadresse steht im Feld Ort die Schaltflache |...| zur Verfliigung. Die Eingabe und Besta-
tigung eines Ortes in der Folgemaske ruft eine Liste aller zugeordneten Postfacher auf, aus der die gewlinschte
Auswahl getroffen werden kann. Soll im Schriftverkehr die Postfachadresse statt der Zustelladresse genutzt
werden, ist in Kanzlei, Einstellungen, Adressen auf der Karteikarte Allgemein die lokale Einstellung Vorhandene
Postfachadresse verwenden zu wahlen.

rz Die Schaltflache fir die Erfassung der Postfachadresse wird nur angezeigt, wenn dies in der Toolbar des
Adressfensters unter Extras so vorgegeben ist.

Briefanrede

Die Erstellung der Briefanrede erfolgt automatisch aus dem Anredeschlissel, dem Titel, dem Adelstitel und dem
Nachnamen und wird in Word oder der Kanzlei-Textverarbeitung (KTV) automatisch in einem Schriftsatz an die
Adresse eingelesen. Wird beispielsweise *A[Adressnummer] eingegeben, z. B. *A1009, liest RA-MICRO die
Adresse mit Briefanrede ein. Statt der Adressnummer kann in der Textverarbeitung auch der Name eingegeben
werden, z. B. so: *Azimmermann.
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http://www.din-5008-richtlinien.de/anschriftenfeld.php

Ansprechpartner
LE Ansprechpartner zur Adresse 1025 (Maschinenbau GmbH) = g
Ansicht @ Hite
Anrede Titel Yormame Mame Abt./Pos. Telefon 1 Telefon 2| Mabiltelefon Telefax | il | Bemerkung |
_ Hemn Dipl.-Ing. Max Mustermann 030412345 OI7EA2345 mustermanni@masc
Frau Dr. Else tusterfrau 030/54321 051 /54321 rusterfrauEmaschi | |
K1 i
g v x

Abb. 15: Maske Ansprechpartner zur Adresse

Uber |&nsprechpartner) wird die Maske Ansprechpartner zur Adresse [Adressnummer] [Name] aufgerufen, z. B.
Ansprechpartner zur Adressnummer 1009 (Winter, Dr. Klara). So kdnnen bis zu 200 Ansprechpartner zu einer
Mandantenadresse gespeichert werden, die nicht Vertreter sind. Das Erfassen von Ansprechpartnern ist dann
sinnvoll, wenn zu einer Firmenadresse, deren Ansprechpartner im Unternehmen gespeichert werden soll, ohne
fir diese eine gesonderte Adresse anzulegen.

Dieselben Mandanten kénnen so in verschiedenen Féllen verschiedene Ansprechpartner haben. Adressen, zu
denen Ansprechpartner gespeichert sind, werden mithilfe der Schaltflache Ansprechpartrer| gekennzeichnet.

Telefon und Telefax

Um zur Haupttelefonnummer weitere Telefonnummern zu erfassen, stehen die Felder 1. und 2. Telefon zur
Verfiigung. Im Eingabefeld Telefax kann die Nummer des Feldes 1. Telefon mit Doppelklick/Doppeltouch oder
ubernommen werden, um dann die letzten Ziffern der Faxnummer nur noch manuell nachzutragen.

Eine hinterlegte Mobilfunknummer wird beim Aufruf von RMO SMS aus dem Menu fur die RA-MICRO Online
Adress- und Personen-Recherchen in eine neue SMS eingelesen.

RA-MICRO unterstlitzt die Sprach- und Videotelefonie mit der Telefon-Software Skype. Ist Skype installiert,
kann in der flir das Feld 2. Telefon dann zur Verfligung stehenden Liste die Auswahl Skypename getroffen
werden. Anstelle der 2. Telefonnummer kann dann fir die kostenlose Sprach- und Videotelefonie zwischen
Skypenutzern ein Skypename hinterlegt werden. Wird das Feld leergelassen, erfolgt ein kostenpflichtiger
Skype-Anruf der Telefonnummer, die im Feld 1. Telefon hinterlegt ist. In beiden Fallen erfolgt der Verbindungs-
aufbau Uber die Schaltflache . Ein gesonderter Wechsel zur Skype-Software ist nicht erforderlich.

iz Die Skype-Telefonie ist aus programmtechnischen Grinden derzeit (Stand Marz 2015) nicht aus dem
RA-MICRO Adressfenster moglich.

Ein Anruf von Telefonnummern ist nur méglich, wenn ein Skype-Guthaben vorhanden ist. Nahere Informationen
zur Telefonie mit Skype siehe unter www.skype.com.

E-Mail

Wird zur Adresse eine E-Mail-Adresse erfasst, werden die Schaltflachen ['51| Senden an E-Mail Empfénger und
@ Senden an E-Brief eingeblendet. Das Senden an einen E-Mail Empfénger ist nur méglich, wenn Outlook am
Arbeitsplatz installiert ist und in Kanzlei, Einstellungen, E-Workflow, Lokal/Allgemein, die Einstellung RA-MICRO

E-Postausgang zuséatzlich per Outlook aktiviert ist. Mitgelieferte Textvorschlage kdnnen - wie im E-Brief — als
Nachrichtentext verwendet werden oder diesen erganzen.

Adressen
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Homepage
Bei Erfassung einer Homepageadresse kann (ber die dann aktivierte Schaltflache §& die Internetadresse uber
den jeweils gewdhlten Standardbrowser aufgerufen werden.

Konto

Im Bereich Konto kann die Bankverbindung zur Adresse hinterlegt werden. Im Lieferumfang von RA-MICRO ist
eine Datenbank mit den Daten verschiedener Geldinstitute enthalten, die bei der Ermittlung der Bankleitzahl
bzw. der Wahl des Geldinstituts unterstitzt.

Um eine Auswahl passender Geldinstitute aufzurufen, sind die ersten Ziffern der Bankleitzahl mit Zu besta-
tigen. Zur Beschleunigung des internationalen Zahlungsverkehrs sowie der anstehenden nationalen Umstellung
auf einen Einheitlichen Europdischen Zahlungsraum (SEPA - Single Euro Payments Area) wird unter BIC der
dazugehdrige ,Bank Identifier Code" aus der Bankleitzahl ermittelt und eingelesen. Die ,International Bank
Account Number" wird aus eingegebener BLZ und Kontonummer automatisch gebildet.

Fir die Nutzung der SEPA-Uberweisung im Modul Zahlungen werden lediglich giiltige Angaben in den Feldern
BIC und IBAN bendtigt. Sofern diese im Adressfenster bereits hinterlegt worden sind, werden sie flir die Uber-
weisung an den Adressaten ibernommen und genutzt.

SEPA-Uberweisung und -Lastschrift sind fiir alle Unternehmer seit dem 1. August 2014 verpflichtend. Fiir den
SEPA-Zahlungsverkehr stehen Uber die Erfassung von BIC und IBAN hinausgehende Erweiterungen des
Adressfensters zur Verfligung.

Bankdaten erfassen

Nach Erfassung der Bank und Eingabe von Bankleitzahl und Kontonummer werden BIC und IBAN daraus
ermittelt und in das Adressfenster eingelesen. Liegen die Bankdaten bereits im neuen SEPA-Format vor,
kann die BIC und die IBAN direkt in die daflir vorgesehenen Felder eingegeben werden.

Bei manueller Eingabe der IBAN Uberprift RA-MICRO automatisch, ob die Priifziffer zu den eingegeben
Daten passt. AuBerdem ist in den Einstellungen Adressen die Option Doppelte Eingabe IBAN erzwingen
verflgbar. Ist diese gewahlt, steht bei manueller Eingabe der IBAN ein Feld zur wiederholten Eingabe und
Prifung zur Verfligung. Die Adresse kann nur bei gleichlautender Eingabe und gtiltigem IBAN-Format ge-
speichert werden, ansonsten fordert RA-MICRO zur Korrektur oder Erganzung der Bankdaten auf.

= Adressfenster = =
Gerichtzorte Anfragen - Suchen Historie Senden Eutraz - Hilfe Info
Adresznummer ¢ Mame: 1026 ‘ Zunick ‘ Mewy Kopieren Lischen ‘ Aikten:
Adresse Kanto
LEZ | Arrede: v .. ||| 4 -Fima v | Bank:| Landesbank - Berdiner Spk, Kto-Nr. 123456700, MRef. M10 VD
1. Adresszeile: -..| Firna BLZ: | 10050000 Mumrner: | 123456700
Titel | Vomarne: v |l BIC; |BELADEBE
Adel | Hachname: v |...]|l| Maschinenbau GmbH ELZ Kentonumner ELZ Kot onunmer
1BAN:| DES2 [ 10050000 | 0123456700
Adresszusatz: h
Strafhe: -
Bankverbindungen zur Adresse 1025 (Maschinenbau GmbH) / = =

/ @ ik

Abw. Kaontoinhaber | Bemerkung I andatsreferenznummer Mandatsdatum| Firmenlagtzchrift
4101003483066 11122014
11122014 O

|

R

- -

Abb. 16: Maske Adressfenster, hervorgehoben: Aufruf der Maske Bankverbindungen

-

Das zuerst direkt in der Maske Adressfenster erfasste Konto kann Uber die Schaltflache |--- | durch die fir
SEPA-Lastschrift vorgeschriebenen Angaben - Mandatsreferenznummer, Mandatsdatum und ggf. Kenn-
zeichnung als Firmenlastschrift - erganzt werden. Dies sollte flir alle zu Adressen erfassten Bank-
verbindungen geschehen, flr die Lastschriften durchgefiihrt werden sollen.
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Uber die Schaltflache |...| kénnen neun zusétzliche Bankverbindungen — insgesamt also zehn — erfasst
werden.

Um das Modul Zahlungen fur SEPA-Lastschriften gemal den gesetzlichen Anforderungen zu nutzen, ist es
erforderlich, samtliche Adressen, deren Bankverbindungen fur Lastschriften herangezogen werden, um
folgende Punkte zu ergénzen:

e Mandatsreferenznummer:

Die Mandatsreferenznummer ist ein durch die Kanzlei einmalig, individuell zu vergebendes Kenn-
zeichen in Bezug auf eine Abbuchungserlaubnis (Lastschriftmandat). Sie darf bis zu 35 alpha-
numerische Stellen umfassen. In Kombination mit der Glaubiger-1D, die auf der Homepage der
Bundesbank beantragt werden kann und im Modul Zahlungen zu hinterlegen ist, dient sie der ein-
deutigen ldentifizierung des dem Einzug zugrunde liegenden Lastschriftmandats. Zu einer Adresse und
zu einer Bankverbindung (s. Abb. 16) kdnnen mehrere Lastschriftmandate hinterlegt werden. Ohne
gultiges SEPA-Lastschriftmandat des Schuldners kann eine SEPA-Lastschrift nicht bei dessen Kredit-
institut eingereicht werden.

Fur die Mandatsreferenznummer sind Leerzeichen und folgende Sonderzeichen/Umlaute unzuldssig:

Sonderzeichen
! $ >
R 8 -
* a %
= H# 0
& < u

e Mandatsdatum:
In der Maske Bankverbindungen ist das Datum, an dem das Lastschriftmandat vom Schuldner
erteilt worden ist, zu hinterlegen.

e Firmenlastschrift:
Anders als beim bisherigen Zahlungsverkehr muss kinftig angegeben werden, ob es sich bei
etwaigen Lastschriften um eine Basislastschrift (Einzug von privat) oder um eine Firmenlastschrift
(B2B — nur zwischen Firmen) handelt. Sofern die Firmenlastschrift nicht aktiviert worden ist, wird
standardmafig davon ausgegangen, dass es sich um eine Basislastschrift handelt.

Adressnotiz

In der Adressnotiz kdnnen zusatzliche Informationen zur Adresse gespeichert werden. Internetauskinfte
werden dort automatisch mit Datum und Art der Recherche zur Adresse hinterlegt. Nach der Adressnotiz kann
im Adressbestand gesucht werden.

Kennzeichen 1-3

Kennzeichen 1

Mit dem Kennzeichen 1 kann der Adresse ein Kennzeichen in Form eines GroRbuchstabens zugeordnet
werden. Das Kennzeichen 1 dient dazu, einen Adressatenkreis fur Auftraggeberrundschreiben, Serienbrie-
fe bzw. Massensendung (Word-Schnittstelle +) festzulegen, die mit der KTV (Kanzlei-Textverarbeitung)
bzw. Word erstellt werden kénnen. Des Weiteren wird durch die Vergabe von M fiir Mandantenadressen
und G fur Gegneradressen als Kennzeichen 1 eine Uberpriifung mdaglicher Interessenkollisionen gewahr-
leistet. Bei Erfassung der Adressen wahrend der Aktenanlage werden diese Kirzel automatisch vergeben.

Exkurs: E-Mandantenpost

Tk )
E-Mandantenpost

[ E-Mail | E-Briefverschlisselt [ E-Brief unverschlisselt
[V Web-Akte

Eintrag am durch

E Adressnotiz
R e s

Abb. 17: Maske Adressfenster (Ausriss)
hervorgehoben: Bereich E-Mandantenpost

Fur Mandanten-Adressen (Kennzeichen 1 = M Mandant) kann Uber den Bereich E-Mandantenpost ein
elektronischen Versandweg festgelegt und der Mandant so nur noch auf eine zeit-und papiersparende

Adressen
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Weise kontaktiert werden. Das stellt aufgrund des ausschlie3lich elektronischen Versands eine licken-
lose Fihrung der WebAkte sicher.

Je nach gesetzter Einstellung wird die Post an den Mandanten per E-Mail, E-Brief oder per WebAkte
versandt. Fur alle Versandarten ist die Hinterlegung einer E-Mail-Adresse erforderlich. Ob im einzelnen
Fall weitere Voraussetzungen fir den Versand erfillt sein miussen, wird in entsprechenden Hinweis-
meldungen mitgeteilt.

e e T S B Lt .

E-Mandantenpost

[ E-Mail [v" E-Briefverschliisselt [ E-Brief unverschliisselt
[ Web-Akte
.Ii | Eintrag am 13.01.2015 durch Annelene Reutal |
L Adwessqotiz . ———— =

Abb. 18: Maske Adressfenster (Ausriss),
hervorgehoben: Benutzer-Eintrag fur die angelegte E-Mandantenpost

Der eintragende RA-MICRO Benutzer und das Datum des Eintrags werden beim Speichern der Adresse
automatisch im Adressfenster hinterlegt.

RA-MICRO fuhrt die erforderlichen automatischen Vorgénge zur elektronischen Ubermittlung der Da-
teien an die Mandantenadresse automatisch aus und startet bei der jeweiligen Druck- und Versand-
auswahl automatisch den hier festgelegten E-Versand.

Die E-Mandantenpost wird standardmaRig zur E-Akte gespeichert. Fir eine ausdricklich gewinschte
elektronische Arbeitsweise kann ein zusatzlicher Ausdruck fur die Handakte Uber Kanzlei, Einstellun-
gen, Allgemeine Einstellungen/Allgemein, Aktenretent drucken abgewahlt werden.

Kennzeichen 2

Als Kennzeichen 2 ist die Eingabe von bis zu funf Zeichen als weiteres Auswahlmerkmal mdglich. So kann
z. B. VIP allen Mandanten als Kennzeichen 2 zugeordnet werden, die ein regelmaliges Mandanten-
Informationsschreiben erhalten sollen.

Kennzeichen 3
FUr das Kennzeichen 3 kénnen weitere Auswahlmerkmale fur Adressen gewahlt und Uber die Schaltflache
.| erweitert werden.

Staatsangehérigkeit

Die Staatsangehoérigkeit einer Person kann aus einer Liste uUber | ¥ | gewéhlt und Uber die Schaltflache
erweitert werden.

St.ID (Personliche Steuer-ldentifikationsnummer)
Dieses Feld ist fur die 11-stellige Steuer-ldentifikationsnummer naturlicher Personen vorgesehen.

Geburtsdaten

Bei Erfassung der Geburtsdaten ist keine Eingabe von Datumspunkten erforderlich. Fir das Geburtsdatum ge-
nugt z. B. die Eingabe 210260 fur den 21.02.60. Zweistellige Eingaben fur das Geburtsjahr werden von
RA-MICRO automatisch in ein vierstelliges Format gewandelt, z. B. 60 in 1960. Alternativ kann das Datum auch
Uber eine grafische Kalenderwahl aufgerufen werden. Ein Bildschirm-Pad fur die Datumseingabe auf
Touchscreens steht zur Verfigung, wenn im RA-MICRO Login die Touch-Bedienung aktiviert wurde.

Handelsregister-Nr. und Vertreter

Beim Anredeschlissel 4 — Firma werden statt Geburtsdatum und Geburtsort die Eingabefelder Register-Nr. so-
wie Registergericht angezeigt. Bei auslandischen Firmenadressen sind bis zu 32 Zeichen als Registernummer
moglich. Bei Vertreter kann ein Vertreter zu der Adresse erfasst werden, etwa der Geschéaftsfihrer einer Perso-
nengesellschaft oder ein Betreuer. Dazu kann die Adressnummer eines bereits erfassten Vertreters in das gelb
unterlegte Feld eingegeben werden. Die Schaltflache Vertreter dient dazu, eine neue Vertreteradresse zu
erfassen oder eine bestehende zu andern. Wenn der Schriftverkehr mit dem Vertreter anstelle der vertretenen
Person gefiuihrt werden soll, sollte die Option [¥]Karespondenz mit Verretet im Adressfenster gewahlt werden. Die Ein-
gabemaske Vertreteradressen kann auch aufgerufen werden, in dem der Cursor in das Feld Vertreter gestellt

und oder gedriickt wird.
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1= Vertreteradressen werden im Klartext als Tooltip angezeigt, wenn der Mauszeiger lUber die Adressnummer
gefuhrt wird.

=B Weitere Vertreter H
A Lischen @ Hile I Info
Adrezgnummer /M ame:
Adreszhn | Worname, Machname 1. Adresszeile
1025 Peter Muiller Geschaftzfuhrer

v’ OK X 2bbruch

Abb. 19: Maske Weitere Vertreter

Fur die Erfassung eines weiteren gleichrangigen Vertreters zur Adresse, z. B. eines zweiten Geschaftsflihrers
einer GmbH, steht die Schaltflache | weitsreVettieter | zur Verfligung. Eine Neuanlage eines weiteren Vertreters ist
moglich, wenn in der Maske Weitere Vertreter das leere Feld Adressnummer/Name mit bestatigt wird. Ist
ein zur Adresse gespeicherter weiterer Vertreter markiert, kann der Eintrag anschlieBend {iber  Lischen
entfernt werden. Die Schaltflache | “WeitereWerister | jst nur aktiv, wenn bereits ein Vertreter erfasst war.
Weitere Vertreter werden z. B. im Forderungskonto ausgewiesen. Wird in der Maske Weitere Vertreter eine
Adresse erfasst, in der z. B. in der 1. Adresszeile die Bezeichnung Geschéftsfiihrer ausgewiesen ist, wird die
1 Adresszeile zum weiteren Vertreter angezeigt. So ist die Position des weiteren Vertreters sofort ersichtlich.

Rechtsschutzadresse/Versicherungsnummer

Nach Wahl von | Bechtsschutz | kénnen in der grin gerahmten Eingabemaske RSV Adressen Adressdaten flr die
Rechtsschutzversicherung eingegeben werden. Sind die Adressdaten der Rechtsschutzversicherung schon er-
fasst, reicht ein Eintrag der zugeordneten Adressnummer in das gelbe Rechtsschutzfeld. Zusatzlich kann im
Adressfenster des Mandanten die Versicherungsnummer gespeichert werden. Die Rechtsschutzversicherung
wird bei der Aktenanlage automatisch als Unterbeteiligter zum Mandanten, die Versicherungsnummer als
1. Betreffzeile in den Rechtsschutzbetreff eingelesen.

1= Adressen von Rechtsschutzversicherungen werden im Klartext als Tooltip angezeigt, wenn der Mauszeiger
Uber die Adressnummer gefihrt wird.

0z Mandate, zu denen eine Rechtsschutzversicherung gespeichert ist, kdnnen unter Aktenkonto, Saldenliste
nach RSV-Umsatz ausgewertet werden.

Bemerkung

|:| 3= NUR Einzelfirma 4 = NI

Vollstindige Bezeichnung
|DSB????(’|

Fortsetzung Vollstindige Bezeichnung

Strale, Hausnummer - KEIN POSTF

Abb. 20: Antrag automatisierter MB: Ubernahme der Kennziffer in das Feld
Volistindige Bezeichnung der Maske Adressen Antragsteller Mahnbescheid (Ausriss)

Im Feld Bemerkung sind maximal 68 Zeichen mdglich. Diese kann als Suchkriterium bei der Erstellung von
Adresslisten einbezogen werden. Alternativ kann auch eine Antragstellerkennziffer im Format MB-KeZi: [Kenn-
ziffer], z. B. MB-KeZi: 08735541, oder eine Antragsteller-Parteivertreterkennziffer im Format MB-PB-KeZi:
[Kennziffer], z. B. MB-PB-KeZi: 01236548, hinterlegt werden. Die Kennziffer sollte unbedingt 8-stellig im Feld
Bemerkung - ggf. mit filhrenden Nullen - erfasst werden und steht unter Mahnverfahren, MB im Feld Vollstén-
dige Bezeichnung zur Verfligung.

Adressen
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Beruf

Der Beruf kann direkt eingegeben oder aus einer Uber die Schaltflache |-.-| selbst angelegten Auswahlliste mit

% | gewahlt werden. Zur Erfassung eigener Eintrage in der Auswahlliste sollte zunachst in die erste Zeile der
Maske Auswahlliste bearbeiten eine Berufsbezeichnung eingetragen werden. Weitere Berufsbezeichnungen kén-
nen Uber erfasst und entweder an die aktuelle Position eingefligt oder an die Liste angehangt werden.

W-IdNr./Ust-IdNr

Bei Firmenadressen ist hier die Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer einzutragen. Fur die eindeutige Trennung
des betrieblichen Bereiches von der Privatsphére ist die Einfuhrung der Wirtschafts-ldentifikationsnummer fur
wirtschaftlich Tatige nach § 139a Abs. 3 AO vorgesehen. Die W-IdNr. wird zusatzlich die Funktion der USt-1dNr
Ubernehmen und kann dann statt der USt-1dNr in dieses Feld eingetragen werden. Bei Auswahl eines EU-
Landerkennzeichens und einer juristischen Person erfolgt vor Speicherung der Adresse ein Programmhinweis
mit der Aufforderung, eine Umsatzsteuer-ID einzugeben.

Nach Bestétigung des Hinweises mit OK steht der Cursor automatisch im Feld W-1dNr./USt-1dNr. Erfolgt hier
keine Eingabe, ist die Speicherung der Adresse auch ohne Eingabe einer ID mdglich.

Aktenbezug
& Aktenbezug fur Adresse 1001 - Hartmut Markus Mennighaus H
@ Hiie T oo
Aktenbezug
Akte 1| Aktenkurzbezeichihung | AKz | 5B | Kar.Kz. | Referat | Aktenbezug | Aktenart -
711 Meier/Miiller 1R m Mandant F
/17 Schulz/Ludwig AL m Mandant R
1412 wan Menninghaus/Miiller Al 04 Mandant R
1/12-1) won Menninghaus/Midler -1 Al 04 tandant R J
312 Utkunderirolle 712 M 1R 20 Mandant M
A2 hdaicehdiillar ne 4 b i 2k =] hd
Optionen
(@ Alle Aklen () Abgelegte Akten () Laufende Akten [] Mit Aktenlangbezeichnung
Anzahl gefundener Akten; 13
[ Ciipboard | g Drucken v’ 0K A 2bbuch

Abb. 21: Maske Aktenbezug

Wird eine neu angelegte Adresse als Beteiligtenadresse zu einer Akte gespeichert, erstellt RA-MICRO auto-
matisch eine Verkniipfung zwischen Adresse und Akte. Die Anzahl der Verknupfungen (Aktenbezug) zu laufen-

den und abgelegten Akten wird auf der Schaltflache - hier 10 laufende und O abgelegte Akten — an-

gezeigt. Details zum Aktenbezug kdnnen mit Klick/Touch auf die erwdhnte Schaltflache eingesehen werden.
In der aufgerufenen Maske werden die einzelnen Verknupfungen tbersichtlich angezeigt.

b) Adressen andern, kopieren und l6schen

Angelegte Adressen werden direkt im Adressfenster bearbeitet. Dazu ist zundchst der Nachname oder die
Adressnummer im Feld Adressnummer einzugeben.

Uber kann die im Adressfenster angezeigte Adresse kopiert werden. Diese wird als neue Adresse im
Adressfenster angezeigt und kann nach weiterer Bearbeitung als neue Adresse gespeichert werden.

Uber kann die im Adressfenster angezeigte Adresse geldscht werden, wenn das Fenster mit ver-
lassen wird. Bestehen noch Verknupfungen zu einer Akte, erfolgt eine Sicherheitsabfrage.

Alle Anderungen an der Anschrift werden - wie z. B. aus dem Adressfenster durchgefiihrte RMO Anfragen - in

der Adresshistorie gespeichert, die im Adressfenster Uber aufgerufen werden kann. Adressen im

geschutzten Adressnummernbereich, z. B. die Adressnummer 1 und Gerichtsadressen, sind vor unbeabsich-
tigter Anderung geschuiitzt. Bereits erfasste Adressen kénnen z. B. fiur Familiensachen kopiert und dann in
gednderter Form gespeichert werden.

Adressen
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Mit der Programmfunktion Gerichtsorte, die auch direkt wahrend der Erfassung einer Adresse zur Verfligung
steht, lassen sich alle fir eine bestimmte Adresse zustdndigen Gerichtsbarkeiten und Sonderzustandigkeiten
sowie das zustdndige Finanz- und Grundbuchamt anzeigen und drucken.

= Die Schaltflache ist erst aktiv, wenn im Adressfenster eine Eingabe in den Feldern StraBe und

Ort erfolgt ist.

-

Gerichtsorte

5@, Einstellungen

Bezugzadresse
PLZ: | 14193 Ot Berin

Amtsgericht:
Amtsgericht Charlottenburg
Amtsgenchtsplatz 1

14057 Berlin

Tel: 0304901770

Fax: 030/90177-447

Landgericht:
Landgericht B erlin
Litterstr. 12 - 17
10179 Berin

Tel: 030490230
Fax: 030/9023-2223

DOberlandesgericht:
K.ammergenicht
ElRholzstr. 30-33
10781 Bedin

Tel: 030490150

Faw 030/9015-2200

Mahngericht:
Amtegencht Wedding

Schonstedtstrale 5
13357 Bedin
Tel: 030490 156-0

Shrafbe: |ASTERNWEG

Ordentliche Gerichtsbarkeiten | Besondere Gerichtsbarkeiten Soﬂderzusténdigkeiten]

91019 Korespondenzanwalt: fﬁ I%T] Anderungsmitteilung

Adresse:

91026 Korezpondenzarmalt: fﬁ

Adiesze:

1102 Komezpondenzarmalt: f;‘]

Adresze:

91065

- Zentrales Mahngencht Berlin-Brandenburg -

Finanzamt:
* keine Zuordnung moglich

@ e I Irfo

Start

Ohne Gewahr!

b Drucken

Abb. 22: Maske Gerichtsorte

Die fragliche Adresse wird automatisch als Bezugsadresse in die Maske Gerichtsorte eingelesen.

] Gerichtsorte - StraBenauswahl H
€ e T o
Postlsizahl it Strale
10789 Bedin Musterstrale 1
Postletzahl  Shabe Hausnummern  Adessrr. Amtsgericht  Adressri, Atbellsgericht
10789 AUGSBURGERSTRASSE 1413 91019 90590
10789 AUGSBURGERSTRASSE 13-43 s1013 30530
10789 AUGSBURGERSTRASSE 2-18 91052 0590
10789 AUGSBURGERSTRASSE 20-44 31013 30530
10789 BAYREUTHERS TRASSE 10-36 91052 0590
10789 BAYREUTHERG TRASSE 3.3 31082 30530
10789 BREITSCHEIDPLATZ 119 90590
10789 EISLEBENERSTRASSE 1-9 51019 40590
10789 EISLEBENERSTRASSE 11-Ende 91019 90590
10789 EISLEBENERSTRASSE 12-Ende 51019 40590
10789 EISLEBENERSTRASSE 2.10 91019 90590
10789 EUROPA CENTER 51019 40590
10789 LETZENBURGERSTRASSE 119 91062 90590
10789 LETZENBURGERSTRASSE  2-20 51082 40590
10789 LETZENBURGERSTRASSE 2248 9119 90590
10789 LETZENBURGERSTRASSE  27-51 51019 40590
10789 L0S ANGELESPLATZ 91019 90590 ¥
4 »
oK X 2bbruch

Abb. 23: Maske Gerichtsorte - StraBenauswahl

Falls RA-MICRO unvollstandige Eingaben und nicht korrekte Postleitzahlen in der Bezugsadresse feststellt, be-
steht mithilfe der Maske Gerichtsorte - StraBenauswahl Gelegenheit zur Korrektur. Die dieser Maske gewahlte
Bezugsadresse wird nach Bestdtigung mit OK mit den zutreffenden Adressen der Gerichte in die Maske

Gerichtsorte eingelesen.

Manuelle Anderungen der Bezugsadresse kénnen (iber die Schaltflache Start

eingelesen werden.
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Die Anschriften der zustdndigen Gerichte, des Finanz- und des Grundbuchamts werden auf den Karteikarten
Ordentliche Gerichtsbarkeiten, Besondere Gerichtsbarkeiten und Sonderzustdndigkeiten aufgelistet. Eine
Ausnahme gilt flr die Gerichte der Strafgerichtsbarkeit, die wegen der komplexeren Zustandigkeitsregelungen
nicht angezeigt werden. Gerichte der Zivilgerichtsbarkeit werden grundsatzlich auf der Karteikarte Ordentliche
Gerichtsbarkeiten aufgefiihrt. Soweit eine Zuordnung zu einem Finanzamt mdglich ist, werden dessen Name,
Anschrift und Telefonnummer ebenfalls angezeigt.

Die Gerichte der Arbeits-, der Sozial-, der Verwaltungs- und der Finanzgerichtsbarkeit werden auf der
Karteikarte Besondere Gerichtsbarkeiten angezeigt.

Auf der Karteikarte Sonderzustdndigkeiten befinden sich die Gerichtsadressen fiir Verbraucher- und Regel-
insolvenzen, des Familiengerichts, des Handelsregisters und des Grundbuchamtes.

Jedem Gericht kann mit Ausnahme der Mahngerichte ein Korrespondenzanwalt zugeordnet werden. Hierzu kann
die Adressnummer eines bereits im Adressfenster erfassten Korrespondenzanwalts in das Feld Adresse einge-
geben und mit bestatigt werden. Die Adresse wird daraufhin in die Maske Gerichtsorte eingelesen.

Fur die Mitteilung festgestellter Unrichtigkeiten an RA-MICRO bei den Gerichtsorten/-Adressen steht die Schalt-
flache &) Anderungsmitteilung | zur Verfiigung.

Um einen Korrespondenzanwalt zu finden, kann Uber die Schaltflache [51 direkt die Internetseite des DASD
(Deutscher Anwaltssuchdienst; www.dasd.de oder www.anwaltssuchdienst.de) aufgerufen werden.

Montag-Freitag 9-18 h Aowalt s e

E-Mail: dasd@ra-micro-online.de Deutscher Anwaltssuchdienst

DASD Statistik

1 D Suche nach Rechtsgsbiet Suche nach Gesetz Suche nach Anwaltsname DG Deutsche Gesetze App
06
Arbeitsrecht Familienrecht Mietrecht Sozialrecht §
1000 aktuelle Gesetze
Alle Rechtsgebiete v mit Cloud-Notizfunktion
Ratgeber Unterhaltstabellen
2 [L] postiiczahi ort Bundesland Ausland o
eeee Sie konnen eine bis fiinf Ziffern eingeben; '1' z.B. sucht im gesamten 1-er Postleitzahlenbereich
Ratgeber Anwaltssuchdienst
—
3 Deutsch v | sprachen I'
Ratgeber Anwaltsblog zu
aktuellen Rechisthemen
Biog

Abb. 24: Internetseite des DASD (Ausriss)

Die Suche kann entsprechend dem Angebot des DASD auf Rechtsanwalte mit einer bestimmten Spezialisierung
bzw. Qualifikation und/oder aus einem bestimmten Postleitzahlengebiet, einer bestimmten Stadt oder Bundes-
land eingegrenzt werden. Des Weiteren kann nach Anwalten im Ausland oder direkt nach einem Namen gesucht
werden. Maglich ist es auch, nach Fachanwalten fiir ein bestimmtes Rechtsgebiet oder nach Rechtsanwalten zu
suchen, die eine bestimmte Korrespondenzsprache beherrschen.

Damit die Adresse sofort zur Instanz gespeichert wird, ist in der Maske Gerichtsorte der Fokus in das leere gel-
be Adressfeld fir den Korrespondenzanwalt zu setzen und das Adressfenster Uber die Tastenkombination
oder aufzurufen. Die Adressdaten kdénnen in die Eingabefelder des Adressfensters geschrieben werden.
Nach Erfassung der Adresse im Adressfenster wird die Adressnummer automatisch in das Adressfeld der Maske
Gerichtsorte Ubernommen und zur Instanz gespeichert.

Adressen
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d) Adressen suchen

Uber ist es mdglich, aus dem Adressdatenbestand eine bestimmte Adresse herauszufiltern.

£ Adresse suchen H
@l Clpboard @ hife T Info

Suchbegriffe: beliebige Zeichenfalge aus dem Adressdatensatz.

Suchbegriff 1: | Miiler [] Mit Gerichtsorteadressen
Suchbegriff 2: [] Mit Ansprechpartnemn Start
Telefannummer: [] GroB-/Kleinschreibung beachten

(® Suchbearif 1 und Suchbegiit 2 () Suchbegiff 1 ader Suchbegrf 2 L Hur ganzes Wort suchen

2 Adressen gefunden

Adressrr, | K2 |Yamamne Nachhame Adresszuzatz
&

10551 | Berdin

€ >

o 0K X tbbiuch

Abb. 25: Maske Adresse suchen

Bei der Suche werden alle Adressdaten berlicksichtigt, sodass in den Feldern Suchbegriff 1 und Suchbegriff 2
jede beliebige Zeichenfolge eines Adressdatensatzes als Suchbegriff eingegeben werden kann, z. B. ein Wort
aus der Adressnotiz, Bemerkungen oder ein Teil einer Telefonnummer oder Bankverbindung.

Bei zwei Suchbegriffen kann festgelegt werden, ob es ausreicht, wenn nur einer davon in der Adresse enthalten
ist (Suchbegriff 1 oder Suchbegriff 2) oder ob beide Begriffe vorkommen miussen (Suchbegriff 1 und Such-
begriff 2).

Als weitere Suchkriterien kdénnen auch Gerichtsadressen sowie Ansprechpartner berlcksichtigt, GroB- und
Kleinschreibung beachtet oder der Suchbegriff nur als ganzes Wort gesucht werden.

Die Suchergebnisse werden in einer Ubersichtlichen Liste angezeigt. Sind zu den eingegebenen Kriterien mehre-
re Adressen gefunden worden, werden diese — sortiert nach aufsteigenden Adressnummern - angezeigt. Eine
Anderung der Sortierung ist méglich, indem auf diejenige Spaltenbezeichnung geklickt wird, die die Sortier-
reihenfolge bestimmen soll: So sortiert Klick/Touch auf Nachname die Adressen in alphabetisch aufsteigender
Reihenfolge der Nachnamen; durch weiteren Klick/Touch wird jeweils eine absteigende Reihenfolge festgelegt.
Die gewahlte Sortierreihenfolge wird jeweils direkt bei der betreffenden Spaltenbezeichnung durch & (auf-
steigend) und ¥ (absteigend) angezeigt.

Eine aufgelistete Adresse wird mit Doppelklick ins Adressfenster ibernommen. Der gewlinschte Eintrag kann
auch per Klick/Touch oder mittels und gewahlt und mit OK in das Adressfenster ibernommen werden.

Adressen
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e) Historie
g Adress-Historie = =
€@ tite T Inio
Adress-Historie fur Mennighaus. Hartmut Markus [1001)
D aturn [ Strale [z Pz ] Ort [ Pastfach | PLZ | Ort [ Bemerkung | Driktatzeichen «
m.07.20131222 Ergebnisloze Formpriifung. LR
24 06,2013 08:33 Ergebniz Boniversum Privatperzonenauskunft BOMIMA, LR
24.06.2013 08:33 Ram
04.06.2013 15:08 Ergebnizloze Fampriifung. LR
04.06.2013 07:46 | Am Markgrafenschloss D 11111 Berlin 123 LR
04.06.2013 0746 Bankverbindung gedndert LR
03.06.2013 20:46 Auskunft aus Adress-Formpriifung (007007 aa.rtf LR f
4 »
v 0K X 2bbuch

Abb. 26: Maske Adress-Historie

Uber kénnen die Anderungen einer Adresse verfolgt und die Ermittlungsberichte zu Internet-
auskinften (RMO Anfragen) eingesehen werden. Eine Protokollierung erfolgt fiir folgende Adressdaten:

Landeskennzeichen,

StralBe,

Postleitzahl und Ort,
Postfachnummer,

Postleitzahl und Ort des Postfachs.

In der Spalte Bemerkung der Adresshistorie werden zusatzlich Bemerkungen dokumentiert, die im Fenster Be-
merkung fir Historie eingetragen worden sind (siehe unten). Die Neuanlage einer Adresse wird automatisch
hinterlegt. Ergebnisse von Online-Recherchen kénnen lber Links in dieser Spalte aufgerufen und eingesehen
werden. In der Spalte Diktatzeichen wird der Benutzer vermerkt, der die Adresse gedndert bzw. Adressanfragen
durchgefiihrt hat. Die Anderungen werden in chronologischer Reihenfolge mit der jiingsten Anderung an erster
Stelle angezeigt. Aktuell vorgenommene Anderungen werden fett dargestellt.

Bemerkung fir Historie “
€ tite T Info

Bemerkung [max. 255 Zeichen)

b andant teilt mit, dazs sich seine Postfachadresse gedndart hat |

v’ 0K X Abbrch

Abb. 27: Maske Bemerkung fiir Historie

Sind Anderungen an Adressdaten vorgenommen worden, die protokolliert werden, z. B. Anderungen im Feld
StraBe (s. 0.), und ist beim SchlieBen des Adressfensters die Sicherheitsabfrage mit OK bestatigt worden, er-
folgt abschlieBend der Aufruf der Maske Bemerkung fiir Historie, in der ein Grund fiir die Anderung hinterlegt
werden kann.

f) Adressdaten versenden

Uber '_@ werden die Adressdaten per E-Brief standardmaBig an die E-Mail-Adresse gesendet, die im Adress-
fenster im Feld E-Mail erfasst ist.

Ist in Kanzlei, Einstellungen, E-Workflow, Allgemein/Lokal die Einstellung RA-MICRO E-Postausgang zusatzlich
per Outlook aktiviert, steht fiir den Outlook-Versand der Adresse die Schaltflache zusatzlich in der Tool-

bar des Adressfensters zur Verfligung. Aus dem Adressfenster heraus kann der Adressdatensatz zur Kontrolle
an den Mandanten versandt werden, wenn Outlook gedffnet ist.
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Mit Klick/Touch auf die Schaltflache @ oder wird jeweils eine Nachricht erzeugt, die die Adressdaten
als angehdngte PDF- oder BMP-Datei enthdlt. Das Dateiformat wird (ber Kanzlei, Einstellungen, Adressen auf
der Karteikarte Allgemein festgelegt.

g) Extras

Adresse nach MS Outlook exportieren kann eine zuvor im Adressfenster aufgerufene Adresse schnell nach
MS Outlook und von dort als Kontakt zur weiteren Ubernahme auf marktiibliche Smartphones exportiert wer-
den.

Anschrift in die Zwischenablage kopieren Ubernimmt die zuvor in das Adressfenster aufgerufene Adresse in die
Zwischenablage, um sie anschlieBend in andere Windows-Programme einfligen zu kénnen.

Falls nicht bendtigt, kénnen unter Extras die Anzeige von Aktennotiz, Homepage und Postfach ausgeblendet
werden.

Die Namenslistenreorganisation aktualisiert die Verknipfung der Adressen zu den Akten (wird im Adressfenster
angezeigt) und die Listen, die in den gelben Eingabefeldern Adressnummer/Nachname und Aktennummer bei
der Suche nach dem Namen Unterstlitzung bieten.

= Eine Reorganisation der Namenslisten ist nicht erforderlich, wenn mit einem installierten MS-SQL Server ab
Version 2008 (bis 10 Arbeitsplatze auch in der Expressversion) gearbeitet wird, und steht daher unter die-
sen Voraussetzungen nicht im Adressfenster zur Verfligung.

1= Die Namenslistenreorganisation hat keine Auswirkungen auf den Adress- und Aktenbestand, es werden
keine Veranderungen in den Adress- und Aktendaten vorgenommen, diese werden lediglich zur Erstellung
der Namenslisten und der Verknlpfungen gelesen.

Die Reorganisation der Namenslisten sollte - abhdangig vom Volumen der neu gespeicherten Daten — monatlich
bis vierteljahrlich durchgefiihrt werden. Bei Erstinstallation erfolgt eine automatische Reorganisation der
Namenslisten im Hintergrund, damit mitgelieferte Adressen mit den RA-MICRO Programmfunktionen sofort
aufgerufen werden kénnen.

= Namenslisten reorganisieren “
@ e T 1nfo

Werzeichnis fur temporare Dateien

v
Benotigter Speicher. 2464 KByte Freier Speicher: 19,897 960 KByte
Adresszeigerpriifung
Aktennummer yon:  1/12 LR04 von Menninghaus/Muller

Aktennummer bis:  2/15 LROT Meier/Muiller

Namenslisten

v Mit Gerichtsortteadressen

Status
Aktuelle Adressdater:
Adressen gesamt;

Information:

| o | *

Abb. 28: Maske Namenslisten reorganisieren

rz Die Reorganisation der Namenslisten kann nur von einem Benutzer eines Netzwerks durchgefiihrt werden;
alle anderen Benutzer des Netzwerks missen RA-MICRO vor der Reorganisation schlieBen. Sie sollte am
schnellsten Rechner des Netzwerks ohne Verwendung eines Bildschirmschoners durchgefiihrt werden. Auch
wenn der Vorgang - abhangig vom Datenumfang - langere Zeit in Anspruch nimmt, sollte kein manueller
Abbruch erfolgen. Kommt es - z. B. aufgrund technischer Probleme - dennoch zum Abbruch, ist ein Neu-
start der Reorganisation erforderlich.

Als Zwischenspeicherlaufwerk wird das lokale Laufwerk verwendet. Auf diesem Laufwerk werden wahrend der
Reorganisation Dateien zeitweilig zwischengespeichert und - sobald die Reorganisation beendet ist - wieder
geldscht.
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Unter Adresszeigerpriifung ist bei Aktennummer von und Aktennummer bis der Aktenbereich einzugeben, flr
den die Verknlpfungen zwischen Akten und Adressen reorganisiert werden sollen. StandardmaBig wird der ge-
samte Aktennummernbereich vorgeschlagen.

z Namenslisten reorganisieren steht wahrend der Anzeige oder Bearbeitung von bereits gespeicherten
Adressen nicht im Adressfenster zur Verfligung.

1= Die Namenslistenreorganisation wirkt poolbezogen, d. h. sie muss flir jeden Datenpool gesondert durch-
gefihrt werden.

h) Kollisionsvorprifung

= Kollisionsvorprifung - Adresse auf Kollision testen H
Legende @ Hife I Info

Angaben zur Person

[] Var-, Nach- und Geburtsnamen mit phanetischer Suche

Anredeschlissel | Frau / Hen w

Nachtame: Mennighaus [] akad. Titel # Adelspradikat beriicksichtigen

[ ] %omame beriicksichtigen Yomarne: _

Geburtsdatum: | 27.09.1956 w Geburtshame: 2] Aktualisieren

Maogliche K.ollision festgestellt mit

Obereinzt. | Adressar | Var-, Machname Geb. Datum [PLZ / Ort Strabe Beteiligh alz | AMA| Akte /UR[C &
L n Mennighaus | : 1956 | D-11111 Eerlin| Am M arkgraf 03

i)

=
< | »

D etailinformation

Anlagedaturn: 22032010 Geburtsname:

Ablagenunmer: Ablagedaturn: Geburtzdaturn: 27.09.1956
Aktenkurzbez.: wan MenninghausMiller HR.- Mr.:

Aktenlangbez.: Machbarschaftiche Auseinanderzetzung Registergericht:

@Qrucken |/ 0K x Abbruch

Abb. 29: Maske Kollisionsvorpriifung

Die Kollisionsvorpriifung ermdglicht, den regional sehr unterschiedlichen Anforderungen an die Prifung und
Dokumentation der Mitwirkungsverbote vollumfénglich nachzukommen. Sie wird anhand der Daten durch-
gefuhrt, die im normalen Arbeitsablauf durch das Zuordnen einer Adresse zu einer Akte oder durch das
Erfassen eines Urkundenrolleneintrags in die SQL-Datenbank der Kollisionsvorprifung geschrieben werden.

Mit der Kollisionsvorpriifung ist es mdglich, schnell und stets anhand aktueller Bestandsdaten zu Uberprifen, ob
die mandatierende Person bereits als Mandant, Gegner oder auch Notarbeteiligter in der Adressdatei erfasst
und zu einer Akte oder Urkundenrolle gespeichert, mithin eine Mandatsannahme ausgeschlossen ist.

iz Voraussetzung fur den Einsatz der Kollisionsvorpriifung ist ihre Einrichtung und Aktivierung unter Kanzlei,
Einstellungen, Kollisionsvorpriifung sowie die Installation und Einrichtung eines SQL-Servers.

Die Kollisionsvorpriifung kann sowohl lokal als auch Uberértlich durchgefiihrt werden. Lokal erfolgt ein Abgleich
aller Daten der RA-MICRO Adressverwaltung eines Blros oder Standorts. Bei der uberortlichen Kollisions-
vorprifung werden per E-Mail regelmaBig die Adressdaten aller beteiligten Kanzleien (Blrostandorte) liber SQL-
Server abgeglichen und aktualisiert. Die Kollisionsvorprifung bezieht die Adressdaten aller beteiligten
Blrostandorte ein. Die Blrostandorte sind lUber die Legende einsehbar und kénnen Uber Kanzlei, Einstellungen,
Kollisionsvorpriifung geandert werden.
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1= Welche Adressen angezeigt werden, hangt davon ab, welche Einstellungen fiir die Kollisionsvorprifung
vorgenommen worden sind.

Die Uberpriifung der Adressen kann durch verschiedene Angaben zur Adresse prazisiert werden. Uber den An-
redeschliissel kann alternativ auf Firmendaten gepriift werden. Bestandsdaten kénnen nach ahnlichen Adressen
(mit phonetischer Suche) durchsucht werden. Die Prifung kann auch unter Einschluss eines etwaigen akademi-
schen Grades oder eines Adelspradikats durchgefiihrt werden. Zur Berlicksichtigung des Vornamens kann dieser
in der Maske Kollisionsvorpriifung hinterlegt werden. Zusatzlich stehen Felder zur Aufnahme von Geburtsdatum
und Geburtsname zur Verfligung.

Die gefundenen Adressen werden Uber die Schaltflache Start aufgelistet. Angezeigt werden auch Adressen,
die im verfligbaren Adressbestand bereits geléscht worden sind. Als weitere Angaben zu den Namen der Betei-
ligten werden z. B. die Aktennummer, Urkundenrollennummer, Aktenkurzbezeichnung, Aktenbezeichnung, Ge-
schaftsgegenstand etc. aufgefiihrt, um ggf. einen ersten Schluss auf den Sachverhalt ziehen zu kénnen. In der
Spalte A/N/V ist zu sehen, ob die Ubereinstimmung in einer Anwaltsakte, in einer Notarakte oder in einer Akte
zur Verbraucherinsolvenz gefunden worden ist. Eine vierstellige Zahl neben dem Buchstaben N zeigt an, dass
mit dem Notariat Blicher gearbeitet wird, wobei deren letzten beiden Ziffern den Notar erkennen lassen. In der
Spalte Akte/UR sind Aktennummer bzw. Urkundenrolle gelistet.

Die Legende der Kollisionsvorpriifung erklért im Einzelnen, welche mdgliche Bedeutung die im Suchergebnis
angezeigten Punkte haben kénnen, d. h. welche Daten des potentiellen Mandanten oder Gegners mit denen aus
dem Adressbestand Ubereinstimmen oder — bei phonetischer Suche - diesen dhnlich sind. So bedeuten z. B. die
Symbole #®#& , dass die Nachnamen der vorhandenen und der gefundenen Adresse Ubereinstimmen.

i) RA-MICRO Online Anfragen

7] ) ) Rk AR O Wdrigpens . . - o EEM
,r;? e ‘.. schida
DsE|
Boniversum B gl F aiireemuardani Caod referm Werlschalsmrdomil DEA F e ionil o G e g
K B RA AR =hia
F ormprudang Handol s ogisher Bufrkrmnmp Rk E R Anfrargs FEMD EMA - Aniviage vl aibesion Maldung
M SM5 Soanpeee charck IF o ungen Supeacheck vara o Umrugrsdalonbank L)

Abb. 30: Maske RA-MICRO Online Anfragen

Fur den Zugriff auf Online Recherchen steht ein touchbedienbares Untermenl zur Verfligung. Schon bei der
Aktenanlage kann ein entsprechender Online-Aufschlag auf Kosten fiur RA-MICRO Online Anfragen
(RMO Anfragen) erfasst werden, der mit dem Mandanten vereinbart worden ist.

Fir RMO Anfragen wird vorausgesetzt, dass die Zugangsdaten (Benutzer-Nummer und Benutzer-Passwort) in
der Benutzerverwaltung hinterlegt sind. Die Vorgehensweisen sind analog: Im Adressfenster wird eine Adresse
und anschlieBend aus dem Untermend “’aufgerufen. Aus der sich 6ffnenden Auswahlmaske RA-MICRO
Online Anfragen wird die gewlinschte Online Recherche ausgewahlt und durchgefihrt.

Angefallene Kosten kénnen mit Ausnahme der Creditreform Wirtschaftsauskunft in das Kostenblatt — in Verbin-
dung mit einer Lizenz fir die Finanzbuchhaltung II, fir die eine SQL-Server Lizenz notwendig ist, in die Kosten-
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erfassung - oder das Forderungskonto gebucht werden, wenn dies in den Einstellungen Adressen auf der
Karteikarte Allgemein so voreingestellt ist. Sie sind in einer Ubersichtlichen RMO-Monatsrechnung mit Einzel-
nachweis aufgeschlisselt und kdénnen lber das RA-MICRO Online Kunden-Konto lGber den Punkt Rechnungen
Online eingesehen werden.

Boniversum (Privatpersonenauskunft BONIMA)
Die Privatpersonenauskunft BONIMA von Boniversum (vormals CEG) liefert folgende Inhalte:

AdressCheck,

Informationen aus oOffentlichen Schuldnerlisten (Amtsgerichte),
Informationen aus Inkassoverfahren (Creditreform),
Informationen aus Unternehmensbeteiligungen (Creditreform),
Aktuelle und historische Anschriften (Boniversum + Creditreform).

Der AdressCheck flihrt eine postalische Prifung der angegebenen Anschrift der Privatperson durch. Enthalt die
Anschrift einen Schreibfehler, wird dieser innerhalb bestimmter Abweichungstoleranzen korrigiert.

Die Informationen aus den offentlichen Schuldnerverzeichnissen der Amtsgerichte enthalten aktuelle Infor-
mationen zu Gerichtsverfahren, eidesstattlichen Versicherungen, Haftbefehlen, Insolvenzverfahren von
Privatpersonen.

Darlber hinaus enthalt die Bonitatsauskunft exklusive Informationen zu Creditreform Inkassoverfahren. Diese
Daten stammen aus laufenden und abgeschlossenen Inkassoverfahren, die Creditreform im Namen der Auf-
traggeber gegeniber Privatpersonen bearbeitet. Insgesamt besteht der Zugriff auf ca. 47 Millionen negative
personenbezogene Informationen.

Darlber hinaus werden vorhandene Unternehmensbeteiligungen angezeigt. Sie stammen aus den Daten des
Gewerbe- und Handelsregisters. Sie zeigen an, wenn eine Privatperson Gesellschafter an einem Unternehmen
oder leitend angestellt in einem Unternehmen ist. Aktuell verfligt die Datenbank Uber 6 Millionen Hinweise zu
Unternehmensbeteiligungen von Privatpersonen. Hinzu kommen schlieBlich noch 112 Millionen Informationen
zu aktuellen und historischen Anschriften von Privatpersonen.

€  Boniversum Privatpersonenauskunft BONIMA “
€ Hile I Inio

dikte: (10413 ull

K.ozten
Dieze Anfrage izt kostenpflichtig [wagl. ].

v 0K X ibbruch

Abb. 31: Maske Online-Kosten buchen: Boniversum Privatpersonenauskunft BONIMA

LE Boniversum Privatpersonenauskunft BONIMA “
@ e T Jnio
Machhame: Worname: Huber]
Shabe: Hellersbergstr. Haustnummer: |14
Paostleitzahl | 41460 Ort: M eLiss

¢ 0K X abbruch

Abb. 32: Maske Online-Kosten buchen: Die Adressdaten werden automatisch eingelesen

Fur die aktenbezogene Buchung sind zunachst die Aktennummer einzugeben und die Angaben zur Adresse zu
bestatigen.
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Y, x

2 Hife I |nio

Gebuchtwerden

Akte: 1013 | ¥ Meier /. Miiler

Betrag: 2400 £ Kaosten abrufen| Buchungsbetrag: 34.00 €

Buchungstest: | Biirgel Firmenauskunit

Optionen
v Buchen ins Kostenblatt
V¥ Buchen inz Forderungskonto

* E-Akte | ‘ v 0K | 3 abbruch

Abb. 33: Maske Online-Kosten buchen: Online-Kosten in Kostenblatt und Forderungskonto buchen

Im Kostenblatt — Option Buchen ins Kostenblatt bzw. in Verbindung mit einer FIBU II Lizenz die Option Buchen
in die Kostenerfassung - hinterlegte Online-Kosten werden automatisch als Internetauskiinfte in der Gebihren-
rechnung zur Akte vorgeschlagen.

ra-nffer recherche

Boniversum Privatpersonenauskunft BONIMA

Ergebnisbericht

Ermittelt durch Beniversum

Anfragedaten:

Anfrage vom: 04.09.13

Name: Muller

Vorname: Hubert
Geburtsdatum:

Stralte Mr.: Hellersbergstr. 14
PLZ Ort / -tail: 41460 Neuss

Ermittlungsergebnis:

Schuldnerliste: 1
Negativmerkmal: Haftanordnung

Natim- NA N7 2017 e
< >

@ Cliphoard EHDucken ok X 2bbruch

Abb. 34: Maske Ergebnis der Abfrage Privatpersonenauskunft BONIMA

Der Ergebnisbericht kann gedruckt oder Uber die Zwischenablage in ein Dokument eingefligt werden. Bei
Bestatigung mit OK wird der Bericht automatisch in der zugeordneten E-Akte gespeichert.

Burgel Firmenauskunft

Die Biirgel Firmenauskunft bietet Daten zu internationalen und zu mehr als 4 Millionen deutschen Unter-
nehmen. Neben Rechtsformdaten stehen Informationen zu Beteiligungen, Finanzlage, Immobilien, Bankver-
bindung und Geschaftszahlen zur Verfligung.
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EE Online-Kosten buchen = =
2 Hife I Infa

Gebucht werden
Ak 10/13 | ¥| Meier /. Miiller

Betrag: 34,00 £ Kosten abrufen Buchungsbetrag: 34.00£
Buchungstext: Biirgel Firmenauskunft

Optionen

¥ Buchen ins Kostenblatt

W Buchen inz Forderungskonto

# E-Akte v 0K # Abbruch

Abb. 35: Maske Online-Kosten buchen: Biirgel Firmenauskunft

Die Kosten flr die Blrgel Firmenauskunft werden automatisiert in die Maske Online-Kosten buchen (ber-
nommen und koénnen auch hier ins Kostenblatt/die Kostenerfassung und/oder ins Forderungskonto gebucht
werden. Die Auskunft kann in der E-Akte gespeichert werden.

Creditreform Wirtschaftsauskunft

Die Wirtschaftsauskiinfte werden durch Creditreform bereitgestellt und liefern jederzeit alle relevanten Wirt-
schaftsdaten Uber Firmen. Creditreform ist Marktfiihrer in Europa im Bereich Wirtschaftsauskiinfte. Mit dem
Online-Zugriff besteht Zugang zur gréBten Datenbank Uiber deutsche Unternehmen. Durch 130 Geschaftsstellen
der Creditreform werden die Daten flr die Datenbank dezentral recherchiert und stédndig aktualisiert. In der
Regel erfolgen die Auskiinfte online, unter Umstanden kann es mehrere Tage dauern, bis eine Firmenauskunft
erstellt ist. In einem solchen Fall wird per Mail Gber das Eintreffen der Auskunft informiert.

D&B Firmenauskunft

Mit der Bisnode D&B Firmenauskunft kann die Bonitat von Firmen geprift und damit die Insolvenzwahr-
scheinlichkeit eingeschdtzt werden. Innerhalb der Bisnode D&B Firmenauskunft kann gewahlt werden, ob eine
Firmenvollauskunft (Bonitatsprifung flr mittlere und groBe Risiken und Kreditvergaben) oder ein Quickcheck
(Bonitatspriufung fur kleinere Risiken und Kreditvergaben) durchgefiuihrt werden soll. Die Buchung in RA-MICRO
folgt in beschriebener Weise auch fir die D&B Firmenauskunft.

& Online-Kosten buchen = g
@ Hife |&  Info
Gebucht werden
Akt l
Betrag: 0.00€ Fosten abrufen

Buchungstext: | DB Fimenauskunft

Optionen
¥ Buchen ins Kostenblatt
I¥ Buchen ins Forderungskonto

® Eile oK ¥ abbruch

Abb. 36: Maske Online-Kosten buchen: D&B Firmenauskunft

SCHUFA Bonitatsanfrage

Allgemeines

SCHUFA-Recherchen kdénnen direkt aus dem Adressfenster genutzt werden. Die RA-MICRO Online (RMO)
SCHUFA-Schnittstelle geht dabei Uber den bloBen Aufruf einer Webseite mit automatischem Login und
Ubergabe der Adressdaten weit hinaus. Die RMO SCHUFA-Integration nutzt vielmehr konsequent den
RA-MICRO E-Workflow. Bonitdtsanfragen und Meldungen werden (iber das A-Postfach versendet, Uber-
mittlungsbestatigungen und Ermittlungsergebnisse werden automatisch an das E-Postfach Ubermittelt.
Die Kosten kénnen in das Forderungskonto gebucht und in das Kostenblatt gespeichert werden.

SCHUFA-Bonitatsauskilinfte ermdglichen eine zuverlassige Beurteilung der Kreditwirdigkeit von Privatper-
sonen. Mit der RMO SCHUFA-Schnittstelle kdnnen diese Auskinfte nun auf einfachste Weise direkt aus
RA-MICRO durchgefiihrt werden.
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Voraussetzung flir die Teilnahme eines Rechtsanwalts am SCHUFA-System ist, dass dieser im Bereich
Forderungsmanagement tatig ist, und dies fiir einen Mandanten, der jedenfalls in den Kreis der
SCHUFA-Vertragspartner fallen kénnte.

" Zur Nutzung der RMO SCHUFA-Schnittstelle in RA-MICRO ist ein Vertragsabschluss mit der SCHUFA
erforderlich.

Registrierung

SCHUFA “

Registrienng

Hinweise und AGB

Vor der erstmaligen Nutzung der SCHUFA-Schnittstelle missen Sie sich mithiffe des
nachfolgenden Digloges bei der SCHUFA registrieren.

Bitte fiillen Sie hierzu die Eingabefelder suf den nachfolgenden Seiten vollstandig aus
Pflichtfelder sind mit einem  gekennzsichnet

Im Anschluss werden automatisch & Registierungs-Dokumente als PDF-Dateien
erzeugt (SCHUFA Firmenfragebogen, Anschlussverirag B, Anlage
Inkassountemehmen, Prozessarverirag, Anlage 2 des Prozessorvertrages.
SCHUFA-AGE)

Alle Dokumente missen anschlieBend im A-Postfach mit Ihrer Signaturkarte
elektronisch qualifiziert signiert und von dort direkt an die SCHUFA Gbermitteft werden

Nachdem dic SCHUFA den Antrag geprift und angenommen ht, ehaien Sie die
Zugangsdaien von der SCHUFA per Fost

sbedingunaen

Mit der Nutzung erklaren Sie sich mit den Allaemeinen Gescl
wvon RA-MICRO Online einverstanden

[ Ich habe die Hinweise und AGB gelesen und bin mit diesen einverstanden

Schritt 1von 10
Version: 14042.02
Status: Fertig...

Abb. 37: Maske Schufa Registrierung (Ausriss)

Beim erstmaligen Start der RMO SCHUFA-Schnittstelle startet ein Registrierungsassistent, der beim elekt-
ronischen Vertragsschluss mit der SCHUFA weitgehend unterstitzt.

Die mithilfe des Assistenten gefertigten Antragsunterlagen werden automatisch in den Signaturordner des
RA-MICRO A-Postfachs gespeichert und kénnen dort elektronisch signiert und an die SCHUFA versendet
werden. Nach erfolgter Vertragsannahme durch die SCHUFA werden die Vertragsunterlagen und die Zu-
gangsdaten, die im RA-MICRO Online-Konto hinterlegt werden miissen, von der SCHUFA (ber eine ver-
schliisselte Nachricht innerhalb des SCHUFA-eigenen sogenannten “SecureMail”-Verfahrens bermittelt.

Bonitatsanfrage

Uber die Kachel Bonitdtsanfrage des aufgerufenen Kachelmeniis RA-MICRO Online Anfragen wird zu-
nachst die Beteiligtenauswahl aufgerufen. Nach Eingabe der Aktennummer ist der zur Akte gespeicherte
Gegner zu wahlen, Uber den eine SCHUFA-Bonitatsanfrage eingeholt werden soll.

SCHUFA
Anfrage Inkasso @ Hife
Personendaten
213
1085
Frau Geraldine Mustermann
Am Kreis
B0437 Frankfut
Geburtsdatum: 21.09.1966
Oderwiesen 99
12345 Franidut
Kosten
150
Arfrage Inkass
‘ [l Bushen ins Fordsnungskorto, |
‘ [ Buchen ins Kostenblatt |
Status: Fertig...
Version: 1332604 &eTEs ==

Abb. 38: Maske SCHUFA/Anfrage Inkasso
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Im Bereich Personendaten werden Ubersichtlich die Adressdaten der Person angezeigt, zu der die Anfrage
durchgefiihrt werden soll. Uber die Schaltfliche Weiter wird noch einmal eine Zusammenfassung und ein
SCHUFA-Nutzungshinweis angezeigt, mit dem man sich einverstanden erkldren muss. Durch eine weitere
Bestatigung wird die SCHUFA-Bonitatsanfrage als E-Brief in den Postausgang des A-Postfachs gespeichert
und von dort aus entweder automatisch oder manuell direkt Gber die SCHUFA-Schnittstelle an die
SCHUFA versendet. Eine Abschrift wird wie gewohnt in der E-Akte gespeichert und eine Ubermittlungsbe-
statigung an das E-Postfach Gbermittelt.

schufa

Auskunft SCHUFA Holding AG
Vertragspartnerbetreuung
Massenbergstr. 9-13

Auftragsnummer: 16444244 44787 Bochum

SCHUFA-Kennziffer: 60003997 E-Mail: VPBBO@schufa.de

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit erhalten Sie die SCHUFA-Auskunft zur angefragten Person:

Angefragte Person:

Vorname: ANDRE Geschlecht: M

Narme: STIEGENAU Geburtsdatum: 19.03.1956
SCHUFA-ID:  CKA4RF5IDD Geburtsort: MANNHEIM
Aktuelle Anschrift: Voranschrift:

StraBe AM PFERDEMARKT 47 AN DER TRANKE

PLZ/Ort: 33444 MUSTERSTADT 26888 NORDHOLZHAUSEN

Land: DEU DEU

Die Auskunft enthalt folgende Score Informationen zu dieser Person:

Beschreibung: Score

Scorewert: 573

Risikoquote: 0,00

Scorebereich: F

Text: INKASSO F, INKASSO INDEX 118

Abb. 39: SCHUFA-Bonitiatsauskunft, Ausriss

Die jeweiligen SCHUFA-Ergebnisse inkl. SCHUFA-Score und optional Nachmeldungen werden ebenfalls
an das E-Postfach Ubermittelt. Im E-Postfach kénnen diese dann wie gewohnt verarbeitet werden. Hierbei
erfolgt auch immer eine automatische Speicherung in der E-Akte.

(SCHUFA-Score = Grad der Kreditwilrdigkeit der angefragten Person; je héher der Scorewert von 0-999,
desto hoher ist die Beitreibungswahrscheinlichkeit bzw. die Kreditwirdigkeit; Nachmeldungen = automa-
tisierte Benachrichtigung bei Statusanderungen, z. B. Anderungen Bonitat/Score).

Die nutzungsabhdngigen Kosten fir alle von der Kanzlei durchgeflihrten SCHUFA-Bonitatsausklinfte wer-
den Uber die Ubersichtliche monatliche Gesamtrechnung eingezogen.

Meldung

Eine Besonderheit des SCHUFA Systems stellt die SCHUFA Melde-Komponente dar. Das SCHUFA-System ist
ein System auf Gegenseitigkeit. Um den gegenseitigen Austausch zu gewdhrleisten, sind die Vertragspartner
der SCHUFA verpflichtet, selbst entsprechende Meldungen liber den Stand der Forderung oder den Forderungs-
schuldner an die SCHUFA vorzunehmen.

Uber die Kachel Meldung des aufgerufenen Kachelmenils RA-MICRO Online-Anfragen wird die Beteiligten-
auswahl aufgerufen. Nach Eingabe einer Aktennummer kann der zur Akte gespeicherte Gegner gewahlt werden,
zu dem eine SCHUFA-Meldung durchgefiihrt werden soll.
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AnschlieBend wird folgendes Meldefenster aufgerufen:

SCHUFA
N N
Saldo aus gesamifalliger oder Widerspruch des Betroffenen gegen Saldo nach gerichtl.
titulierter Forderung Saldo Entscheidung/Titulierung Neumeldung einer Adresse Korrektur einer Adresse
)] )]
Widerspruch zum titulierten Saldo Uneinbringlicher nicht titulierter Saldo Uneinbringliche titulierte Forderung Namens-Anderung Korrektur von Verbraucherdaten
¢ : ¢ o) o)
Forderungsubergabe an Inkasso zur Forderungsruckgabe vom Inkasso an Saldo durch Forderungszession
Beitreibung Glaubiger verkauft Neumeldung Todesfall Léschung Todesfall

¢ : o)

Auftrag zur Anschriftenermittiung mit

Schuldsaldo Zusatzinformationen

Abb. 40: SCHUFA-Meldefenster

Konto in Abwicklung

Der Anwender sollte sich mit den einzumeldenden Informationen und Anderungen bei Nutzungsbeginn vertraut
machen. So muss das Merkmal Saldo aus gesamtfélliger Forderung (SD) einmal jahrlich eingemeldet werden.
Eine Ubersicht zu den jeweiligen Merkmalen ist hier einsehbar.

Konto

Nach erfolgter Vertragsannahme durch die SCHUFA und Empfang der Vertragsunterlagen mussen die Zugangs-
daten im RA-MICRO Online-Konto, Kunden-Konto, Erweiterte Einstellungen hinterlegt werden. Weitere Informa-
tionen hierzu sind im Handbuch Online-Recherchen zu finden.

Formprifung

Mit der Formprtifung kann eine Adresse daraufhin Gberprift werden, ob diese postalisch korrekt ist, also StraBe,
Hausnummer, Postleitzahl und Ort zusammenpassen - unabhangig davon, ob eine konkrete Person dort wohn-
haft ist. Die Formprifung der eingegebenen Anschrift erfolgt online mit umgehender Information, ob die einge-
tragene Adresse inhaltlich und formal korrekt ist. Diese Anfrage ist fir den Nutzer kostenlos.

Handelsregister Bundesanzeiger

Die Datenbank enthalt Firmeninformationen aus der Zentralregister-Beilage des Bundesanzeigers ab dem Jahr-
gang 1986. Erganzt wird die Datenbank bei Neueintragungen, Veranderungen, Léschungen und Insolvenzen.
Zurlickgegeben werden Ubersichtlich aufgelistet u. a. Adressdaten, Firmengrindungsdatum, verantwortliche
Kontaktpersonen (z. B. Geschaftsfihrer) mit deren Geburtsdaten, Stammkapitaleinlage, Geschaftsgegenstand,
zusténdiges Amtsgericht, Handelsregistereintrag und Handelsregistereintragsdatum.

Bei der Suche sollten zunachst nur einige wenige Suchkriterien angegeben werden. Eine zu detaillierte Suche
fihrt moéglicherweise (z. B. aufgrund abweichender Schreibweisen o. a.) zu einer geringeren Trefferanzahl. Die
Suche sollte am besten mit der Angabe nur des Namens der Firma oder der Handelsregisternummer begonnen
werden. Bei einer zu groBen Trefferanzahl kann anschlieBend durch die Angabe weiterer Suchkriterien eine
Einschrankung erfolgen. Das Ergebnis der Abfrage wird sofort am Bildschirm angezeigt. Die Buchung entspricht
der flur die Bidrgel Firmenauskunft.

RMO EMA-Anfrage

Aus dem Adressfenster lassen sich direkt und komfortabel elektronische Einwohnermeldeamts-Anfragen (EMA-
Anfragen) durchfiihren. Je nach Einwohnermeldeamt wird das Ergebnis sofort (Sofort EMA-Anfrage) oder inner-
halb weniger Stunden/Werktage elektronisch geliefert. Die Adressdaten werden hierbei automatisch aus der
RA-MICRO Adresse (ibernommen, Kosten lassen sich automatisch in das Forderungskonto buchen und in das
Kostenblatt speichern, neu ermittelte Adressen kénnen direkt in die RA-MICRO Adresse (ibernommen werden,
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die einzelnen Geblhren werden transparent in einer Ubersichtlichen Monatsrechnung mit Einzelnachweis abge-
rechnet. Diese steht im Online-Konto im Bereich Kunden-Konto Uber die Schaltflache Rechnungen Online zur
Verfiigung. Ein Aufruf aus dem Menl RA-MICRO Online Anfragen des Adressfensters ist Uber die Kachel Konto
moglich.

1z Die Bearbeitungsdauer hangt von dem Bundesland bzw. dem jeweiligen Einwohnermeldeamt ab.

In vielen Féllen steht das Ergebnis unmittelbar nach Absenden der Anfrage (Sofort EMA-Anfrage) zur Ver-
figung, in anderen Fallen dauert die Bearbeitung einige Werktage.

Vor einer Anfrage wird automatisch eine kostenlose Formprifung durchgefiihrt. Die Adresse wird daraufhin
Uberprift, ob sie postalisch korrekt ist, also StraBe, Hausnummer, Postleitzahl und Ort zusammenpassen -
unabhdngig davon, ob eine konkrete Person dort wohnhaft ist. Passen die Adressdaten nicht zueinander,
schlagt unser System eine Adress-Korrektur vor.

Weitere Informationen zu der Verfiigbarkeit der Sofort EMA-Anfrage in den einzelnen Bundeslandern sowie zu
den einzelnen Anbietern sind auf der RMO EMA-Anfrage Produktseite zu finden. Auch hier erfolgt die Buchung in
Kostenblatt und Forderungskonto analog der Vorgehensweise fir die Bidrgel Firmenauskunft.

RMO EMA-Anfrage verarbeiten

HE RMO EMA-Anfrage verarbeiten = B8
Maikistte Arfrage(n] verarbeiter,. & e T jrin

Fiter 5 Anfragen

& Al bisherigen Anfragen/Ergebrisse Veraibeitel | Abfiage | Lieferung Anlrageart

[WEY Nein [ 10122014 | 0d22014 | 174
i CIX Nein 101220014 10122014 114 D
Datumyor: | 01011870 CI% Nein 25092014 26032014  8993/14 Die gesuchte Person it laut Aussags 11788 1000 OB00Z2 Ebs Regis 24
et TEREET CI% Nen 25052014 6052014 /14 Die Persan hat einen anderen Yama.. 5248 M2 IHEED EM Riser
b CI% Nen 15082012 15082012 - nuE o TOEE57  EMé Riser

EMA Riser

(" Alle ungelesenen Ergebrisse

Start

RA-MICRO

ONLINE

< >

v oK ¥ 2bbrch

Abb. 41: Maske RMO EMA-Anfrage verarbeiten

Uber RMO EMA-Anfrage verarbeiten... ist der Bearbeitungsstand der Anfragen einsehbar. Falls eine Buchung in
das Kostenblatt bzw. Forderungskonto nicht gleich im Anschluss an die Anfrage erfolgte, kann dies in der Maske
RMO EMA-Anfrage verarbeiten nachtraglich geschehen.

Nach Einlesen der Anfragen kann eingesehen werden, ob die Anfragen bereits verarbeitet wurden - diese sind
mit dem Symbol v gekennzeichnet - oder ob eine Verarbeitung noch aussteht - gekennzeichnet mit dem
Symbol . Doppelklick/Doppeltouch ruft bei Anfragen, die noch nicht gebucht worden sind, die Maske

Online-Kosten buchen zur nachtraglichen Buchung der entstandenen Kosten ins Kostenblatt und in das
Forderungskonto auf.

Online-Kosten buchen “
€ Hife I Info

Gebuchtwerden
Aliter 1414
Betrag: B24E
Buchungstest: ‘h /14 EM& Riser Nr. 1086296 Auskunft

Optionen
[+ Buchen ins Kostenblatt

[+ Buchen ins Forderungskonto

v 0K #bbruch

Abb. 42: Maske Online-Kosten buchen

Bei bereits verarbeiteten Anfragen wird mit Doppelklick/Doppeltouch ein Ergebnisbericht aufgerufen. Aus dem
Ergebnisbericht heraus kénnen korrigierte Adressen unter der bisherigen oder einer anderen Adressnummer
gespeichert werden. Der Ergebnisbericht kann gedruckt und zur Handakte geheftet werden.
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£k EMA Riser - olEN|

€ die T 1o |

o
RA-MICRO
EMA-Anfrage
Ergebnisbericht

Ermittelt durch Riser

Anfragedaten:

Anfrage vom 10.12.2014

Anfrage-ID 1086296

Benutzerkennung 75768

Altenzeichen 114

Ergebnis vom 10.12.2014

Angefragte Person Frau Geraldine Mustermann
Oderwiesen 5%
12345 Frankfurt an der Oder

Vermerk

Ermittlungsergebnis:

Antwort. Die betroffene Person wurde durch die automatische Suche im Adressregister
nicht oder nicht eindeutig identifiziert. Es werden keine Daten dbermittelt
Die Suche im Adressregister brachte keine Ergebnisse

Offizielle Meldeauskunft

Adress-Status

Kostennachweis:

Info-Kosten 4,40 Euro
zzgl. 19% MwSt 0,84 Euro
Endbetrag: 5,24 Euro

Bitte nicht db Rechnung wird dert Gbersandt

hesee | Drucken VoK X Abkeuch

Abb. 43: Maske EMA-Anfrage Ergebnisbericht
Mit OK wird der Bericht in der zugeordneten E-Akte gespeichert.

RMO SMS

Mit RMO SMS koénnen SMS-Kurzmitteilungen direkt aus RA-MICRO komfortabel an ein Mobiltelefon versandt
werden. Die Nachrichten kdnnen langer als 160 Zeichen sein. Statt den Text zu tippen, kann dieser auch per
Drag-and-drop eingefligt werden.

Eine im Adressfenster hinterlegte Mobilfunknummer wird beim Aufruf von RMO SMS in eine neue Nachricht ein-
gelesen.

Supercheck Ermittlung

Viele Schuldner melden sich nicht an, ab oder um und kdénnen lber eine Einwohnermeldeamt-Anfrage nicht
ermittelt werden. Durch Kombination von exklusiven Ermittlerdatenbanken mit der EMA-Anfrage kdnnen ca.
30% mehr neue Adressen ermittelt werden. Wegen der gepriiften Zustellbarkeit sind keine erneuten Riicklaufer
zu erwarten. Sofern ermittelbar, gehdrt auch die Telefonnummer zu den ermittelten Daten. Die Supercheck-
Integration aus dem Adressfenster nutzt konsequent den E-Workflow in RA-MICRO. Die Ermittlungsauftrage
werden direkt aus dem Adressfenster per E-Brief tiber das A-Postfach versendet. Ubermittlungsbestatigungen
und Ermittlungsergebnisse werden automatisch an das E-Postfach Ubermittelt. Die jeweiligen Kosten kdénnen
gebucht und ermittelte Adressergebnisse in das Adressfenster ibernommen werden.

Weitere Informationen zu der Supercheck Integration sind auf der Supercheck Produktseite zu finden.

Supercheck verarbeiten

Uber Supercheck verarbeiten... ist der Bearbeitungsstand der Anfragen einsehbar. Verschiedene Filter helfen,
die Auswahl zu prazisieren und die Ermittlung ggf. zu beschleunigen: So ist es mdglich, einen Ergebnisbericht
fur alle bisherigen Ermittlungen fiir einzelne Adressen oder fiir einen bestimmten Zeitraum auszugeben. Zusatz-
lich kann der Ergebnisbericht aus unverarbeiteten Ermittlungen erstellt werden.

Der Ergebnisbericht enthdlt eine Gegenliberstellung von angefragter und ermittelter Adresse. Bei Bedarf kann
die neu ermittelte Adresse in die Adresse ibernommen werden. Die entstandenen Kosten werden ausgewiesen
und kénnen in das Kostenblatt oder das Forderungskonto gebucht werden.
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Umzugsdatenbank

Die Umzugsdatenbank POSTADRESS MOVE der Deutschen Post AG enthalt Nachsendeantrage zu Privatadressen
und jahrlich ca. 200.000 Firmenadressen aus den vergangenen zwei Jahren. Sie wird jahrlich um ca. 5 Millionen
Umzugsinformationen erganzt.

Bei der Umzugsdatenbankanfrage wird automatisch eine kostenlose Formprifung durchgefiihrt. Die Adresse
wird daraufhin Uberprift, ob sie postalisch korrekt ist.

Passen die Adressdaten nicht zueinander, schldgt unser System eine Adress-Korrektur vor. Liegt zur angefrag-
ten Anschrift eine neue Anschrift vor, fallen fiir die Auskunft Kosten an. Ansonsten ist die Anfrage kostenlos.

Konto

RA-MICRO Online Store Benutzer-Konto Kunden-Konto I- Abmelden

Benutzer-Konto Kunden-Konto

Kundendaten verwalten

Benutzer verwalten
Erweiterte Einstellungen
RA-MICRO Online Store
Rechnungen Online

Abb. 44: RA-MICRO Online-Konto

Das Online-Konto besteht aus dem Benutzer-Konto und dem Kunden-Konto.

Im Benutzer-Konto kénnen Produkte und Dienste lizenziert bzw. abonniert, Rechte vergeben und weitere
Benutzer angelegt oder deren Daten geandert werden.

Die Anlage neuer Benutzer erfolgt Uber Benutzer verwalten und dort die Schaltflache . Zu jedem angeleg-
ten Benutzer werden der Benutzername, seine E-Mail-Adresse, die Benutzernummer und - falls bereits
synchronisiert - die in der RA-MICRO Benutzerverwaltung hinterlegte RA-MICRO Benutzernummer angezeigt.
Ist in der RA-MICRO Benutzerverwaltung noch keine Synchronisation erfolgt, wird statt einer feststehenden

Nummer der Eintrag & BenutzerNr:N/A gngezeigt. Uber die Schaltflache ‘3':" ist ersichtlich, welche Produkte
und Dienste bereits abonniert sind. Gleichzeitig kdnnen weitere Dienste abonniert und lizenziert sind.

Fir den Single-Sign-On Direktzugang besteht Uber die zugeordnete Schaltflache die Mdglichkeit, Chiffren fur
Drittanbieter, z. B. JURION, direkt einzugeben. Weiterhin kénnen im Benutzerkonto eigenen Benutzerdaten,
oder die Benutzerdaten der angelegten Benutzer geandert und bei Bedarf weitere Rechte erteilt werden.

Im Kunden-Konto ist eine Anderung persénlicher Daten wie Anschrift, Bankverbindung und Ansprechpartner
oder Kundenbetreuer jederzeit méglich. Weiterhin kénnen Rechnungen online eingesehen und abgerufen sowie
das Kostenjournal fir einen gewahlten Monat angezeigt werden.

In den Erweiterten Einstellungen des Kunden-Kontos kénnen zur Nutzung der RA-MICRO Online Versicherungs-
kommunikation mit drebis und e.Consult bereits zuvor bezogene alternative Zugangsdaten - unabhangig von
der automatischen Registrierung bei den genannten Dienstleistern im Rahmen von RMO VS - hinterlegt werden.
Eine Uber den Online Store abonnierte WebAkte wird automatisch bei e.Consult registriert und die WebAkte
Zugangsdaten angezeigt. Daruber hinaus kdnnen Zugangsdaten fiur die SCHUFA-Nutzung hinterlegt und weitere
Einstellungen vorgenommen werden. Weitere Informationen siehe Handbuch Online-Recherchen.
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j) RA-MICRO Online Hilfe/RMO-Anfragen Mediathek

Hiertber (‘ & ‘ und ‘ 2 ‘) kann auf zusétzliche Informationen wie Produktseiten und Filme in der
Mediathek zum Thema RA-MICRO Online-Recherchen zugegriffen werden.

k) RA-Box

Speichert die Adressdaten in die gewahlte RA-Box, standardmaBig im Ordner Adressen. Zur Nutzung der
RA-Box ist die RA-MICRO Online Kennung in der Benutzerverwaltung zu hinterlegen und die RA-Box zu aktivie-
ren.

Beim Aktivieren einer RA-Box wird eine SMS an den Verwalter des RA-MICRO Online Kontos gesendet. Da die
Aktivierung der RA-Box ein im RMO Store abgeschlossenes Abo voraussetzt, ist bei der Aktivierung einmalig die
Eingabe einer giltigen Handynummer des Verwalters des RA-MICRO Online Kontos erforderlich. An die an-
gegebene Handynummer werden dann alle De-Sync betreffenden, sicherheitsrelevanten Nachrichten, ins-
besondere jede Aktivierung einer RA-Box, gesendet. Eine Anderung der Handynummer kann ebenfalls aus
Sicherheitsgriinden nur Uber die RA-MICRO Kundenverwaltung erfolgen. FUr den SMS-Versand entstehen
Kosten wie bei einer RMO SMS.

Die RA-Box steht im E-Akte-Fenster sowie in der RA-MICRO App und DictaNet App fur iOS/Android zur Verfi-
gung. Die in die RA-Box exportierte Adresse wird mobil im PDF-Format im Ordner Adressen hinterlegt und kann
zum Zweck der Anderung - mit einer Sprachnotiz versehen - an die Kanzlei gesandt werden.

I) Adressen im Stapel bearbeiten

Uber die Schaltflache wird die aktuelle Adresse gespeichert und das Adressfenster fur die Neuerfassung
einer weiteren Adresse oder die Bearbeitung bereits vorhandener Adressen geleert.
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2 Adressaustausch

[ 4 [ &
| — |
Adressaustausch
il Adressaustausch in den Aktenstammdaten = =
@ Hire I Info
Adressen zum Austausch festlegen
P . Gustay Mustermann
Beteiigtenadresse: 1018 12345 Bein, Musterstrade 1
MNeue Adresse: 3005
Akten zur Adresse 1018
| Aktennr, | Aktenkurzbezeichnung | Aktenlangbezeichnung | Aktenbezug
15414 Muztermann /. builler Mustermann /. biiller b4 andant
16414 Meier /. Muiller Test Briefkopf-Platzhalter Aktensachbearbeiter M andant
Austauschen x

Abb. 45: Maske Adressaustausch in den Aktenstammdaten mit Beispielsadressen

Der Adressaustausch in den Aktenstammdaten ermdglicht den schnellen Austausch von Beteiligtenadressen, die

z. B. im laufenden Kanzleibetrieb mehrfach angelegt und zu verschiedenen Akten oder bei wechselnder Rechts-
nachfolge erfasst worden sind.

z Die Nutzung des Adressaustausches setzt das Programmrecht Adressaustausch in den Aktenstammdaten
unter Kanzlei, Benutzerverwaltung, Rechteverwaltung, Akten voraus.

Nach Eingabe der Beteiligtenadresse werden zunachst die Akten aufgelistet, zu denen der Beteiligte erfasst
worden ist. Der Austausch der Beteiligtenadresse in den markierten Akten erfolgt nach Eingabe der neuen
Adresse Uber die Schaltflache . StandardmaBig sind alle Akten flur den Austausch voreingestellt.

x> Der Adressaustausch ersetzt nicht die standardmaBige Adresseingabe von Gegnern, Rechtsschutz-
versicherern oder Mandanten.
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3 Adressen l6schen

Adressen loschen

E Adressen léschen “
@ Hie T |nfo

Adregznummer/Mame eingeben

Zu loschende Adreszen

Adressrr. | Wormame, Nachhame
1093 llze Glas
1018 Gustav Mustermann

¥’ 0K X Abbruch

Abb. 46: Maske Adressen loschen

Mit der Programmfunktion Adressen l6schen kénnen Adressen im Stapel geléscht werden. Einzelne Adressen
kdnnen direkt im Adressfenster geléscht werden.

Sicherheitsabfragen verhindern ein versehentliches Léschen von Adressen im geschitzten Adressbereich oder
von Adressen, die mit Akten verknupft sind.

Zunachst wird der Name bzw. die Nummer der Adresse eingegeben, die geléscht werden soll. Die Eingabe wird
mit bestétigt.

Ist eine der gewdahlten Adressen mit einer Akte verknupft, erfolgt ein entsprechender Hinweis verbunden mit
der Frage, ob sie trotz dieser Verknipfung geldéscht werden soll. Nach Bestdtigung werden die zu I6schenden
Adressen in die Auswahlliste unterhalb des Eingabefeldes ibernommen.

Um eine Adresse aus der Auswabhlliste wieder zu entfernen, kann dies durch Markierung der gewinschten Zeile

und Druck auf die Taste geschehen. Die zum Ldschen vorgemerkten Adressen sind mit zu
bestatigen.
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4 Adressexport

Adressexport
5 Adressexport “
@ @ Hife I Info
Outlook ]
Filter
Adresse von: 1 bis: 1023
[ Gerchtzorteadressen bericksichtigen
PLZ wor: bis:
Kennzeichen 1 var: W[ bis: W[
Kennzeichen 2:
Geburtsdaturm: W
Nachname:
Bemerkung
[T Mur Adreszen mit E-M ail exportieren
{* i

™ Mur Adrezzen mit Telefon exportieren
[T Geburtzdatum exportieren

¥ Leeres Kennzeichen 1 beriicksichtigen
™ Telefonnummern 1:1 Ubermehmen

E zportziel

o’ 0K X abbruch

Abb. 47: Maske Adressexport

Mithilfe dieser Programmfunktion kdnnen Adressen an einen bestimmten Ort exportiert werden. Dies kann z. B.
hilfreich sein, um die Adressen auch in Anwendungen auBerhalb von RA-MICRO nutzen zu kénnen.

RA-MICRO unterstitzt den Export von Adressdaten nach MS Outlook, um diese z. B. als Kontakt auch auf
Mobilgeraten verwenden zu kénnen.

In der Maske Adressexport wird im Bereich Filter zunachst festgelegt, welche Adressen exportiert werden sol-

len.

AnschlieBend wird das Exportziel gewahlt. StandardmaBig wird der Pfad Kontakte/RA-MICRO Adressen vor-

geschlagen.

Der Adressexport kann nach verschiedenen Optionen gefiltert werden:

Gerichtsorteadressen beriicksichtigen: wenn der gewahlte Adressbereich auch Gerichtsadressen umfasst
(vgl. Seite 1), kdnnen diese nach Outlook exportiert werden.

Weitere Exportfilter sind: Postleitzahl, Adresskennzeichen 1 und 2, das Geburtsdatum, der Nachname und
eine zur Adresse gespeicherte Bemerkung.

Im unteren Bereich stehen Optionen zur Verfligung, mit deren Hilfe nach Adressen mit E-Mail und/oder mit
hinterlegter Telefonnummer gefiltert werden kann.

Geburtsdatum exportieren sollte gewahlt werden, wenn Adressen mit Geburtsdatum in Outlook zur
Verfigung stehen sollen.

Die Option Leeres Kennzeichen 1 berlicksichtigen bezieht in den Adressexport auch die Adressen mit ein, zu
denen kein Kennzeichen 1 gespeichert worden ist. Dies kann regelmaBig der Fall sein, wenn die Adresse
nicht wahrend der Aktenanlage, z. B. als Mandant oder Gegner (Kennzeichen 1 wird mit M oder G vor-
geschlagen), erfasst worden ist.

Die Option Telefonnummern 1:1 (bernehmen sollte aktiviert werden, um beim Export von Auslands-
adressen die Landervorwahlen vollsténdig aus den Adressdaten zu (bernehmen. Zuvor muss die Telefon-
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nummer im Adressfenster entsprechend mit vollsténdiger Landes- und Ortsvorwahl im Format [Landesvor-
wahl] [Ortsvorwahl mit fihrender 0] [Rufnummer], z. B. 0049 030 2158555, eingetragen worden sein.

Nach Festlegung der gewilinschten Filter und Bestatigung mit‘ B ‘ wird der Adressdatenbestand nach Uber-
einstimmungen mit den gesetzten Filtern durchsucht. Wenn entsprechende Ubereinstimmende Adressdaten
gefunden wurden, werden diese in einem eigenen Auswahlfenster angezeigt.

Adressnr|\/nmame |Nachname |StraBe | PLZ|0r1 -
788 Gesine Meier 12345 Berlin
789 Heinz-Paul Meier 12345 Berlin
790 Ralf Miiller 10551 Berlin
791 Martin won Mustermann Musterstralie 25 12345 Berlin
792 Gerthard Strihmann Welser Str 1a 105855 Berlin
793 Petra Zinkel Sundgauer Allee 45 13467 Berlin
794 Horst Miiller Charlotenstrafie 25 10718 Berlin
795 Marie Miiller CharlottenstraBe 65 107149 Berlin _I
796 Gesine Merkle
797 Dr. Sabrina Sidrig Berliner Str. 94z 12345 Berlin
748 Annelene Reutal
799 Regina Martin
800 Antonia Stier
501/ Olivia Schneider
802 Heidrun Segelund Schlossalles 65 10577 Berlin
803 Jessica Knuth
-
‘ ¥ oK ‘ ¥ Abbruch

Abb. 48: Maske Adressexport, Liste der gefundenen Adressen

Nach Bestatigung der Liste der gefundenen Adressen mit erfolgt ein Hinweis, dass die gefundenen
Adressen an den gewilinschten Ort exportiert worden sind.

@ Es wurden 16 Adressen nach Outlook exportiert.

Die Adressen kénnen in Outlook unter 'Kontakte/RA-MICRO Adressen’
gefunden werden.

Abb. 49: Maske Adressexport, Bestdtigung des erfolgten Exports
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5 Adressimport

.
Adressimport
2 Adressimport aus Excel-Dateien = =
tﬁ% Estras - @ Hife I Infa
D ateiangaben
Dateinarne: dWRahadressliste e Durchsuchen
T abellendatenblitter auswihlen: | B Blle Datenblgter b Start
Anzeige der eingelesenen Excel-Tabelle:
Glaubigeradressen -
Adressnummer Anrede Akad. Titel  Womame  Machname | 1. Adresszeile Adresszusatz Strafe Auslandskennzeichen Po
E7320 Hermn Dipl.-lng. Fiolf Glocker Hern Ffaffengasse 22
E7321 Hermn Jiirgen Hafrer Hern Dorfplatz 2
E7323 Frau Fenate Hartenbacher Hern Sonnenwaagstr, 11
E7324 Hern Chriztian Hofmann Hern Letterweg 19
E7325 Hern Dr. Falf Hausmann  Hern Schilfholf 25 -
4 3
Spaltenuberschriften befinden sich in Zeile: 3 Schema auswahlen: | Mandantenadresssen
Erster giiltiger D atenzatz befindet sich in Zeile: 5
Optiohen
[] Adressnummer beibehalten
[] Pratokoll nach Impart drucken
v’ 0K X abbruch

Abb. 50: Maske Adressimport aus Excel-Dateien

Mithilfe dieser Programmfunktion kénnen Adresstabellen im Excel-Format in den RA-MICRO Adressbestand
importiert werden.

1z Im Bereich Anzeige der eingelesenen Excel-Tabelle werden standardmaBig nur die ersten 11 Zeilen der
Excel-Tabelle als Vorschau angezeigt.

Durch den Adressimport werden bestehende Adressen nicht Uberschrieben, sondern es werden zusatzliche
Adressnummern angelegt.

Uber Adressimport wird die Maske Adressimport aus Excel-Dateien aufgerufen, um Adressdaten aus Excel-
Tabellen in den RA-MICRO Adressbestand zu ibernehmen.

In der Excel-Tabelle miissen zuvor die einzelnen Datenspalten mit Uberschriften versehen worden sein, damit
fur den Import ein Schema angelegt werden kann. Beim Anlegen des Schemas kann dann der Inhalt einzelner
Tabellenspalten den RA-MICRO Adressfelder zugeordnet werden.

2 Feldzuordnung n
€ tife I Info
RA-MICRO Adressfelder -~
Adressnummer 00 - Micht zugeordnet w
Anrede 00 - Micht zugeordnet w
AladTitel 00 - Micht zugeordnet w
Adelspradik at 00 - Micht zugeordnet w
Yorname 02, Spalte - Yorname w
Machname 01. Spalte - Mame w
Adreszzuzatz 05, Spalte - Hausnummer W
Strale 03, Spalte - Strale w
Postleitzahl 04. Spalte - Postleitzahl w
Ort 00 - Micht zugeordnet w
er—— L i h — - — P

Abb. 51: Maske Feldzuordnung, Ausriss
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6 Adressliste

=HE

Adressliste
& Adressliste - oIEN
Audﬂenden Ansicht + % Extizs « @ Hite T 1o
e : Adressni. Al Verknupfungen | K1 K2 Name
istentyp: Adressliste v 1 0 Recht
Filter 1001 2|M Menninghaus
Adresse yorr |1 bis: 1003 1002 1|G Meieile
Adressart Alle v 1003 2IM Meier
Kennzeichen 1:| Alle v 1004 2|G Miiller
- hen 2 1005 1 Muilles
1008 1 Muiller
Optionen: v 1007 g; 2|M I;'Ieler
1 1 hneides
Anfang Nachname: == = bl
1009 1M Lehmann
Alle W
Bemerkung aus Adresse
Unabhangig vom Aktenbezug o
v
PLZ-Bereich
PLZ von bis:
LkZ: v
Start
< >
Anzahl gefundener Adressen: 10
E-Speichem || | | Dwucken| [¥]Expot (] Clpboard V' oK X Abbruch

Abb. 52: Maske Adressliste

Uber die Adressliste kénnen Adress-, Telefon- oder Geburtstagslisten sowie Listen &hnlicher Adressen erstellt
werden.

Zunachst sollte Uber Listentyp die Art der gewlinschten Liste in der Maske Adressliste gewahlt werden. Danach
kénnen im Bereich Filter abhangig von der gewahlten Listenart die Daten festgelegt werden, welche die Liste
enthalten soll. Uber [E3 stat wird schlieBlich die gewtlinschte Liste erstellt. Die erstellte Liste kann durch

Klick/Touch auf den Spaltenkopf auf- oder absteigend sortiert werden. Nicht bendtigte Spalten kénnen mit Aus-
nahme der Spalten Adressnr. und Name im Menl Ansicht ausgeblendet werden.

Bei Verwendung der aktivierten Schaltflache [ =s=n jst es moglich, die Adressliste in eine E-Akte und/oder in
die zu verwendende RA-Box zu speichern. Hierzu wird der E-Speichern Dialog aufgerufen. Soll die Liste an-
schlieBend gleich gedruckt werden, ist die Schaltflache | ‘=== zu aktivieren, mit der die Druckoptionen aufge-
rufen werden. E-Speichern und Drucken werden erst Uber die Schaltflache | ¥ | gestartet.

Bei der Wahl von Normalem Listendruck in den Druckoptionen wird die Liste standardmaBig mit Zeilen-
hervorhebung gedruckt. Fir den alternativen Formulardruck stehen bereits von RA-MICRO mitgelieferte Vor-
lagen zur Verfiigung. Der Druck der Listen erfolgt Gber den in den Optionen eingestellten Drucker und Schacht.
Uber @ioe=s | |§sst sich die Liste zur Ubernahme in die Textverarbeitung in die Zwischenablage speichern. Einzel-
ne Adressen koénnen durch Doppelklick/Doppeltouch im Adressfenster angezeigt und bearbeitet werden.
Uber Ees« kann die Adressliste nach Microsoft Excel exportiert werden. Dazu ist in der Maske Exportauswah/
festzulegen, welche Daten exportiert werden sollen. Nach Bestatigung mit OK wird Excel aufgerufen und die
Adressdaten werden in einer Excel-Tabelle angezeigt.
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a) Adressliste erstellen

Soll eine allgemeine Adressliste erstellt werden, kann die Auswahl Uber die Filter nach einem oder mehreren
Kriterien begrenzt werden:

Adressnummernbereich

Bei Adresse von ... bis ... wird standardmaBig der Bereich von Adressnummer 1 bis zur letzten, aktuellen
Adressnummer vorgeschlagen. Selbstverstandlich kann auch ein anderer Nummernbereich gewahlt werden.

Adressart
Hier kann festgelegt werden, welche Adressarten herausgefiltert werden sollen. Dazu sind die entsprechenden
Auswahlkastchen zu verwenden.

e Alle Adressarten: Zeigt alle Adressen des gewahlten Adressbereichs an, soweit sie den lbrigen gesetzten
Filtern entsprechen.

e Mandanten: Zeigt alle Adressen an, denen als Kennzeichen 1 ein M zugeordnet wurde. In der Auswabhlliste
Kennzeichen 1 ist in diesem Fall keine weitere Auswahl mdglich.

e Gegner: Zeigt alle Adressen an, denen als Kennzeichen 1 ein G zugeordnet wurde. Auch bei Auswahl dieser
Option ist in der Auswahlliste Kennzeichen 1 keine weitere Auswahl mdglich.

e Kanzleien: Zeigt alle Kanzleiadressen, also Adressen, die mit dem Anredeschliissel 5 - Rechtsanwalt,
6 - Anwaltskanzlei oder 7 - Rechtsanwéltin gespeichert wurden, an.

e Ohne Kennzeichen: Bewirkt, dass nur Adressen angezeigt werden, die weder ein Kennzeichen 1, noch ein
Kennzeichen 2 oder Kennzeichen 3 aufweisen.

e Kennzeichen 1-3: Mithilfe der Auswabhllisten zu Kennzeichen 1 bis Kennzeichen 3 kénnen Adressdaten auch
nach den bisher vergebenen Kennzeichen gefiltert werden. Die Auswahllisten stehen nur zur Verfiigung,
wenn zuvor im Filter Adressart nicht die Filter des Kennzeichens 1 (Mandanten, Gegner oder Ohne Kenn-
zeichen) gesetzt worden sind.

Optionen
Dient zusatzlichen Filteroptionen fiir die Auswahl der Adressen.

e Bei Auswahl der Option Gerichtsorteadressen berticksichtigen werden zusatzlich und unabhéngig vom ein-
gegebenen Adressnummernbereich die Gerichtsadressen ausgegeben.

e Bei Wahl von Selektion anhand der Anredeschliissel (5, 6, 7), werden alle Adressen mit den Anrede-
schlisseln 5 - Rechtsanwalt, 6 - Anwaltskanzlei und 7 - Rechtsanwaéltin angezeigt.

e Bei der Option Ansprechpartner beriicksichtigen werden erfasste Ansprechpartner bei der Suche bericksich-
tigt.

Anfang Nachname

Hier kdnnen z. B. Adressen, deren Bezeichnung im Nachnamen mit einem bestimmten Buchstaben oder einer
Ziffer beginnt, von der Suche ausgeschlossen oder nur Adressen mit einem bestimmten Anfangsbuchstaben
angezeigt werden.

Bemerkung aus Adresse
Filtert die Adressliste nach einer zur Adresse gespeicherten Bemerkung.

Aktenbezug

Ein weiteres Filterkriterium ist der Aktenbezug. Mit der Option Unabhdngig vom Aktenbezug werden alle Adres-
sen berlcksichtigt, wahrend die Option Ohne Aktenbezug bewirkt, dass nur Adressen bertlicksichtigt werden, die
nicht in einer Akte gespeichert sind. Bei Auswahl der Option Mit Aktenbezug werden nur in einer Akte
gespeicherte Adressen bericksichtigt.

Kontaktdaten
Listet nur Adressen mit E-Mail, Homepage, Telefon, Faxnummer auf.

Postleitzahlen und Landeskennzeichen

Berlicksichtigt nur die Adressen, die in den eingetragenen Postleitzahlenbereich fallen und/oder das gewdhlte
Landeskennzeichen enthalten.
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b) Telefonliste

Die Telefonliste ist wie die Adressliste aufgebaut. Zusatzlich kann hier noch speziell nach Telefondaten gesucht
werden.

c) Geburtstagsliste

Geburtztagslizte
() Haormaler Listenduck.

(@) Formulardruck:

Geburtstagslizte kurz W

Abb. 53: Maske Druckoptionen, hervorgehoben: Formulardruck Geburtstagsliste kurz

In der Geburtstagsliste kann speziell nhach Geburtsdaten gesucht werden. Soll das Alter der in der Geburtstags-

liste aufgeflihrten Personen mit ausgegeben werden, ist nach Wahl von bucken | im MenU Druckoptionen,
Bereich Geburtstagsliste der Formulardruck und das Formular Geburtstagsliste kurz zu wahlen.

d) Liste &hnlicher Adressen

Mit Liste dhnlicher Adressen kdnnen Adressen aufgelistet werden, die sich in Teilbereichen, z. B. dem Nach-
namen, Vornamen oder der StraBe, dhneln. Die Programmfunktion hilft z. B. bei der Adresspflege, um Adress-
dubletten zu finden und den Adressdatenbestand anschlieBend zu bereinigen. Eine spezielle Technik findet da-
bei Ubereinstimmungen nicht nur in der Schreibweise, sondern auch in der Aussprache der gewahlten Uberein-
stimmungskriterien.

Ansicht
Uber | #rsieht - kénnen die einzelnen Spalten gewé&hlt werden, die in der Adressliste angezeigt werden sollen.

Extras

Uber # Exz - | jst die Kennzeichenstatistik aufzurufen. Diese wertet aus, wie viele der angezeigten Adressen in
der Adressliste mit einem bestimmten Kennzeichen 1, 2 oder 3 gespeichert sind.

L5 Kennzeichenstatistik B

g Hite | & Irfo

Statistk Kennzeichen 1

K1 Bezeichnung Adieszen

Kein Kennzeichen 7
1] Mandant 3
Summe 10

Statistik Kennzeichen 2

K2 | Bersichnung | Adressen |
|Ke|n Kennzeichen | TEIl

Statistk Kennzeichen 3

K3 | Bezeichnung | Adressen |
| Kein Kennzeichen | 10

v o X sbbuch

Abb. 54: Maske Kennzeichenstatistik
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7 Bankverbindungen tauschen

Konto

Bankverbindungen tauschen

£E Bankverbindungen austauschen “
@ tife I |nfo
In den Adreszen gespeicherte B ankverbindungen Austauschen gegen
|
BLZ B ankbezeichnung BLZ Bankbezeichnung ~
§7230000 |MLP FDL 39060180 |Aachener Bank
12345 Commerzbank 33020000 | Aachener Bauspk Aachen
12345 10010424 | Aareal Bank.
70070024 | Deutsche Bank 20010424 | Aareal Bank
26010424 | Aareal Bank.
50010424 | Aareal Bank
51010400 | Aareal Bank.
56010424 | Aareal Bank
B0010424 | Aareal Bank.
70010424 | Aareal Bank
86010424 |Aareal Bank v
Anzahl: 4
oK X Abbuch

Abb. 55: Maske Bankverbindungen austauschen

Mithilfe dieser Programmfunktion kdnnen Bankverbindungen, die im Adressbestand gespeichert sind, ausge-
tauscht werden, z. B. wenn Banken fusioniert und sich der Namen und/oder die Bankleitzahl geandert haben.

Die Eingabemaske Bankverbindungen austauschen untergliedert sich in zwei Bereiche. Im Bereich In den
Adressen gespeicherte Bankverbindungen ist eine Auflistung aller Banken zu finden, die im Adressbestand ge-
speichert sind. Zunachst ist die Bank zu wahlen, deren Bankdaten Uberschrieben werden sollen, die sich also
hinsichtlich Name oder Bankleitzahl geandert hat. Im Bereich Austauschen gegen ist eine Liste mit aktuellen,
von RA-MICRO mitgelieferten Bankdaten zu finden. Hier sind die Bankdaten zu wahlen, mit der die nicht mehr
aktuellen Bankdaten ersetzt werden sollen. Zur Auswahl der Bank ist ihr Name in das Eingabefeld einzugeben
oder der Eintrag direkt aus der Liste auszuwahlen und zu markieren.

Der Austausch der Bankdaten wird mit gestartet. Um vor versehentlichen Aktionen zu schiitzen, werden
in einer Sicherheitsabfrage die Bankdaten nochmals aufgelistet.

Nach Bestatigung dieser Abfrage mit Ja beginnt der Austausch.

Frage....

&% Sollen diese Bankdaten
' BLZ: 67230000

durch diese Bankdaten
BLZ: 39060180

ersetzt werden?

Bankbezeichnung: MLP FDL

Bankbezeichnung: Aachener Bank

Mein

Abb. 56: Maske Sicherheitsabfrage

rz Der Austausch erfolgt immer flir jeden Datenpool gesondert.

Alle mit dieser Programmfunktion durchgefiihrten Ersetzungen werden in einer Protokolldatei aufgezeichnet. Auf
diese Weise kann nachvollzogen werden, wann durch welchen Benutzer welche Bankverbindungen ausgetauscht

worden sind.
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8 Etiketten drucken

Etiketten drucken

- Druckoptionen “
@ tite T i
Optionen fur die Druckausgabe
Optionen:

v

[] 1. Ansprechpartner ist Empfanger

Hur Rufvormamen drucken [] &lle Ansprechpartner sind Empfanger

Etiketten

(@) Formulardruck:
Adrefetikett Zweckiom 1 W

Eriefkopf:

Druckerauzwahl

Drucker;  |HPCL14730-02 [2.0G) an| w
Schacht | Automatisch auswahlen W
Schriftart:
Gribe:

v 0K X Abbiuch

Abb. 57: Maske Druckoptionen fiir Etikettendruck

Der Etikettendruck ermdglicht den Druck gespeicherter Adressen auf Bogen mit selbstklebenden Etiketten.
0z Flr den Etikettendruck sollten nur fir den Drucker zugelassene Etikettenbdgen verwendet werden.

Zur Kontrolle der Druckeinstellungen werden beim ersten Aufruf des Etikettendrucks zunachst die Druck-
optionen aufgerufen, mit denen festgelegt werden kann, ob der im Adressfenster erfasste Adresszusatz auf den
Etiketten gedruckt werden soll und ob bei mehreren gespeicherten Vornamen nur der im Adressfenster
markierte Rufvorname fir den Druck vorgesehen sein soll.

Weitere Optionen ermdglichen den Etikettendruck fiir den ersten Ansprechpartner oder an alle Ansprechpartner,
die zu einer Adresse gespeichert sind. Fir den Etikettendruck steht das mitgelieferte Formular Adressetikett
Zweckform 1 zur Verfligung.

1=z Kanzleieigene Etikettenformulare kénnen aus dem mitgelieferten Formular erstellt werden. Dazu ist im
Modul Schriftverkehr, Briefkopfdesigner die Auswahl Adressetiketten zu treffen und im Editor - Adress-
etiketten Uber Datei, Offnen das mitgelieferte Formular Zweckform aufzurufen. Nach dem Bearbeiten ist
das Formular unter einem neuen Namen zu speichern. Das urspriingliche Formular ist schreibgeschtitzt und
bleibt von Anderungen unberiihrt. Das neue Formular steht anschlieBend in den Druckoptionen zur
Verfiigung.

In der Druckerauswahl wird festgelegt, auf welchem Drucker und Schacht die Etiketten ausgegeben werden
sollen.
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L Etiketten drucken “
@ tife I Info
Einzelne Adressnummer Adresslgereich] Adressenljste]
Adrezze; | 776 Gernot Miiller
Anzahl: 5
Optionen
Startposition des Ausdiucks: 3| Etikett/en [maximaler wWert: 27)
& 0K X Abbruch

Abb. 58: Maske Etiketten drucken

Nach Festlegung der Druckoptionen kann je nach Bedarf in der Maske Etiketten drucken eine der Karteikarten
Einzelne Adressnummer, Adressbereich oder Adressliste gewahlt werden. Auf allen Karteikarten besteht die
Moglichkeit, die Startposition auf dem Etikettenbogen anzugeben. Der Drucker beginnt dadurch mit dem Druck
erst bei dem angegebenen Etikett. Dies ist sinnvoll, wenn bereits benutzte Etikettenbdgen zur Anwendung
kommen und z. B. die ersten drei Etikettenplatze beim Druck ausgespart werden sollen. Die Etiketten werden
zeilenweise von links nach rechts gezahlt. Nach Bestatigung der Eingaben fir den Adressbereich und die
Adressliste mit OK wird informiert, wie viele Etikettenbdgen jeweils zum Druck der Adressen benétigt werden.

a) Einzelne Adressnummer

Dient zum Bedrucken der Etiketten mit einer Adresse. Hierzu ist die Adressnummer, die Anzahl der zu drucken-
den Etiketten und die Startposition auf dem Etikettenbogen anzugeben.

b) Adressbereich

Mit Auswahl der Karteikarte Adressbereich kénnen Etiketten mit Adressen aus einem festgelegten Adress-
nummernbereich bedruckt werden. Zusatzlich ist eine weitere Eingrenzung des Adressbereichs nach der Post-
leitzahl moéglich. Sollen Gerichtsadressen mit ausgewertet werden, muissen diese Adressnummern auch im vor-
eingestellten Adressnummernbereich liegen. Zusatzlich kdnnen die Adressen fir den Etikettendruck nach den
Kennzeichen 1 bis 3 eingeschrankt werden, wenn z. B. nur Mandanten adressiert werden sollen oder der
Etikettendruck nur fir den Versand von Weihnachtspost vorgesehen ist. Mit der Angabe des Geburtsdatums
kann eine weitere Auswahl erfolgen. Zusatzliche Eingrenzungen sind nach dem Nachnamen und der zur Adresse
gespeicherten Bemerkung mdglich.

c) Adressenliste

Auf der Karteikarte Adressenliste kann durch die aufeinander folgende Eingabe von Adressnummern eine eigene
Liste mit Adressen erstellt und anschlieBend auf Etiketten gedruckt werden. Hierzu kénnen in das Eingabefeld
Adresse die Nummern der Adressen eingegeben werden, die auf die Etikettenbégen gedruckt werden sollen.
Die auf diese Weise eingegebenen Adressen werden im Informationsfeld Ausgewdhlte Adressen angezeigt.
Nachdem alle Adressen eingegeben worden sind, kann die Auswahl bestatigt werden. Der Etikettendruck wird
gestartet.
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9 Orte austauschen
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Orte austauschen

In den Adressen gespeichere Ore Austauschen gegen

Ort

Ort

Berlin

Berga/Elster

'

[*]

Anzahl Orte: 41

Abb. 59: Maske Orte austauschen

& Abbruch

Hat sich eine Ortsbezeichnung oder eine Postleitzahl gedndert (z. B. durch eine Gebietsreform), muss diese
Anderung nicht in jeder einzelnen Adressnummer des RA-MICRO Adressbestandes vollzogen werden. Uber die
Programmfunktion Orte austauschen kann diese Ortsanderung zentral fir den gesamten Adressbestand durch-
gefiihrt werden.

Im linken Bereich der aufgerufenen Maske unter In den Adressen gespeicherte Orte sind alle Orte mit Post-
leitzahl zu finden, die im Adressfenster zu einer Adresse erfasst worden sind. Unter diesen Orten ist durch
Doppelklick derjenige zu wahlen, dessen Name oder Postleitzahl sich geandert hat. Die Daten werden auto-
matisch in die Eingabefelder tber der Auflistung ibernommen.

AnschlieBend ist im rechten Bereich der Maske unter Austauschen gegen, in dem alle in der Postleitzahlen-
datenbank gespeicherten Orte mit Postleitzahl zu sehen sind, der neue Name bzw. die neue Postleitzahl des

betreffenden Ortes einzugeben. Der Austausch wird mit abgeschlossen.

1z Die Postleitzahlendatenbank wird standig gepflegt und gehdért zum Lieferumfang von RA-MICRO.
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10 Postleitzahlen

@ Suchkntenien lozchen

Postleitzahlen

@ Hire I i

Suchkriterien

Strabe:
PLZ:

Furfuirztendamm 100

| Wonwaht 030

10719 | Ort: | Berin

‘ Start |

PLZ
10713

Ort
terlin [Charlottenburg)
Berlin [Charlottenburg]

Yaon Hausnr,
Fourfurztendarnni
Furfuirztendarnnm

Biz Hausnr. | Vorwahl

Ende
44

030

10713

Berlin [Charlottenburg)

Furfurstendarnnm

45

030

10715

Berlin [Charlottenburg]

Furfurgtendamm

Ende

030

1071

Berlin [Grunewald)

Furfuirstendarnnm

133

030

10711

Berin [Grunswald)

F.urfurztendarnni

138

030

1071

Berlin [Grunewald)

Furflirztendarnnm

128

030

10711

Berlin [Frunewald]

Furfurstendarnm

1293

30

-

l-'-‘mzahl D atenzatze: 22

Abb.: 60: Maske Postleitzahlen

[] Postfachadressen

X bbruch

Mithilfe dieser Programmfunktion kann Uber die Eingabe einer Stra8e oder eines Ortes die zugehdrige Postleit-
zahl oder Uber die Eingabe einer Postleitzahl der zugehérige Ort und ggf. eine StraBe ermittelt werden.

Diese Programmfunktion ermdglicht es, Uber die Eingabe einer Strae und eines Ortes die zugehdrige Postleit-
zahl oder Uber die Postleitzahl den zugehdérigen Ort und ggf. eine StraBe zu ermitteln.

= Aufgerufen werden kann die Postleitzahlensuche auch wahrend der Erfassung oder Anderung einer Adresse,
direkt in den Eingabefeldern StraBe, PLZ und Ort, wenn zwar ein Orts- und ggf. ein StraBennamen, aber
keine Postleitzahl eingegeben und nach Eingabe des Ortsnamens gedrickt wird.
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