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Abb. 1: Untermenii Gebiihren

Allgemeines

Mit dem Modul Gebihren kdnnen Rechtsanwaltsvergitungsrechnungen nach dem RVG, formularbasierte
Vergltungsantrage fir die Tatigkeit im Rahmen der Beratungshilfe, Kostenrechnungen unter Berilicksichtigung
verbundener Familiensachen sowie Kosten- oder Vergltungsfestsetzungsantrage einfach und schnell erstellt
werden.

Die Erstellung einer Verglitungs-/Kostenrechnung erfolgt in den meisten Rechnungsvarianten in sechs Arbeits-
schritten:

Erfassung der Aktenangaben,

Eingabe der entstandenen Gebiihren (Geblihrenerfassung),

Erfassung der Auslagen, der Umsatzsteuer und der sonstigen Kosten (Zusatzkosten),
Festlegung der (Rechnungs-)Schlusstexte,

Buchen der Rechnungssumme in Aktenkonto und/oder Offene Posten-Liste,

Druck der Rechnung nach einer Rechnungsvorschau.

Jeder Arbeitsschritt entspricht dabei einer eigenen Eingabemaske. Ein Wechsel zwischen den einzelnen Arbeits-
schritten ist Uber die Schaltflachen | Gzuick | und | Gwer | Moglich.
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1 RA Rechnung allgemein

9

RA Rechhung allgem.

Abb. 2: Kachel RA Rechnung allgem.

RA Rechnung allgemein wird gewahlt, um eine Rechnung nach dem RVG zu erstellen.

Gebihren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1/11 Maier ./. Mller; an: Maier, Erika - O
@ Hile I Info
[ ¥arschussrechnung [ Erhohungsfaktor gem. Honorarvereinbarung
Aktenangaben
Akle: 11 £ Maier /. Miiller =
Empfanger: 100 + || 2 Mandant/&uftraggeber (2) ~ | Betreff:
£-& M1: Maier, Erica, 10034 Berin, Ur[ ) [ o7 ok 16,0111 /Belin, Kaiserdemm 1
Gesetzlicher Vertreter: Miiller, = -
L@ Pechtserhnts drtowarsichen ¥ | Unfallgegners Ralf Miller, Heidelberger Platz -
< >
| Rechnungzausgleich durch
RSV / sonst. Diitte
O E;;ggﬁﬂgft worsteuerabzugs: Leistungszeit: 18012017 v |hix: | 15.04.2014
Anzahl Aufraggeber| 3 [ UStdNr: [DE123424929656 | Gebidhrertabelle: | nach FVG W
Standardtexte
Einleitungstext: Berechnungsgrundlage:

Eirleitungstest Liquidation  textgl w . Berechnungsarundlage § 2 RVEG vt

Bechnungsvorschau

Unfallgegner: Ralf Muller, Heidelberger Platz 4, 10551 Berlin A~

Sehr geehrte Frau Maier,

Wir erlauben uns, Ihnen nachstehend unsere heutige Liquidation zu Gbermitteln:

I sictiinne7ait- 12 N1 2N44 hic 15 NA 201 A

) wieiter x Abbruch

Abb. 3: Maske Kostenrechnung RVG

a) Aktenerfassung

Vorschussrechnung

Durch Aktivierung von Vorschussrechnung besteht die Méglichkeit, zu der ausgewahlten Akte zunachst nur eine
Vorschussrechnung zu erstellen. Diese wird als solche entsprechend ausgewiesen.

Erhdhungsfaktor gem. Honorarvereinbarung

Wurde mit dem Mandanten eine Honorarvereinbarung getroffen, die eine Erhdhung der gesetzlichen Gebihren
vorsieht, wird diese Option aktiviert. In der Tatbestandsauswahl wird dann eine zusatzliche Spalte Faktor
abgefragt, mit der die jeweilige Gebuhr multipliziert wird.

Aktenangaben

Unter Aktenangaben werden die fir die Rechnungserstellung wesentlichen aktenbezogenen Informationen
erfasst.
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Akte

Zunachst wird eine Aktennummer eingegeben oder eine der zuletzt verwendeten Aktennummern Gber
die Schaltflache gewahlt. Ist die Aktennummer gerade nicht parat, kann die Suche nach dieser
durch Eingabe des Mandantennamens und Bestdtigung gestartet werden. Die Suche kann auch Uber
die Eingabe des Gegnernamens und Eingabe von *g, Bsp.: Mldller*g bzw. mit - fihrendem Schrdg-
strich — bspw. so erfolgen: /Miller. Aus der aufgerufenen Liste der gefundenen Eintrdge kann der ge-
winschte Name mit der dazugehdrigen Akte ibernommen werden.

Wenn keine Aktennummer erfasst wird, besteht die Mdglichkeit, eine Rechnung zu einer Adress-
nummer zu erstellen. Diese Rechnung kann jedoch nicht gebucht werden und eignet sich allenfalls fir
private Rechnungen.

Zur Akte bereits erfasste Notizen werden tber | ¥ angezeigt. Wird der Mauszeiger auf das Notiz-Symbol
bewegt, erfolgt die Anzeige der Aktennotiz als Tooltip. Dieses ist Symbol ist weil}, wenn noch keine Notiz erfasst
ist.

Empfanger

Wenn RA-MICRO zur Aktennummer die Adressnummer flir den Mandanten ermittelt hat, liest es diese
automatisch als Empfénger ein. Sollte der Rechnungsempfanger einer anderen Adressnummer zu-
geordnet werden, wird diese hier eingegeben. Bereits erfasste weitere Aktenbeteiligte kdnnen direkt
gewahlt werden. Soll eine neue Adresse erfasst werden, wird das leere Eingabefeld Empfénger besta-
tigt, um das Adressfenster aufzurufen.

=== Wegen der aus steuerrechtlichen Griinden erforderlichen Besonderheiten bei der Erstellung von
Abrechnungen an andere Empfanger als den Mandanten/Geblhrenschuldner sind die Hinweise
weiter unten zum Thema Rechnungsausgleich durch Rechtsschutzversicherung/sonstige Dritte zu
beachten.

Betreff

Ggf. wird in die drei Eingabefelder im Bereich Betreff ein Betreff flir die Rechnung eingegeben. War zu
dem gewahlten Empfanger bereits ein Aktenbetreff gespeichert, wird dieser automatisch vor-
geschlagen. Wird die Eingabe bestatigt, wird der Betreff unmittelbar in die Rechnungsvorschau
eingelesen.

1 Hier vorgenommene Anderungen am Rechnungsbetreff oder Neueingaben von Betreffzeilen
werden in den Aktenstammdaten nicht dauerhaft gespeichert.

Entwurf verwenden

Wenn zu dieser Akte bereits eine RA Rechnung allg. erstellt wurde und nach Erstellung eines
Schlusstextes als Entwurf gespeichert wurde, wird nach Bestatigung der Aktennummer rechts neben
der Aktenkurzbezeichnung der Hinweis Entwurf verwenden eingeblendet. Der gespeicherte Entwurf
wird bei einem Wechsel in die Eingabemaske automatisch eingelesen und kann Uberarbeitet werden.

Rechnungsausgleich durch RSV/Sonst. Dritte

Soll die Rechnung durch einen anderen als den Mandanten beglichen werden (z. B. die Rechtsschutz-
versicherung, den Gegner, die gegnerische Versicherung usw.), wird Rechnungsausgleich durch
RSV/sonst. Dritte gewahlt. Wurde zuvor als Rechnungsempfanger ein sonstiger zur Akte gespeicherter
Dritter erfasst und die Frage nach dem Rechnungsausgleich durch die Rechtsschutzversicherung oder
einen Dritten mit Ja beantwortet, wahlt RA-MICRO diese Option automatisch. Der Ablauf der Rech-
nungserstellung wird hierdurch geandert. Eine vereinbarte Selbstbeteiligung wird in dem
entsprechenden Eingabefeld erfasst. Die Rechnung wird in den ndchsten Schritten wie gewohnt
erstellt.

Nunmehr werden eine Rechnung an den Mandanten, zugleich eine Kopie dieser Rechnung sowie ein
Anschreiben an den zahlungspflichtigen Dritten erstellt, mit dem dieser zum Ausgleich der Rechnung
entsprechend der konkreten Zahlungspflicht im Einzelfall (Bruttobetrag, Nettobetrag, unter
Bertlicksichtigung einer Selbstbeteiligung) aufgefordert wird.

Anzahl Auftraggeber

Die in den Aktenstammdaten erfasste Anzahl der Auftraggeber wird automatisch vorgeschlagen, kann
aber gedndert werden. Die Erhéhung der Geblihrenquote nach Nr. 1008 VV RVG wird dann bei der
Gebuhrenerfassung in derselben Angelegenheit automatisch bertcksichtigt.

Gebilhren



rz= Der aus den Aktenstammdaten Ubernommene Vorschlag sollte Uberprift werden, da mehrere
Auftraggeber nicht immer gem. Nr. 1008 VV RVG zu einer Erhéhung der Geblhren flihren
kénnen.

Sofern mehrere Auftraggeber mit unterschiedlicher Beteiligung am Gegenstand der Angelegenheit
vorhanden sind, wird die Auftraggeberanzahl entsprechend gedndert. Die gemeinschaftliche
Beteiligung mehrerer Auftraggeber nach Teilwerten kann ({ber die isolierte Auswahl der
Nr. 1008 VV RVG im nachsten Arbeitsschritt berlicksichtigt werden.

Mandant ist vorsteuerabzugsberechtigt

Wurde in den Aktenstammadaten eine Vorsteuerabzugsberechtigung des Auftraggebers vermerkt, wird
dieser Vorschlag ibernommen, kann aber bei Bedarf noch gedndert werden. Die Angabe zur Vor-
steuerabzugsberechtigung des Mandanten wirkt sich allerdings nur bei der Erstellung von Rechnungen
an einen Dritten aus.

Leistungszeit

Die Leistungszeit, die bei Rechnungen an vorsteuerabzugsberechtigte Mandanten gem.
§ 14 Abs. 4 UStG zwingend anzugeben ist, wird vom Programm automatisch mit dem Zeitraum von
der Aktenanlage bis zum aktuellen Tagesdatum angegeben. Der Leistungszeitraum kann unmittelbar
durch Uberschreiben gedndert werden, wenn dieser Vorschlag nicht der tatsachlichen Leistungszeit
entspricht. Uber [=] kann die Kalenderfunktion aufgerufen werden.

I Zu beachten ist, dass die Leistungszeit fir die Ermittlung des korrekten Steuersatzes von
Bedeutung ist. Hier ist auf die konkrete anwaltliche Tatigkeit im Sinne einer gebiihrenrechtlichen
Angelegenheit abzustellen. Der Auftrag des Mandanten umfasst haufig verschiedene gebiihren-
rechtliche Angelegenheiten. Fiir jede dieser Angelegenheiten muss ggf. der Steuersatz getrennt
bestimmt werden.

USt-IdNr

GemaB § 3ali. V. m. §§ 3a III, IV Nr. 3 UStG muss bei Firmen in EU-Mitgliedslandern die Umsatz-
steuer-Identifikations-Nummer in der Rechnung ausgewiesen werden. Bei Rechnungen an auslan-
dische Firmen in EU-Mitgliedslandern wird ein Steuersatz von 0 % durch Steuerschuld verlagert / VAT
reversed ausgewiesen.

Gebuhrentabelle

Aufgrund der Anderungen des Rechtsanwaltsvergiitungsgesetzes ab 01.08.2013 kann hier die ge-
wlnschte Gebuhrentabelle gewdhlt werden. Automatisch wird die zum Aktenanlagedatum giltige
Tabelle vorgeschlagen.

Bei Auswahl eines Leistungszeitraumes vor dem 01.08.2013 kann zwischen unterschiedlichen
Geblhrentabellen gewahlt werden.

Wenn Gebuhren in der Zeit bis 31.07.2013 entstanden sind und solche nach dem 01.08.2013, kann
eine einzige Rechnung tabellenibergreifend erstellt werden. Zunachst ist die Tabelle nach RVG bis
07/2013 in der Maske zur Erfassung der Stammdaten zu wahlen. In der Folgemaske sind dann auch
zuerst die Tatbestdnde nach der alten Gebiihrentabelle in die Rechnung zu ibernehmen.

Wenn jetzt die Tatbestdnde nach der neuen Tabelle nach RVG (RVG ab 1.8.2013) angefligt werden
sollen, wird Gebdhrentatbestédnde nach RVG nF in der Maske mit den Gebuhrentatbestanden gewahit.
Ist dies aktiviert, werden die anschlieBend erfassten Tatbestdnde nach der neuen Geblhrentabelle
abgerechnet und sind zur Ubersichtlichkeit gelb hinterlegt. Die Anrechnungsvorschriften werden auto-
matisch bei dieser einen Rechnung angewendet.

Geblhren



Gebihren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1/11 Maier ./. Miller; an: Maier, Erika = =
| Entwiife/vorlagen @ Hilfe E Info
Auzwahilfilter #

[ ] Beratung / Gutachten [ ] Revisian
[ Aulergerichtiiche Yertretung [ ]2V und Insclvenz
[] Sonstige auBergerichtliche T stigkeit [ ] Sozialrecht / Betragsrahmen
[ Gerichtliche Yertretung, FGG [] Strafsachen .
[ Mahrwerfahren [ ] Bubgeldsachen )
Berufung, YWerf. vor FinG, FGG Sonstige Angelegen-
- U eiten (Teil 6] e el Y
Suchbenqriff: Gebiihrentatbestande nach BVG nF H nach BYG biz 072013

T atbest.
=| Geschaftzgebiihr % 13, 14 RVG, Nr. 23004 BVG ;
Werfahrenegebidhr & 13 AVG, M 31000y BYG 1.3

Gebii £

Lt T atheztand Bezeichnung -

Mr. 1010 Zuzatzgebiihr fur begonders umfanareiche Beweizaufnahmen [i. . m. Gebiihren nach Teil 3% BW&E]

Mr. 2100 Priifung Erfolgzaussicht eines Rechtsmittels —
Mr. 2101 Priifung Erfalgzaussicht eines Rechtsmittelz mit Gutachten

Mr. 2102 Satz 1 Al 1 Priifung Erfolgzaussicht eines Rechtsmittels in ozialrechtichen Angelegenheiten

Mr. 2102 Satz 1 Al 2 Prifung Erfolgsaussicht eines Rechtsmittels in &ngelegenheiten, fur die nach den Teilen 4 biz B Betragsrahmengebiit

Mr. 2103 Priifung Erfalgzaussicht eines Rechtsmittels in zozialrechtichen Angelegenheiten mit Gutachten

Mr. 2200 Geschaltzgebiibr fur Herstellung des Einvermehmens nach & 28 EuRAG

Mr. 2300 Gezchaftzgebiihr

Mr. 2300 Geschaftzgebiihr fur T atigkeit im Wenwaltungsverfahren

e 2301 Einfaches Schreiben

Mr. 2302 Satz 1 Nr. 1 Geschaftzgebiibr in zozialiechtlichen Angelegenheiten

Mr, 2302 Satz T M. 1 Geschaftzgebiibr fur Tatigkeit in zozialrechtichen VYenwaltungsverfahren

Mr. 2302 Satz 1 Nr. 2 Geschaftzgebiihr in Yerfahren nach der WEeD

Mr. 2302 Satz 1 Nr. 2 Geschaftzgebiihr fur T atigkeit in Werwaltungsverfahren nach der WEBQ

Mr. 2303 Satz 1 M. 1 Gezchaftzgebiibr fur Gliteverfahren vor einer Gltestele ﬂ

Sgeichem ?’( Lizchen | 30 2uriick 3 Weiter X 2bbruch

Abb. 4: Maske Kostenrechnung RVG, Gebiihrentatbestdnde nach RVG nF aktiviert

Alternativ kann in einem solchen Fall, in dem nach altem und neuem Recht abgerechnet werden soll,
mit Teilrechnungen gearbeitet werden.

Ab der 2. Teilrechnung steht dann die Auswahl zwischen den beiden Gebuhrentabellen zur Verflugung.
Eine Anderung der Gebuhrentabelle wirkt sich dann auf die jeweilige Teilrechnung sowie alle nach-
folgenden Teilrechnungen aus, sofern in diesen nicht noch einmal die Geblihrentabelle gedndert wird.

Wenn in einer Akte z. B. eine Geschaftsgebihr und die Gebuhr fiir die Erstellung des Mahnbescheides
vor dem 01.08.2013 entstanden sind, die Gebulhren flir das streitige Verfahren allerdings erst nach
dem 01.08.2013, lage ein solcher Fall vor. Es wird die Berechnung mit der Geblihrentabelle nach RVG

bis 7/2013 begonnen, um zunachst alle Gebihren zu erfassen, die vor dem 01.08.2013 entstanden
sind.

Danach kann uUber die Schaltflache Rechnung hinzufiigen eine 2. Teilrechnung erstellt werden, in
welcher dann die Geblhren, die nach dem 01.08.2013 entstanden sind, mit der Geblhrentabelle nach
RVG (ab 8/2013) berechnet werden mussen.

Sind Gebuhren aus beiden Gebihrentabellen erfasst und wird mit Teilrechnungen gearbeitet, missen
Anrechnungsvorschriften gesondert auf der Seite Zusatzkosten zur 2. Teilrechnung erfasst werden.
Dies geschieht Uber die Schaltflache Erfassen der Zeile Anrechnung sonstiger Geblhren.

Standardtexte
Der Einleitungstext und die Texte zur Benennung der Berechnungsgrundlage kdnnen im Bereich Standardtexte
festgelegt bzw. aus den entsprechenden Listen ausgewahlt werden.

Rechnungsvorschau

Die Rechnungsvorschau steht in vielen Eingabemasken zur Verfiigung. Anderungen an den ausgewéhlten Text-
bausteinen und Zusatzeingaben kénnen direkt eingegeben werden. Ein Kontextmeni kann aufgerufen werden,
um bereits wahrend der Rechnungserstellung die erfassten Textbausteine neu zu formatieren.

= Anderungen am grau dargestellten Rechnungskérper selbst sind nicht méglich.

Gebilhren



b) Gebuhrenerfassung

|~Z EntwiifeAarlagen @ Hilfe E Info

Auswabhlfilter #
[] Beratung / Gutachten ] Bevision
[ AuBergerichtliche Yertretung ] 2¥ und Insolvenz
[ Sonstige aubergerichtliche T Atighkeit ] Sozialrecht / Betragsrahmen
[ Gerichtliche Vertretung, FGG [ Strafsachen ® ' ahlanwalt Fflichtverteidiger
] Mahnverfahren ] Bubgeldzachen ®) '/ ahlanwalk Flichtverteidiger

[ Benufung, Vert. vor Fin, FGG [ popetaoingeleosn: @ wiahlanwatt O Plichtvertidiger

Suchbegriff:
T athestand GQuote Gegenstandswert ELIR Gebiibr ELIR

=| Abrechnung Kfz -Haftpflichtechdden bei Personen- u. Sachschaden unter 10,000 £

T atbestand

Abrechnung Kfz. tzchaden bei Personen- u, Sachsch £

Abrechnung Kfz -Haftpflichtzchaden bei Personen- u. Sachschaden ab 10.000 £

Abrechnung Kfz. -Haftpflichtschaden ber Sachzchaden/mehrere Geschadighe

Abrechnung Kfz -Haftpflichtechaden bei Personen- u, Sachechaden bis 10,000 £/mehrere Gezchadige
Abrechnung Kfz -Haftpflichtzchaden bei Personen- u. Sachzchaden uber 10,000 £/mehrere Geschadigte
§3a YWYergltungsyereinbarung

54 Yerglitungsvyereinbarung, Erfolgsunabhangigs Verglitung

§4a Yergutungsvereinbarung, Efolgshonorar

% 34 Abs. 1 Satz1 Yersinbarte Werglitung fiir Beratung, Gutachten, ediation

§ 34 4bz 1 5atz 2 Yergiitung fir Beratung, Gutachten, Mediation

§ 34 Abs 1 5atz 2 YWerglitung fur Beratung, Gutachten, Mediation (alt - mit Quote)

534 Abs, 1 5atz 3 Beratung, Gutachten fuir Verbraucher

§ 34 4bz 1 5alz 3 Beratung, Gutachten fur Verbraucher [alt - mit Quate)

335 Hilfeleistung in Steuerzachen

51 Festsetzung einer Pauschgebiihr in Straf- und Bullgeldsachen

Mr. 1000 Einigungsgebiihr

Mr. 1001 Auzzohnungsgebiihn

Mr. 1002 Erledigunazgebiihr

Mr. 1003 Einigungsgebiihr, gerichtliches Yerfahren

Mr. 1003 Auzsthnungsgebiihr, gerichtliches Verfahren v

‘ Sgeichern ?‘(I__ﬁschen ‘GZurUck ‘ @ﬂeiter ‘xAbbruch

Abb. 5: Maske Kostenrechnung: Gebiihren erfassen

Sind die Angaben zur Akte vollsténdig erfasst, kénnen Uber die Gebuhren erfasst werden. Die Gebih-
renerfassung im Rechnungsblatt beginnt mit den Auswabhlfiltern.

Auswahlfilter

Uber die Auswabhlfilter kann die Anzahl der unter Tatbestandsauswahl aufgelisteten RVG-Vergiitungstatbestédnde
eingeschrankt werden. Sofern keine Filter gesetzt werden, werden in der Tatbestandsauswahl alle Nummern
des Vergltungsverzeichnisses numerisch aufgelistet. Die Filter kénnen Uber #® aus- und Uber % wieder ein-
geblendet und die getroffene Auswahl wahrend der Rechnungserstellung jederzeit erweitert oder eingeschrankt
werden.

Nach selten verwendeten Vergiutungsnummern kann Uber einen Suchbegriff oder auch einen Teil des Begriffes
gesucht werden.

Auswahl des Vergltungstatbestandes

Die zu erfassenden Verglitungstatbestdnde sind nacheinander zu wahlen. In das Rechnungsblatt kann die
Nummer des Vergltungsverzeichnisses, z. B. 2300, eingegeben werden.

In der Tatbestandsauswahl wird automatisch die Geschaftsgebihr Nr. 2300 VV RVG markiert und nach
Bestdtigung als Rechnungsposition eingefligt. Die Geblhr kann im Rechnungsblatt auch bezeichnet werden
(z. B. Geschaftsgebihr). In der Tatbestandsauswahl wird automatisch die erste als Geschaftsgebihr be-
zeichnete Nummer des Vergltungsverzeichnisses markiert.

Geblhren



Unabhangig davon kann der gewlinschte Geblhrentatbestand auch nach Markierung und Aufruf in die
Abrechnungsliste lbernommen werden.

1z Zu beachten ist, dass im Vergltungsverzeichnis des RVG zahlreiche Gebihren dieselbe Bezeichnung
tragen, beispielsweise Geschaftsgebiihr oder Verfahrensgebiihr. Vor der Bestatigung der markierten
Gebiihr ist daher sorgfaltig zu priifen, ob es sich um die zutreffende Geblihr handelt.

Bei Tatbestdnden mit Quote kann diese durch Uberschreiben gedndert werden.

Bei einer Quote oberhalb einer Schwellen-/Mittelgeblihr kann in einer zusatzlichen Erfassungsmaske eine
Begriindung flr die Ermessensentscheidung hinterlegt werden.

Wird ein Gebuhrentatbestand markiert, so kann ein Kontextmenl aufgerufen werden. In diesem kann der
vollstandige Wortlaut angezeigt oder die Kurzbezeichnung des Tatbestands gedandert werden.

Entwirfe/Vorlagen

In der Toolbar der Maske zur Geblhrenerfassung sind weitere Programmfunktionen aufrufbar, die das Erstellen
einer Rechnung vereinfachen. Uber [ ErwiiteVodagen  kdnnen gespeicherte Rechnungen bzw. Vorlagen als
Rechnungspositionen geladen werden. Hierbei wird zwischen Rechnungen zur Akte, Andere Akten und Vorlagen
unterschieden. Weiter kann gewahlt werden, ob die Rechnung als Vorlage oder als Rechnung in die Rechnungs-
position eingefiigt werden soll. Alilgemeine Vorlagen werden automatisch ohne die bei der urspriinglichen
Erstellung erfassten Quoten, Gegenstandswerte und/oder Betrage geladen. Sollen auch die urspriinglich er-
fassten Angaben eingelesen werden, kann die Option als Vorlage laden abgewahlt werden.

Zu einer Akte gespeicherte Vorlagen werden automatisch mit allen bei der urspriinglichen Erstellung erfassten
Angaben geladen. Soll lediglich die Ubernahme der Vergiitungstatbestdnde ohne Wert, Quote oder Betrag
erfolgen, wird die Option als Vorlage laden zusatzlich gewahlt. Bereits erfasste Vergltungstatbestdnde werden
durch eine Vorlage Uberschrieben. Soll eine Vorlage zu bereits erfassten Vergitungstatbestanden hinzugefligt
werden, wird nach Auswahl der gewiinschten Vorlage zusatzlich die Option zur Rechnung hinzufiigen gewahilt.
Auch in diesem Fall kann zusatzlich die Option als Vorlage laden an- oder abgewahlt werden.

Uber @@=«  kdnnen die bisherigen Rechnungspositionen als Vorlage oder zur Akte gespeichert werden.
Nach Bestatigung von ¥l | erfolgt eine Abfrage, ob die gesamten erfassten Rechnungspositionen geléscht

werden sollen. Wird diese Abfrage mit Ja bestatigt, werden alle bisher erfassten Rechnungspositionen zu der
bestehenden Rechnung geldscht.

c) Anrechnungen

Anrechnungen gemaB den Anrechnungsvorschriften des RVG flhrt RA-MICRO bei Eingabe entsprechender
weiterer Vergltungstatbestédnde automatisch durch. Die Durchfihrung der Anrechnung wird nicht im Rech-
nungsblatt angezeigt, sondern ist nur in der Rechnungsvorschau sichtbar.

Die Standardanrechnung kann wahlweise durch eine gezielte Anrechnung ersetzt werden. Sind in der Rechnung
anrechnungspflichtige Vergitungsnummern erfasst worden, wird unterhalb des Rechnungsblattes

Anechrungen priifen | €ingeblendet. Eine Eingabemaske wird aufgerufen, in der alle anrechnungspflichtigen Gebihren
(Quelle) sowie alle in der Rechnung ausgewiesenen Gebulhren, auf die eine Anrechnung erfolgen kann (Ziel),
aufgelistet sind. Sofern Anrechnungen gar nicht oder nach abweichenden Gegenstandswerten erfolgen sollen,
wird in der Spalte Wert (neu) der fir die Anrechnung zu beachtende Wert eingegeben. Eine Anrechnung wird
vollsténdig unterdrickt, sofern als Wert (neu) ein Betrag von 0,00 € erfasst wird.

Wird Uber diese Programmfunktion eine Gebihr nach Teilwerten auf mehrere andere Gebihren angerechnet,
werden der konkrete Umfang der Anrechnung und das jeweilige Anrechnungsziel in der Rechnungsvorschau
gesondert ausgewiesen.

Gebilhren



d) Zusatzkosten

B2 Gebuhren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1/11 Maier ./. Miller; an: Maller, Rainer = =
Zeithonarar @ Hife I Info
Ubertrag der Gebiihrenpositionen 874 B0 EUR .
Pozt-, Telekommunikations- ) Einzelberechnung duswahl.. || #
entgelte 20,00 EUR
() freier Betrag
(®) Dokumentenpauzchale [Nr. 7000 M. 14 RVE) Erfazzen... 000EUR
{::Z- Ablichtungen:  Anzahl 0 ‘e pro Stk
Diokumentenpauschale [Mr. 7000 Mr. 2% RYG) Erfassen... 10,00 EUR
Reisekosten Augwahl... 0.00EUR
Internetauskiinte Auswahl... 580EUR
Honorarauslagen Auzwahl... 0,00EUR
Aibzug wom Metto 0,003
Anrechhung sonstiger G ebiihren Erfassen... 0,00 EUR
Zwischensumme netto 910,60 EUR
Mehnuertsteuer 19.00% 173,01 EUR
Zwischensumme brutto 1.083.61 EUR
Aibzug wom Brutto 0,003
Auzlagen Sktenkonto Auiswahl.. 52350 EUR
Gernichtzkosten und sonstige Auslagen E Erfassen...
Hinzurechnungzbetrag
Zwizchenzumme 554,11 EUR
Saldo Aktenkonto: Auslagen: 52950 EUR, Gebiihen: -56.260,17 EUR, Fremdgeld: S0000EUR ] éktenkonto als Anlage drucken
Gebihrenguthaben Aktenkonta
Fremdgeldguthaben Aktenkonto
zu zahlender Betrag 554 11 EUR
Kilirzung MwSt-Ausweis wegen Yorschuss-/Teilrechnungen
Erteite Yorzchussrechnungen inkl. 16% Umsatzsteusr Zahlung: 000EUR | Detais
Erteite Worschussrechnungen inkl. 19% Umsatzsteuer Zahlung: D00EUR | Details
Machversteuenng
2u 16 % gebuchte Gebiihren im Aktenkonto Details ﬂ
Rechnung hinzufligen ':)Zurl,ick ';';)ﬂeiter x Abbruch

Abb. 6: Maske Kostenrechnung: Zusatzkosten erfassen

Nachdem alle Rechnungspositionen erfasst wurden, besteht im nachsten Arbeitsschritt die Moglichkeit, weitere

Gebihrenpositionen hinzuzurechnen oder Guthaben/Vorschiisse abzuziehen.

folgende Eingabefelder zur Verfigung:

Ubertrag der Gebiihrenpositionen

Im Einzelnen stehen hierfir

Unter Ubertrag der Gebiihrenpositionen ist die Hohe des Betrages zu sehen, der aufgrund der bisherigen

Gebihrenerfassung errechnet wurde.

Post- und Telekommunikationsentgelte

Die angefallenen Post- und Telekommunikationsentgelte kénnen einzeln (Einzelberechnung Nr. 7001 VV RVG),
pauschal (Pauschalsatz Nr. 7002 VV RVG) oder mit einem vereinbarten Betrag (freier Betrag) erfasst werden.

Wenn Einzelberechnung gewahlt wurde, kénnen Uber

Auzwahl...

die zu dieser Akte bereits mit Kostenblatt

erfassten Post- und Telekommunikationsentgelte ausgew&hlt und Gbernommen werden. Uber besteht die
Moglichkeit, einen Text einzutragen, der in der Rechnung hinter den Post- und Telekommunikationsentgelten
aufgefihrt wird, z. B. die anwaltliche Versicherung der Auslagen.

Wird Pauschalsatz gewahlt, wird dieser nach Nr. 7002 VV RVG automatisch errechnet und Gibernommen.

Nach Auswahl von freier Betrag wird dieser in das vorgesehene Eingabefeld eingegeben.
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Dokumentenpauschale (Nr. 7000 Nr. 1 VV RVG)

Uber Dokumentenpauschale (Nr. 7000 Nr.1 VV RVG) kénnen die Kosten fiir gefertigte Ablichtungen erfasst
werden. Uber Erfazzen... wird die entsprechende Eingabemaske aufgerufen und dort, aufgegliedert nach
den jeweiligen Verwendungszwecken, die Anzahl der Ablichtungen eingegeben. Sofern lber Kostenblatt und
Tastaturkirzel die Ablichtungen zur Akte bereits wahrend der laufenden Bearbeitung der Akte erfasst wurden,
werden die insgesamt erfassten Ablichtungen und die Verteilung auf die einzelnen Abrechnungstatbestande
bereits vorgeschlagen. Das Programm berlicksichtigt automatisch, dass bei den Ablichtungen nach Nr. 1b und
1c die ersten 100 Ablichtungen abrechnungsfrei sind. Die hieraus resultierende Dokumentenpauschale nach
Nr. 7000 Nr. 1 VV RVG wird daraufhin automatisch errechnet und ibernommen.

1> Die mit im Modul Kostenblatt erfassten Ablichtungen werden nur angezeigt, wenn diese mit Kostenart
Fa bis Fd gespeichert wurden.

Ablichtungen:

Uber Ablichtungen kénnen Kosten fiir Ablichtungen auch abweichend von der gesetzlichen Regelung berechnet
werden.

Vereinbarung wird gewahlt, wenn eine solche getroffen wurde. Die Anzahl der Ablichtungen sowie der ver-
einbarte Betrag pro Ablichtung werden dort eingegeben. Der hieraus resultierende Betrag wird daraufhin auto-
matisch errechnet und Gbernommen.

Freier Betrag wird gewahlt, wenn fiir die Ablichtungen ein Pauschalbetrag vereinbart wurde. Dieser wird in das
vorgesehene Eingabefeld eingegeben.

Dokumentenpauschale (Nr. 7000 Nr. 2 VV RVG)

Erfasst werden Kosten fir elektronisch gespeicherte Dateien, die anstelle der in Nr. 7000 Nr. 1d VV RVG
bezeichneten Kopien erstellt wurden, z. B. die Ubersendung eines Schriftsatzes an die Rechtsschutz-
versicherung per E-Mail oder die Weiterleitung auf CD. Uber Erfassen... wird die Anzahl der elektronisch

Ubermittelten Dateien eingegeben. MaBgeblich ist die Anzahl der Dateien, nicht die Anzahl der E-Mails oder
Datentrager, die Ubermittelt wurden. Die hieraus resultierende Dokumentenpauschale nach Nr. 7000
Nr. 2 VV RVG wird daraufhin automatisch errechnet und tlbernommen.

= AusschlieBlich die als Ersatz fur Ablichtungen nach Nr. 7000 Nr. 1d VV RVG erstellten Dateien dirfen ab-
gerechnet werden. Dateien, die beispielsweise per E-Mail an den Mandanten (Nr. 7000 Nr. 1c VV RVG) oder
an den Gegner (Nr. 7000 Nr. 1b VV RVG) versandt wurden, 16sen die Dokumentenpauschale Nr. 7000 Nr. 2
nicht aus.

Reisekosten (Nr. 7003 VV RVG)
Wenn unter Reisekosten zu dieser Akte Reisekosten erfasst wurden, kdnnen diese Uber Auzwahl. .. gewahlt
und in die zu erstellende Rechnung Gtbernommen werden.

Sofern Reisekosten nicht bereits wahrend der Bearbeitung des Mandates laufend erfasst wurden, kdnnen diese
im Rahmen der Abrechnung Uber die Auswahl der Verglitungsnummer 7003 im Rechnungsblatt erfasst werden.
Es ist nicht erforderlich, die Reisekosten nachtraglich noch Uber das Kostenblatt zu erfassen, um sie in die
Rechnung Gibernehmen zu kdnnen.

Internetauskiinfte
Wenn unter Kostenblatt zu dieser Akte Internetauskiinfte erfasst wurden, kénnen diese Uber Auzwahl...
gewahlt und in die zu erstellende Rechnung Gbernommen werden.

Nahere Hinweise zum Erfassen von Kosten zu einer Akte kdnnen im Handbuch Kostenblatt nachgelesen werden.

Honorarauslagen

Wurden unter Buchen Honorarauslagen auf das Aktenkonto gebucht, kdnnen diese Uber Auzwahl... aus-
gewahlt und so in die Kostenrechnung Gibernommen werden.

Abzug vom Netto

Ein Betrag kann festgelegt werden, der von den eingegebenen Rechnungsposten abgezogen wird. Entweder
kann bei prozentual der Prozentsatz oder rechts davon direkt der nominelle Betrag eingetragen werden.
Die Bezeichnung Abzug vom Netto kann auch mit einer eigenen Bezeichnung Uberschrieben werden.

Gebilhren



10

Anrechnung sonstiger Gebuhren

Wenn in dieser Rechnung bereits abgerechnete BRAGO-Geblihren beriicksichtigt werden sollen, kénnen diese
auf die hier mit Erfazzen... zu erstellende Kostenrechnung nach RVG angerechnet werden. Es kénnen auch

RVG-Geblihren aus anderen Rechnungen eingefligt werden, beispielsweise im Falle der Anrechnung einer
Protokollierungsgebiihr Nr. 3101 Nr. 2 auf eine Verfahrensgebiihr eines anderen Verfahrens.

Zwischensumme netto
Unter Zwischensumme netto wird die Rechnungssumme ohne Berechnung der Mehrwertsteuer und gesonderter
Auslagen angezeigt.

Uber Mehrwertsteuer (Nr. 7008 RVG) wird der betreffende Mehrwertsteuersatz, der auf den Nettorechnungs-
betrag berechnet werden soll, eingetragen.

rz Unter Kanzlei, Allgemeine Einstellungen, Steuerbezeichnung kann festgelegt werden, ob Mehrwertsteuer-
satz oder aber juristisch praziser Umsatzsteuersatz als Bezeichnung verwendet werden soll.

Als Vorschlag eingetragen ist hier der Steuersatz, der unter Kanzlei, Allgemeine Einstellungen, Steuer-
bezeichnung festgelegt wurde. Sollte bei Aktenanlage im gewdhilten Referat (bzw. im entsprechend darauf
begriindeten Referatskonto) ein anderer Steuersatz hinterlegt worden sein, wird dieser vorgezogen.

Der Steuerbetrag wird automatisch errechnet und tbernommen.

Zwischensumme brutto

Zwischensumme brutto zeigt die Hohe der errechneten Summe an, die sich aus der Geblhrenforderung,
Auslagen und der Umsatzsteuer berechnet.

Abzug vom Brutto

Ein Betrag kann festgelegt werden, der von dem eingegebenen Bruttobetrag abgezogen werden soll. Entweder
wird bei prozentual der Prozentsatz eingegeben oder in das entsprechende Feld rechts direkt der nominelle
Betrag. Die Bezeichnung Abzug vom Brutto kann auch mit einer eigenen Bezeichnung Uberschrieben werden.

1z Dieser Abzugsbetrag wirkt sich nicht auf die in Rechnung gestellten Leistungen aus. Wenn ein Nachlass der
in Rechnung gestellten Leistungen gewahrt werden soll, ist dieser in die Zeile Abzug vom Netto ein-
zutragen, um eine steuerlich korrekte Rechnung zu erhalten.

Auslagen Aktenkonto

Sollten im Aktenkonto Auslagen gespeichert sein, konnen diese Uber | Auswahl... an- oder abgewahlt werden.
Der Betrag kann nicht direkt geandert werden.

= Auzwahl.. ist nur aktiv, wenn im Aktenkonto bereits Auslagen erfasst wurden. Noch nicht gebuchte
Auslagen oder Vorschisse auf zu erwartende Auslagen kdnnen in der nachsten Zeile erfasst werden.

Gerichtskosten und sonstige Auslagen

Gerichtskosten oder sonstige Auslagen, die nicht im Aktenkonto gespeichert wurden, kdnnen mit Erfassen...

in die Rechnung tbernommen werden. Die Bezeichnung Gerichtskosten und sonstige Auslagen kann auch mit
einer eigenen Bezeichnung Uberschrieben werden. Die Gerichtskosten-Berechnung E unterstitzt bei der
schnellen Berechnung einer Gerichtsgebihr.

Hinzurechnungsbetrag

Sollen der Rechnung weitere Betréage hinzugerechnet werden, die nicht bereits Uber Gerichtskosten und
sonstige Auslagen erfasst wurden und direkt an den Mandanten weitergeleitet werden sollen, werden diese
Betrdge in diese Zeile eingetragen. Dies kénnen beispielsweise die Kosten des Unterbevollmachtigten sein.

Zwischensumme

Zwischensumme zeigt die Hohe der errechneten Summe an, die sich aus der Gebihrenforderung, Auslagen, der
Umsatzsteuer und den weiteren Ab- oder Hinzurechnungsbetrdagen berechnet.

Saldo Aktenkonto

Der Saldo des Aktenkontos wird in dieser Zeile ausgewiesen. Uber Aktenkonto kann das Aktenkonto-Fenster
eingesehen werden.

Die Salden Auslagen, Gebiihren und Fremdgeld werden aus den im Aktenkonto gebuchten Zahlungsein- und -
ausgangen sowie Gebihrensollstellungen mit oder ohne Rechnungsnummer gebildet.

Geblhren
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Es ist empfehlenswert, die Vorschlagswerte anhand des Aktenkontos auf Richtigkeit und Anrechenbarkeit zu
prifen, da diese bei komplexen Aktenkonten im Einzelfall nicht in den genannten Hohen anrechenbar sein
kdnnten.

Im Aktenkonto ersichtliche Verrechnungen werden nicht in der Rechnung dargestellt. Fir diesen Fall kann das
Aktenkonto als Anlage zur Kostenrechnung gedruckt werden.

Zu zahlender Betrag

Die Endsumme der Rechnung, entweder als zu zahlender Betrag oder als Guthaben, wird in dieser Zeile aus-
gewiesen.

Kirzung MwSt-Ausweis wegen Vorschuss-/Teilrechnung

Sind zur Akte Vorschussrechnungen erstellt worden, wird die Rechnungssumme der Vorschussrechnungen nach
erteilte Vorschussrechnung inkl. 16% Umsatzsteuer und erteilte Vorschussrechnung inkl. 19% Umsatzsteuer
differenziert und zur Verrechnung vorgeschlagen. StandardmaBig ist die Verrechnung bereits gewahlt.
Uber | Detailz | kdnnen bei Bedarf Vorschussrechnungen abgewéhlt werden, wenn diese nicht in der aktuellen
Rechnung verrechnet werden sollen. Sofern eine Vorschussrechnung nicht verrechnet werden soll, muss nach
Abwahl dieser Rechnung das vorgeschlagene Geblihrenguthaben geprift werden. Der Programmvorschlag muss
gegebenenfalls manuell um den Zahlungseingang auf die Vorschussrechnung reduziert werden.

Nach Auswahl der entsprechenden Vorschussrechnung(en) prift das Programm automatisch, ob Zahlungs-
eingange auf diese Vorschussrechnung(en) erfolgt sind und weist den Gesamtbetrag der gebuchten Zahlungen
in dieser Zeile aus.

Nachversteuerung

Sind im Aktenkonto Vorschiisse oder Zahlungen auf Vorschussrechnungen mit 16% Umsatzsteuer gebucht
worden, werden diese Betrage im Bereich Nachversteuerung vorgeschlagen.

Rechnung hinzufligen

Uber die Schaltflache Rechownghinzufigen | iy der Abschlussleiste kann der soeben erstellten Rechnung eine weitere
hinzugefugt werden. Die jeweiligen Rechnungen werden dann als Teilrechnungen der Gesamtrechnung behan-
delt. Das heiB3t, es wird nur eine einzige Rechnungsnummer vergeben und es erfolgt auch nur eine Buchung in
das Aktenkonto und in die OP-Liste. Nachdem eine Bezeichnung in die entsprechende Eingabemaske flir die
erste Rechnung eingegeben wurde, wird die Maske zur Geblhrenerfassung aufgerufen.

Gebilhren
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e) Standardtexte und Entwurf

@ e I Info

Standardtexte

Schiusstext:

| Schiusstest Ubenweisung textgl2

Grukfarmel:

|Mit freund|. Griien R texts] | w ||:||

E ntwurf

] Rechnung als Entwurf speichem

Bechnungsworschau

- Gebiihrenehahung Nr. 1008 VV RVG um 0.6 wegen 3 Auftraggebern -

Pauschale fir Post und Telekommunikation Nr. 7002 V' RVG 20.00€
Zwischensumme netto 181,50 €
19 % Umsatzsteuer MNr. 7008 VW RVG M A49€

zu zahlender Befrag 215.99€

Wir bitten um Uberweisung unseres Guthabens innerhalb von zwei Wochen unter Verwendung unseres Kontos.

Mit freundlichen Graken

‘ OZurLick ‘ &)ﬂeiter ‘ xAbbruch
Abb. 7: Maske fiir Standardtexte und Entwurf

Standardtexte fur Schlusstext und Gruf3formel

Im nachsten Schritt werden der Schlusstext der Rechnung und die gewlinschte GruBformel festgelegt.
Bei Rechnungen, die durch die Rechtsschutzversicherung des Auftraggebers oder durch sonstige Dritte ganz
oder teilweise ausgeglichen werden sollen, sind hier die entsprechenden Schlusstexte fir den Mandanten zu-
wahlen. Wenn Teil und Vorschussrechnungen bertcksichtigt wurden, kénnen an dieser Stelle noch
entsprechende Texte ausgewahlt werden.

Entwurf

Nach Auswahl der GruBformel besteht die Mdglichkeit, die erstellte Rechnung als Entwurf zu speichern.
Die Rechnung wird bei entsprechender Auswahl in Rechnungsentwlirfe ibernommen. Die Eingabemaske Buchen
wird Ubersprungen und die Druckvorschau folgt. Eine als Entwurf gespeicherte Rechnung kann nur direkt ge-
druckt werden. Eine Ubergabe an die Textverarbeitung ist nicht méglich. Weitere Erlduterungen sind im Kapitel
Rg. Entwiirfe zu finden.

1= Zu jeder Akte kann pro Rechnungstyp nur ein Entwurf gespeichert werden. Ist zu dieser Akte bereits ein
Entwurf des gleichen Rechnungstyps gespeichert, wird ein Hinweis aufgerufen.

Geblhren



13

f) Buchen
Gebuhren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1/11 Maier ./. Miller; an: Maller, Rainer = B
@ Hife I Info
Rechnung buchen
Rechnungzsnummer: Manuell Ohne
D atun: Betrag: Text: St
01.08.2013 1.083.61 EUR || Ré-Fechnung 19.00%
Fuzatztest:
OF- Falligkeits-
[ atum: Betrag: Adresze: MS:  Kennzeichen: daturm;
01.08.2013 w 554,11 EUR ||4228 a ]
Miller. R ainer
Zahlungsverkehr
(®) ohne () Uberweisungstrager diucken () Scheck ducken () DCV-Buchung () in Dispodatei speichem
Rechnungzvorschau
A
Leistungszeit: 18.01.2011 his 01.08.2013
berechnet nach § 2 RVG
]
':)Zurl,ick Weiter x Abbruch

Abb. 8: Kostenrechnung: Rechnung buchen

Wird die erstellte Rechnung nicht als Entwurf gespeichert, kann in der nun aufgerufenen Eingabemaske fest-
gelegt werden, ob die erstellte Gebihrenrechnung mit einer Rechnungsnummer versehen und in die
Offene Posten-Liste und/oder in das Aktenkonto gebucht werden soll. Folgende Bereiche sind vorhanden:

Rechnung buchen

Unter Rechnung buchen werden Einzelheiten zu den Buchungen in das Aktenkonto und in die Offene Posten-
Liste angezeigt.

Rechnungsnummer
Mit Rechnungsnummer: Automatisch oder Manuell kann eine Rechnungsnummer vergeben werden.

Maruel wird gewahlt, wenn eine selbst definierte Rechnungsnummer vergeben werden soll. Manuelle Rech-
nungsnummern missen selbst verwaltet werden; eine Buchung dieser Rechnungsnummer in die Offene Posten-
Liste ist nicht méglich. Sie kann aus einer beliebigen Kombination von Buchstaben und Ziffern oder auch
Sonderzeichen bestehen. Die Buchung in das Aktenkonto wird vorgeschlagen, kann jedoch abgewahlt werden.

tz Da eine manuell vergebene Rechnungsnummer nicht in der Rechnungssummenliste und/oder Offene
Posten-Liste gespeichert wird, kann sie nicht dazu verwendet werden, fehlerhaft mit einer automatisch
erteilten Rechnungsnummer erstellte Rechnungen zu korrigieren. Sofern bei einer Neuerstellung der Rech-
nung daher die friher bereits automatisch erzeugte Rechnungsnummer nun erneut - manuell - vergeben
wird, wird dies auf der Rechnung selbst und im Aktenkonto ausgewiesen. Der Eintrag in der Rechnungs-
summenliste oder OP-Liste wird jedoch nicht Uberschrieben. Die Listen werden hierdurch fehlerhaft.
Zur Korrektur fehlerhaft erstellter Rechnungen ist die Programmfunktion Gutschrift zu verwenden.

Gebilhren
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Adtematisch | jst dann zu wahlen, wenn die Rechnungsnummer durch RA-MICRO erstellt und verwaltet werden
soll. Automatisch erstellte Rechnungsnummern werden zwingend in der Rechnungssummen-/OP-Liste
gespeichert. Die Rechnungsnummernvergabe wird vorgemerkt und durch <Auto> gekennzeichnet, die Vergabe
der Rechnungsnummer erfolgt jedoch erst, wenn auf der nachfolgenden Eingabemaske der Druckvorschau der
Druckbefehl erteilt oder die Rechnung als Briefdatei in die Textverarbeitung weitergeleitet wird.

Ohre ist auszuwahlen, wenn keine Rechnungsnummer vergeben werden soll. In diesem Fall ist es nicht
maoglich, die Rechnung in die Offene Posten-Liste zu buchen. Die Buchung in das Aktenkonto wird nicht
vorgeschlagen, kann jedoch gewahlt werden.

Nach der Entscheidung Uber die Rechnungsnummernvergabe ist | ©wst= | aktiv und die Druckvorschau kann
aufgerufen werden.

In Aktenkonto buchen

Mit in Aktenkonto buchen kann festgelegt werden, ob die Rechnung in das Aktenkonto gebucht werden soll. Bei
Vergabe einer automatischen oder manuellen Rechnungsnummer wird die Buchung in das Aktenkonto immer
vorgeschlagen, kann jedoch abgewahlt werden.

Unter Betrag kann der Betrag eingegeben werden, der im Aktenkonto zu der erstellten Rechnung gebucht
werden soll. Das Programm schlagt den Rechnungsbetrag - nicht den gegebenenfalls sich ergebenden
Zahlungsbetrag - als Buchungsbetrag vor. Zu beachten ist, dass eine Anderung des zu buchenden Rechnungs-
betrags zu einer Abweichung zwischen der Buchung im Aktenkonto und der gedruckten Rechnung selbst fiihren
kann. Der Buchungsbetrag flir das Aktenkonto sollte daher nur nach sorgfaltiger Prifung geandert werden.

Unter Text kann die Bezeichnung bestimmt werden, unter der die Buchung im Aktenkonto gespeichert werden
soll. Zusatzliche Angaben sind bei Zusatztext mdglich.

In OP-Liste buchen

Wurde die Rechnungsnummer automatisch erstellt, erfolgt die Buchung des Rechnungsbetrags und des sich
ggf. ergebenden offenen Betrages zwingend in der Rechnungssummenliste und in der OP-Liste. Diese Buchung
kann nicht abgewahilt werden. Der Buchungsbetrag fiir die Offene Posten-Liste umfasst ausschlieBlich einen
offenen Betrag. Dieser kann nach sorgfaltiger Prifung manuell geandert werden.

iz Wurde die Rechnungsnummer manuell vergeben, ist eine Buchung in der OP-Liste nicht maoglich.
In den offenen Posten werden ausschlieBlich die durch das Programm automatisch vergebenen Rechnungs-
nummern verwaltet. Auch Rechnungen ohne Rechnungsnummer kénnen nicht in die OP-Liste gebucht
werden.

Unter Betrag kann der Betrag eingegeben werden, der in die OP-Liste zur Rechnungsnummer gebucht werden
soll. Mit MS wird die Mahnstufe in der Offene Posten-Liste festgelegt. Mit OP-Kennzeichen kann ein Kennzeichen
eingegeben werden, wenn die Buchung in die OP-Liste unter einem Kennzeichen gespeichert werden soll.
Unter Félligkeitsdatum wird ein solches aus dem Kalender ausgewahlt.

Zahlungsverkehr
Im Bereich Zahlungsverkehr stehen verschiedene Moglichkeiten zur Verfligung:

e  Ohne wird gewahlt, wenn nur die Rechnung gedruckt werden soll.

e Bei Uberweisungstréger drucken wird zusatzlich zu dem Rechnungsdruck ein Uberweisungstrager gedruckt,
um dem Rechnungsempfanger die Uberweisung des Rechnungsbetrags zu erleichtern.

e Bei einem bestehenden Guthaben auf dem Aktenkonto kann ein Scheckformular gedruckt werden.
Scheck drucken wird gewahlt. Eine besondere Eingabemaske wird dann in der Druckvorschau aufgerufen,
in die automatisch die nétigen Daten (Bankverbindungen etc.) eingelesen und in einer Vorschau angezeigt
werden. Es besteht die Mdglichkeit, Gber diese Eingabemaske den Formulardesigner aufzurufen, um die
Vorlage den Kanzleibedlrfnissen anzupassen.

e  DCV-Buchung wird gewahlt, wenn Zahlungsauftrage gespeichert werden sollen und zu einem spateren
Zeitpunkt Uber das Modul Zahlungen an die Bank uUbermittelt werden sollen.

e In Dispodatei speichern wird gewahlt, wenn Zahlungsauftrage nicht sofort bezahlt, sondern in der Dispo-
datei gespeichert werden sollen, da sie erst zu einem spateren Zeitpunkt féllig werden. Diese Méglichkeit
steht nicht bei Verwendung der Finanzbuchhaltung II zur Verfiigung.

Geblhren



15

Anschreiben an die Rechtsschutzversicherung oder sonstige Dritte

Wurde auf der Startseite der Programmfunktion angegeben, dass der Rechnungsausgleich durch die Rechts-
schutzversicherung des Auftraggebers oder sonstige Dritte erfolgen soll, kann im unteren Bereich der
Maske Buchen der fur das Anschreiben erforderliche Textbaustein ausgewdahlt werden.

Gebuhren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1/11 Maier ./. Miiller; an: Miiller, Rainer = =
2 hire T |rfo

Rechnung buchen

Rechnungzsnummer: HManuell Ohne
In &ktenkonta buchen
D atum: Betrag: Text: hwSt:
01.08.2013 w 1.083.61 EUR || Ré-Rechnung / ASY 19.00%
Fuzatztext:
OF- Falligeits-
D atum: Betrag: Adresze: M3 Kennzeichen: datum:
01.08.2013 554,11 EUR ||4228 a ]
Milller. R ainer
Zahlungsverkehr
(@) ohne () Uberweisungstrager diucken () Scheck ducken () DEV-Buchung
Angaben fur Rechnungsausgleich durch RSY / zonst. Dritte

Empfanger: 4260 - & M1: Maier, Erika, 10034 Berlin, Urfalltag/-ort: <U-Tags/<U-Orts Kennz.: <G-KZ> A
P Gesetzlicher Vertreter: Miler, Rainer. 10552 Berlin (4228)
- @ Rechtsschutz: Autoversicherung &G, ADAC, 81373 Minchen [4260)
L M7 Reter Sehasian 10089 Rerdin | nfallbandan o] 1T ams del L0 K annz - <F
>

Textbaustein: Anzchreiben RSY zahlt Rechnung komp v | ... | GruBformel | Mit freund). Griiten RA textsl v

':;Zuri,ick Wieiter x Abbruch

Abb. 9: Maske Kostenrechnung: Rechnung buchen,
Variante: Kompletter Rechnungsausgleich durch Rechtsschutzversicherung

Dieses Anschreiben wird in der Vorschau nicht angezeigt. Das Schreiben kann aber in der anschlieBenden
Druckvorschau eingesehen werden. Sollte sich aus der erstellten Rechnung infolge der Verrechnung von
Zahlungen Dritter, z. B. des Gegners, ein Guthaben ergeben, wird eine Buchung der Rechnung nur in der
Rechnungssummenliste erfolgen, da die OP-Liste mangels eines offenen Betrages nicht berthrt wird. In diesem
Fall steht die Auswahl fir das Anschreiben an die Rechtsschutzversicherung/Dritte nicht zur Verfigung, da in
derartigen Abrechnungsfédllen davon ausgegangen wird, dass eine Weiterleitung der Rechnung an die
Versicherung bzw. den Dritten nicht erfolgen muss.

Soll gleichwohl die Rechnungserstellung mit einem Begleitschreiben an die Versicherung/den Dritten erfolgen,
sind in der Eingabemaske die erfassten Guthabenbetrage zu entfernen. Eine Erlduterung Uber die Verrechnung
mit dem im Aktenkonto gebuchten Guthaben kann dann manuell in die Rechnung eingefligt werden.

Gebilhren
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g) Druckvorschau
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HPF Officejet Pro PCL3 Clags Diriver Seite: 1472 Foom: 100 % Exemplare: 1

‘OZurUck ‘Eriefdatei W RABox | = Senden ‘ @ E-Brief ‘@Qrucken ‘ ¥ oK ‘xmsbmch

Abb. 10: Maske Kostenrechnung: Druckvorschau

Im letzten Arbeitsschritt der Rechnungserstellung ist die endglltige Druckvorschau der Kostenrechnung zu
sehen. So kann die Kostenrechnung genau geprift und ggf. Uber ‘OZurUck ‘ in vorangegangenen Masken
Anderungen vorgenommen werden. Es bestehen folgende Méglichkeiten:

Wurde unter Kanzlei, Einstellungen, E-Akte die Einstellung Briefdateiverwaltung gewahlt, kann Uber

‘ﬁ"e‘da‘e‘ die Rechnung in der bevorzugten Textverarbeitung als Briefdatei gespeichert werden. Gebiihren
wird beendet und das bevorzugte Textverarbeitungsprogramm aufgerufen. Damit - besonders bei hohem
Rechnungsaufkommen - nicht bei jedem Speichern in die Briefdatei die bevorzugte Textverarbeitung ge-
startet wird, kann dies mit der Deaktivierung der lokalen Einstellung Textverarbeitung starten bei Ubergabe
an Briefdatei unterbunden werden. Diese Option ist unter Einstellungen Gebiihren unter Druck, Rechnung
zu erreichen.

Uber‘ ® & | wird die Rechnung als Anlage an den E-Brief des Moduls E-Workflow (ibergeben. Von dort
kann die Rechnung verschlisselt und signiert an den Empfanger tUbersandt werden. Um eine elektronische
Signatur i. S. von § 14 Abs. 3 UStG i. V. m. § 2 Nr. 15 SignG zu erstellen, mlissen eine Signatursoftware
und ein Kartenlesegerat fir die Signaturkarte installiert sein.

Die Rechnung kann auch per E-Mail (iber =s:den - 3|s Alternative zum E-Brief - versandt werden.

Uber @zuiik ‘ kann in die vorhergehenden Eingabemasken gewechselt werden. Die Rechnung kann vor dem
Druck noch einmal Uberarbeitet werden.

Weitere Symbole in der Symbolleiste:

# ¥ bewirken, dass die erste bzw. letzte Seite angezeigt wird,

£ » lassen die jeweils vorhergehende/nachfolgende Seite der Rechnung in der Vorschau anzeigen,
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e + dient dem Verkleinern des Vorschaubilds. Das Bild kann auch verkleinert werden, indem auf die
Vorschau geklickt wird.

o« S vergroBert das Vorschaubild. Anstelle dessen kann auch auf die Vorschau geklickt werden.

. ruft eine Eingabemaske auf, in der die Anzahl der zu druckenden Rechnungsexemplare festgelegt
werden kann.

e & ruft eine Maske auf, in der sich die Druckereinstellungen fiir die Rechnung vor dem Druck andern lassen.

o E% ruft die Programmfunktion Uberweisung auf. Dort kann ein Uberweisungstridger erstellt oder eine
DCV-Buchung erfasst werden (DCV=Disketten-Clearing-Verfahren).

2 ruft die Programmfunktion Scheck zur Erstellung eines Schecks auf.
ane
e == (bergibt die Rechnung in eine Dispodatei.

Wurde &bnden  oder miesss | gewahlt, wird die automatisch vom Programm vergebene Rechnungsnummer
erzeugt. Der Druck erfolgt durch den eingestellten Drucker. Sollte der Druck nicht korrekt erfolgt sein, kann der
Druckbefehl wiederholt werden.

Uber die Schaltflache | & "#f= | wird die Rechnung als Abschrift in Form einer 256-Bit-verschliisselten PDF-Datei
an den Ordner Akten der RA-Box via DE-Sync Dienst exportiert. Voraussetzung ist, dass die RA-Box in der Be-
nutzerverwaltung eingerichtet, ein Benutzerfoto hinterlegt und die Adresse des RA-Box Nutzers mit dem
Anredeschlissel 5 -Rechtsanwalt oder 7 —Rechtsanwéltin im Adressfenster gespeichert wurde. Folgende An-
wendungen kdénnen zum Empfang der RA-Box via DE-Sync genutzt werden:

¢ RA-Mobile und DictaNet Mobile App fiir iOS (iPhone und iPad) zur Ansicht der Rechnung als PDF-Datei und
ggf. Rickversand des Dokuments an die Kanzlei mit erlduterndem Sclip, der zum Dokument mobil mit der
RA-Mobile bzw. DictaNet Mobile App aufgezeichnet wurde.

e Der RA-MICRO DokuTouch Viewer fur Windows 7 und 8, der flir Touch-Bedienung insbesondere auf den
neuen Windows-8-Zoll-Tablets vorgesehen ist. Dort wird insbesondere der Portrait-Modus (Hochkant-
Ansicht) unterstitzt, sodass in bequemer Einhand-Haltung mobil RA-MICRO Kanzleidaten und insbesondere
die E-Akte gelesen und navigiert werden kann.
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2 RA Rechnung zV

&

RA Rechnung 2V

Abb. 11: Kachel RA Rechnung ZV

Z-Kosten-Auzswahl

[ ] KFé nach & 788 ZP0

Aktenangaben

Aike: [111 | # | Maier .. Miiller

Empfanger; 100 - > Mandant/duftraggeber [2) ~ | Betreff:

=& M1: Maier, Erka, 10034 Berlin, Ur 1/ e 016 01 11 /Berlin, Kaiserdamm 1

> Gesetzlicher Verreter: Milller, = =
& Ferhteorhnte dntowersickhen ¥ | Wnfaloegner Ralf Miiller, Heidelberger Platz -

O Rechnungzausgleich durch
REY [ sonst. Dritte

Mandant ist f bzugs- . . .
[l bear:c:ﬁﬂgtls LR [ Leistungszeit: W |b|s:|

] UStidMr: [DE123484926655 | Gebihrentabele: | nach RVG

Standardteste
Eirleitungstest: Berechnungzgrundlage:

Berechnungsgrundlage & 2 RVG | W ":" | Berechrnungsgrundlage & 2 RVG | Y] ||I|| |E|

Bechhungsvorschau

@ e T nio

Sehr geehrte Frau Maier,

berechnet nach § 2 RVG

L

Abb. 12: Maske ZV-Kosten-Auswahl

‘ &)ﬂeiter ‘ x.&bbruch

Mit dieser Programmfunktion kdnnen eine oder mehrere Abrechnungen erstellt werden, insbesondere auch
monatliche Abrechnungen reiner Inkassomandate. Zugleich ermdglicht die Programmfunktion auch das
Erstellen von Kostenfestsetzungsantragen nach § 788 ZPO zur Festsetzung von Zwangsvollstreckungskosten.

RA Rechnung ZV greift zur Ermittlung der in einer Akte entstandenen Rechtsanwaltsvergltungen auf die
Programmfunktion ZV-Kostenaufstellung im Modul Zwangsvollstreckung zu. Die Auswertung der in einer Akte
entstandenen Auslagen (Gerichtskosten und ahnliche Barauslagen) sowie der insgesamt eingegangenen

Zahlungen erfolgt Uber das Aktenkonto.
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Fir die Abrechnung werden folgende Kosten aus dem Forderungskonto ausgewertet:

e anwaltliches Aufforderungsschreiben (in der sich nach Stornierung/Anrechnung ergebenden Héhe),

e Antrag auf Erlass eines Mahnbescheides,

e Antrag auf Erlass eines Vollstreckungsbescheides,

e ZwangsvollstreckungsmaBnahmen.

Nicht ausgewertet werden Buchungen Uber festgesetzte Kosten, da insoweit die zugrunde liegenden Gebihren
flir die Antrdge auf Erlass des Mahn- und Vollstreckungsbescheides in die Auswertung einflieBen. Sollte der
Buchung der festgesetzten Kosten die Vergiitung in einem Prozessverfahren zugrunde liegen, ist eine isolierte
Abrechnung Uber RA Rechnung allg. zu erstellen.

Aus dem Aktenkonto werden folgende Buchungen bernommen:

Barauslagen (Gerichtskosten, Gerichtsvollzieherkosten, Kosten fiir Anfragen),
Zahlungen Dritter,
e Zahlungen auf Vorschussrechnungen.

1= Die Programmfunktion unterscheidet in der Auswertung nicht zwischen Geblihren aus dem Forderungs-
konto und einem oder mehrerer Forderungsunterkonten der Akte. Vor dem Start der Abrechnung ist es
daher empfehlenswert, das Forderungskonto und ggf. vorhandene Unterkonten sorgféltig auf Richtigkeit,
Vollstandigkeit sowie ggf. vorhandene Doppelbuchungen derselben Gebihren zu prifen.

KFA nach § 788 ZPO
Wurde diese Option zuerst gewahlt, kann die Festsetzung der Vollstreckung nach § 788 ZPO beantragt werden.

Aktenangaben

Zundachst wird eine Aktennummer eingegeben oder eine der zuletzt verwendeten Aktennummern Uber die
Schaltflache |l| gewahlt. Im Feld Empfénger schlagt RA-MICRO die Adressnummer des Mandanten vor. Soll ein
Kostenfestsetzungsantrag gem. § 788 ZPO erstellt werden, ist die gewlinschte Adressnummer des Prozessge-
richts 1. Instanz oder ggf. des Vollstreckungsgerichts einzutragen.

Standardtexte

Im Bereich Standardtexte wird der gewlinschte Einleitungstext fir die Abrechnung ausgewahlt. Die Auswahl
eines Textbausteins fir die Berechnungsgrundlage ist nicht erforderlich, da die Berechnungsgrundlage sich aus
der vom Programm erzeugten Anlage mit der Einzeldarstellung der jeweiligen Geblhr ergibt.

Ist fir die gewadhlte Akte kein Forderungskonto angelegt, wird ein entsprechender Programmhinweis auf-
gerufen.

1z Existiert ein Forderungskonto, welches jedoch keine abrechnungsfahigen Kosten enthalt (beispielsweise
lediglich die Buchung festgesetzte Kosten oder vorgerichtliche Kosten des Mandanten), wird das Eingabe-
feld der Aktennummer durch das Programm geleert. Gegebenenfalls muss die gewdahlte Aktennummer in
diesem Fall geprift werden.

Die Auswahlmaske fur die im Forderungskonto gebuchten Gebihren wird automatisch aufgerufen. Sie ist auch
Uber ZV-Kosten Auswahl oben links in der Maske aufrufbar.

Angezeigt werden alle Kosten aus dem Forderungskonto, die nicht gegeniiber dem Mandanten abgerechnet
wurden, beispielsweise mit dem Ubersendungsschreiben anlésslich des Erstellens der MaBnahme. Sind die in
der Auswahl angezeigten Kosten bereits in einer frilheren Abrechnung enthalten, sind die entsprechenden
Zeilen grin markiert und in der Spalte abger. gekennzeichnet.

Wenn gebucht angezeigt ist, sind die entsprechenden Kosten im Aktenkonto (Finanzbuchhaltung) oder im
Kostenblatt (Finanzbuchhaltung II) bereits gebucht worden. Diese Buchung hindert die Abrechnung nicht, weil
es sich um reine Kostensollstellungen handelt, nicht um Rechnungen.

Wurde zunéachst in der Akte eine Vorschussrechnung erstellt, kann diese im Rahmen der Abrechnung analog der
entsprechenden Programmfunktion in den Abrechnungen fir Regelgebiihren in der Eingabemaske der sonstigen
Eingaben verrechnet werden.

Die Eingabe der einzelnen Vergltungstatbestédnde, der Quoten und des Wertes entfallt. Diese Angaben werden
aus der Zwangsvollstreckung ibernommen.

Das Programm wertet nunmehr das Aktenkonto aus und schlagt alle im Aktenkonto gebuchten Auslagen
(Gerichtskosten etc.) sowie alle Zahlungseingange zur Auswahl vor. Auslagen und/oder Zahlungseingange
sollten daher nach sorgféltiger Priifung im Einzelfall abgewahlt werden.
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Uber @we= | wird die Eingabemaske fiir die Auswahl der Schlusstexte und sodann zur Auswahl der
Rechnungsnummer sowie zur Buchung im Aktenkonto und ggf. der Offenen Posten-Liste aufgerufen.

rz Flr die ZV-Abrechnung steht keine Entwurfsfunktion zur Verfligung, da die Rechnung inhaltlich aus den
Daten des Forderungskontos sowie des Aktenkontos zusammengestellt wird.

Die Buchung im Aktenkonto wird vom Programm vorgeschlagen und sollte nicht abgewdahlt werden. Mit voll-
standiger Fertigstellung der Rechnung werden alle Kostensollstellungen ohne Rechnungsnummer, die anlasslich
des Erstellens einer ZV-MaBnahme aus der Zwangsvollstreckung heraus gebucht wurden, automatisch storniert
und durch eine Rechnungssollstellung ersetzt. Sind die Kosten im Rahmen der friiheren Bearbeitung nicht in das
Aktenkonto durchgebucht worden, erfolgt lediglich die Rechnungssollstellung.

rz Die automatische Stornierung durchgebuchter Sollstellungen umfasst ausschlieBlich diejenigen Soll-
stellungen, die anlasslich der konkreten MaBnahme gebucht wurden. Wurden Kostensollstellungen zu
einem spateren Zeitpunkt manuell in das Aktenkonto gebucht, werden diese Sollstellungen vom Geblihren-
programm nicht als im Zusammenhang mit der MaBnahme stehend erkannt und missen nach
Fertigstellung der Rechnung manuell storniert werden.

Bei lizenzierter Finanzbuchhaltung II erfolgt die beschriebene Stornierung im Kostenblatt. Die Buchung in die
Offene Posten-Liste erfolgt nur, wenn sich aus der Abrechnung ein Zahlungsanspruch zu Gunsten des Anwaltes
ergibt.

Uber | © weier wird die Druckvorschau aufgerufen. Hier wird die vollstdndige Rechnung angezeigt.
Die ZV-Kostenabrechnung besteht aus drei Teilen:

e dem Anschreiben an den Rechnungsempfanger mit der Textrechnung, gebildet aus dem Gesamtbetrag von
Nettogebihren, Umsatzsteuer, Bruttorechnungsbetrag, Auslagen und der Gesamtsumme der Zahlungen;

e einer vom Programm erzeugten Anlage zu dieser Rechnung, aus der sich die einzelnen Vollstreckungs-
maBnahmen mit dem jeweiligen Datum der MaBnahme und allen geblihren- und steuerrechtlich
erforderlichen Angaben ergeben und

e einer Anlage zur Abrechnung des Aktenkontos, aus der sich chronologisch alle im Aktenkonto gebuchten
Auslagen sowie die eingegangenen und in der Rechnung verrechneten Zahlungen ergeben.

Wurde unter Kanzlei, Einstellungen, E-Akte, Allgemein die Einstellung Briefdateiverwaltung gewahlt, kann Gber
ZEieldatsl | die Rechnung in der bevorzugten Textverarbeitung als Briefdatei gespeichert werden. Gebihren wird

beendet und das Textverarbeitungsprogramm aufgerufen. Damit - besonders bei hohem Rechnungsaufkommen
- nicht bei jedem Speichern in Briefdatei die Textverarbeitung gestartet wird, kann dies mit der Deaktivierung
der lokalen Einstellung Textverarbeitung starten bei Ubergabe an Briefdatei unterbunden werden.
Diese Einstellung ist unter Einstellungen, Geblhren unter Druck, Rechnung zu finden.

Nach vollstandiger Fertigstellung und Buchung der Rechnung wird die durchgefiihrte Abrechnung im Aktenkonto
gebucht. Fir den Fall, dass im Rahmen der friheren ZV-MaBnahmen die entsprechenden Gebulhrensoll-
stellungen in das Aktenkonto durchgebucht wurden, ohne jeweils per Ubersendungsschreiben gegeniiber dem
Mandanten abgerechnet worden zu sein, werden die Gebilhrensollstellungen ohne Rechnungsnummer auto-
matisch durch das Programm storniert. In der Finanzbuchhaltung II werden in gleicher Weise die im Kostenblatt
gebuchten Merkposten storniert. Gebdhren meldet die durchgefiihrte Abrechnung auch dem Modul Zwangsvoll-
streckung. Die in der Abrechnung enthaltenen Gebihren werden in der Programmfunktion ZV-Kostenaufstellung
als abgerechnet markiert und bei einer spateren erneuten Abrechnung von ZV-Kosten nicht mehr zur Auswahl
angeboten.

1 Zu beachten ist, dass bei Fertigung eines Kostenfestsetzungsantrages gem. § 788 ZPO eine Rech-
nungsnummer keinesfalls vergeben werden darf, da anderenfalls die ausgewahlten Geblihren und Auslagen
als abgerechnet gekennzeichnet werden und flir eine spatere Abrechnung gegeniber dem Mandanten nicht
mehr zur Verfiigung stehen.

1z Sind in der Akte zu einem spateren Zeitpunkt weitere Geblihren und Auslagen entstanden, kann die Ab-
rechnung wiederholt werden. Fir diesen Fall werden nur diejenigen Gebihren, Auslagen und ggf.
Zahlungseingéange ausgewertet und berlcksichtigt, die nach dem Erstellen der ersten Abrechnung
angefallen sind. Doppelabrechnungen werden hierdurch vermieden.
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3 Notarkostenrechnung
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e
Notarkostenrechnung

Abb. 13: Kachel Notarkostenrechnung

81 Kostenrechnung GNotKG = =
4= C e hnungsk b h K
Daten Rechnungskdrper Textbausteine Buchung/Druc
ver |6/11 14 Meyer ./.Meyer gskerp e
Empfanger
ausgewahlte Empfanger USEID Anteil
100,00

Betreff
GKV SeestraBe 30, Whg. 7 und 9

Leistungszeitraum
17.08.2011 |w| bis |25.07.2013 |v

Rechnung nach

[ § 91 Bund und Lander

‘0 KostO starten Rechnungen Entwirfe Zurtick

Abb. 14: Maske Kostenrechnung GNotKG: Daten erfassen

Die zu erstellende Notarkostenrechnung nach dem Gerichts- und Notarkostengesetz (GNotKG) in Verbindung
mit dem Kostenrechtsmodernisierungsgesetz II kann als Endabrechnung oder als Vorschussrechnung deklariert
werden.

Die Kostenrechnung GNotKG besteht aus den Masken Daten erfassen, Rechnungskérper, Textbausteine und
Buchung/Druck.

a) Daten erfassen

Nach Auswahl einer Akte stehen alle zur Akte gespeicherten Beteiligten als Empfdnger zur Auswahl. Soll eine
Kostenrechnung an einen Beteiligten erstellt werden, der nicht zur Akte gespeichert ist, kann dies im Adress-
nummernfeld oberhalb des Beteiligtenbaumes erfolgen. Ist die Adressnummer nicht bekannt, kann auch die
Suchfunktion des Eingabefeldes genutzt werden, in der der entsprechende Nachname eingetragen wird. Dies
hat den Vorteil, dass z. B. bei Sammelakten die Adresse nicht erst zur Akte aufgenommen werden muss, um
eine Kostenrechnung zu erstellen. Diese Kostenrechnung kann ebenfalls mit einer Rechnungsnummer versehen
werden, wodurch eine Speicherung ins Aktenkonto sowie in die Offene Posten-Liste durchgefiihrt werden kann.
Im Rechnungsordner werden die Adressdaten unter Absender/Empfanger entsprechend hinterlegt.

Sofern einem Beteiligten nur ein Anteil in Rechnung gestellt werden soll, kann hier der Anteil vermerkt werden.
Der Anteil wird im Rechnungskérper als Abzug von netto automatisch errechnet.

Der Leistungszeitraum wird automatisch von RA-MICRO ermittelt, wobei der Beginn sich an das Aktenanlage-
datum und das Ende am aktuellen Tagesdatum orientiert. Sofern der Auftrag vor dem Inkrafttreten des GNotKG
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angenommen ist, kann Uber die Schaltflache in der Abschlussleiste die Abrechnung nach KostO gestartet

werden.

Zur Akte abgespeicherte Entwiirfe kdnnen unter der Schaltflache Entwiirfe am unteren Rand der Maske gewahlt
und eingelesen werden. Vorhandene Entwirfe kdnnen Uber ein Kontextmeni entfernt werden. Ein eingelesener
Entwurf berlcksichtigt lediglich die Tatbestande; die Auslagen und weiteren Rechnungspositionen werden
erneut nach Aktenstand eingelesen. Es kdnnen mehrere Entwirfe zu einer Akte abgespeichert werden.

In der Abschlussleiste auf der linken Seite befindet sich eine Hinweis-Schaltflache. Die noch vorhandenen Hin-
weise kdénnen in einer Liste eingesehen werden. Sofern ein Verarbeitungshinweis behoben wurde, wird der
Hinweis aus dieser Liste geldscht.

b) Rechnungskorper

Akte
- Daten Rechnungskorper Textbausteine Buchung/Druck
ver |81 I Meyer ./.Meyer R o
als Vorlage speichern Vorlage hinzufligen Auslagen Veorschussrechnung Umsatzsteuer
Rechnung nach Uberschrift Geschaftswert:
® KV GNotKG @ gleicher Gegenstand () verschiedener Gegenstand Beurkundung Kaufvertrag 200.000,00 €
() § 126 Offentlich-Rechtlicher Vertrag
Tatbestande
Geschéaftsbereiche | Tatbestand Wertvorschrift Zitat § 19 (3) Nr. 1 Zitat § 19 (3) Nr. 2 Gegenstand Geschaftswert | Quote Gebiihr
Alle - 21100-I... -~ §§47,51(... =~ Beurkundungsverfahren §§ 97,47, 51 200.000,00 € 2 870,00 €
Rechnungskérper
® 1/1 Beurkundung Kaufvertrag + (ibertrag der Gebiihrenp 870,00 € A
32002 Dokumentenpauschale (Datei) 500 €
32005 Post- und Telekommunikationspauschale 20,00 €
Abzug vom Netto 0,00 €
Zwisch netto 895,00 €
Kostenblatt: £ sind h ht 4l 32014 Umsatzsteuer 19 % 170,05 €
ostenblatt: Es sind noch nicht alle
Auslagen zugeordnet. Shzuom{Eiatiy LY &
Gerichtskosten und sonstige Auslagen 0,00 €
Hinzurechnungsbetrag 0.00 €
Zwisch 1.065,05 € w
| KostO starten aisiEntwug 215 [EHf RA-Box Zuruck Weiter
drucken speichern

Abb. 15: Maske Kostenrechnung GNotKG: Rechnung nach KV GNotKG

Geblhren



23

C Kostenrechnung GNotKG = =

Akte
- 3 Daten Rechnungskorper Textbausteine Buchung/Druck
6/11 1 Meyer ./.Meyer 4 B of

als Vorlage speichern Vorlage hinzufiigen Auslagen Vorschussrechnung Umsatzsteuer
Rechnung nach Uberschrift
() KV GNotKG ® gleicher Gegenstand wverschiedener Gegenstand 200.000,00 €

® § 126 Offentlich-Rechtlicher Vertrag
Tatbestande

Zitat § 19 (3) Nr. 1 Zitat § 19 (3) Nr. 2 Gegenstand Geschaftswert | Quote Gebiihr
Offentlich-rechtlicher Vertrag § 126 200.000,00 € 1 435,00 €| X
Rechnungskirper
®11 + Ubertrag der Gebiihrenpositionen 43500 € A
32002 Dokumentenpauschale (Datei) 500 €
32005 Post- und Telekommunikationspauschale 20,00 €
Abzug vom Netto 0,00 €
Zwisch netto 460,00 €
blatt: ind h bt Al 32014 Umsatzsteuer 19 % 8740 €
.I:S;t;;r;n Zztg-eirs'diZt. noch nicht alle Abzug vom Brutto 0,00 €
Gerichtskosten und sonstige Auslagen 0,00 €
Hinzurechnungsbetrag 0,00 €
Zwisch 547,40 € W
‘@ KostO starten aisiEntvurg alslEntwurt RA-Box Zuruck Weiter
drucken speichern

Abb. 16: Maske Kostenrechnung GNotKG: Rechnung nach § 126 KV GNotKG

Uber die Schaltfliche Rechnungskérper werden die Tatbestidnde, Auslagen und Kosten gewéahlt, die zur
Abrechnung kommen sollen.

Man legt fest, ob die Rechnung nach dem Kostenverzeichnis (KV) mit gleichem bzw. verschiedenem Gegen-
stand (8§ 35, 94) oder nach § 126 GNotKG Offentlich-Rechtlicher Vertrag erfolgen soll. Wird nach KV-Nummern
abgerechnet, steht die Méglichkeit zur Verfigung, gemaB § 91 GNotKG den Abzug fir Bund und Lander berech-
nen zu lassen.

Ein weiterer Rechnungskorper kann direkt bei der Erstellung der Kostenrechnung durch Klick/Touch auf das
Pluszeichen hinzugefiigt werden. Jeder Rechnungskérper kann dann mit einer eigenen Uberschrift versehen
werden. Uber die Schaltflaiche Rechnungskérper kénnen die Gebiihren sowie die jeweiligen Auslagen dem ein-
zelnen Rechnungskdrper manuell zugeordnet werden. Zudem koénnen die im Kostenblatt und Aktenkonto hinter-
legten Auslagen den verschiedenen Rechnungskérpern durch Auswahl im Auslagenfenster zugewiesen werden.
Die Summe der einzelnen Rechnungskdrper wird mit einer Zwischensumme angegeben. Der Gesamtbetrag
steht unterhalb der jeweiligen Zwischensumme als zu zahlender Betrag. Hierbei kann ebenso das Gebihren-
und Fremdgeldguthaben eingetragen bzw. gedandert werden.

Uberschrift:

Im oberen Feld steht eine individuelle Zeile zur Verfiigung, mit der das Verfahren oder das Geschaft bezeichnet
werden kann (§ 19 Abs.2 Nr.1. GNotKG).

Tatbestande:

Im Bereich Tatbestdnde wird die Nummer nach dem zur Anwendung kommenden Kostenverzeichnis gewahlt.
Nach Auswahl der entsprechenden Wertvorschrift werden gem. § 19 Abs. 3 Nr. 1 GNotKG eine kurze Bezeich-
nung des ausgewahlten Tatbestandes sowie gemdaB § 19 Abs. 3 Nr. 2 GNotKG die zitierpflichtigen
Wertvorschriften eingelesen. Diese Felder kdnnen Uberschrieben werden.

Gegenstand Geschaftswert | Qu
0,00 €

® 5109 (1) [ Hauptgeschaft
O 5109 (2)
Abb. 17: Maske Kostenrechnung GNotKG: Abrechnung nach gleichem Gegenstand

Wird nach gleichem Gegenstand abgerechnet, kann im Feld Gegenstand die Wahl getroffen werden, ob nach
§ 109 Abs. 1 oder § 109 Abs. 2 GNotKG gepriift werden soll. Zudem kann gem. § 109 Abs. 1 GNotKG der je-
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weilige Tatbestand dem Hauptgeschaft oder dem Nebengeschdft zugeordnet werden. Nach Eingang des
Geschdftswertes wird der Geblihrensatz eingelesen und die Gebihr berechnet. Nach Eingabe erfolgt auto-
matisch die Prifung gem. § 35 und 94 GNotKG. Eine eventuelle Vergleichsberechnung kann in der Vorschau in
der Maske Textbausteine eingesehen werden.

Sofern eine Rechnung gemaB § 126 GNotKG erfolgt, stehen die notwendigen zitierpflichtigen Felder zur
Verfigung. Die Gebihr kann nach Geschaftswert mit Quote berechnet oder bei vereinbarter Pauschale der
Betrag unter Gebihr eingetragen werden.

Eingetragene Tatbestande kdénnen als Vorlage Uber die Schaltflache als Vorlage speichern abgelegt werden und
stehen dann beim nachsten Aufruf des Programms Uber die Schaltflache Vorlage hinzufiigen zur Verfligung.
RA-MICRO liefert bereits in Zusammenarbeit mit der Bundesnotarkammer Standardabrechnungsfdlle als Muster
mit. Eigene Vorlagen kénnen erganzt oder auch wieder geléscht werden.

Auslagen und weitere Rechnungspositionen:

7. Auslagen = B

KV-Nr Bezeichnung A;:::'gf Einheit Betrag

32000 Dokumentenpauschale (5/w) 0 Seite(n) 0,00 €

32000 Dokumentenpauschale (Farbe) 0 Seite(n) 0,00 €

32001 Dokumentenpauschale (5/w) 0 Seite(n) 0,00 €

32001 Dokumentenpauschale (Farbe) 0 Seite(n) 0,00 €

32002 Dokumentenpauschale (Datei) 0 Dateifen) 000€ +
32003 Dokumentenpauschale > DIN A3 (5/w) 0 Seite(n) 0,00 €

32003 Dokumentenpauschale = DIN A3 (Farbe) 0 Seite(n) 0,00 €

32004 [l Post- und Telekommunikationsentgelte 200 € 290€ + X
32005 Post- und Telekommunikationspauschale 0,00 € 0,00 €

32006 Fahrtkosten 0 Kilometer 0,00€ 4+
32007 Fahrtkosten Micht-PKW 0,00 € oo0€ +
32008 Tage- und Abwesenheitsgeld 0 Stunde(n) 000€ +
32009 [E Sonstige Auslagen anlésslich einer Geschaftsreise 0,00 € o00€ +
32010 An Dolmetscher, Ubersetzer und Urkundszeugen zu zahlen 0,00 € 000& +
3201 Mach dem JWKostG fir den Abruf von Daten im automatisi 0,00 € o0& +
32012 Pramie fiir eine Haftpflichtversicherung fiir Vermdgenssché 0,00 € o,00€ +
32013 Pramie fir eine Haftpflichtversicherung fiir Vermdgenssché 0,00 € o00€ +
32015 Sonstige Aufwendungen 0,00 € o00€ +
EKostenblatthktenkonto [f OK

Abb. 18: Maske Kostenrechnung GNotKG: Manuelle Erfassung von Auslagen

Im Auslagenfenster kénnen manuell Auslagen eingetragen werden. Zum Kostenblatt oder im Aktenkonto
erfasste Auslagen werden eingelesen und mit dem entsprechenden Symbol gekennzeichnet. Diese kénnen lber
die Schaltflache Kostenblatt / Aktenkonto eingesehen, bearbeitet oder erganzt werden. Sofern Positionen nicht
eindeutig einer KV-Nummer zugeordnet werden konnten, z. B. bei sonstigen Kosten, steht ein Auswahlfeld fir
die Zuordnung zur Verfligung. Sofern Auslagen aus dem Kostenblatt oder Aktenkonto zur Abrechnung kommen,
werden diese Positionen entsprechend im Kostenblatt und im Aktenkonto als abgerechnet markiert.

Die Uber das Modul Notariat ins Kostenblatt gebuchten Hebegebliihren nach GNotKG KV 25300 und 25301
werden bei Erstellung einer Notarkostenrechnung automatisch eingelesen. Hebegebihren nach GNotKG KV
25300 und 25301, die im Notariat bei Verwahrung von Geld, Wertpapieren und Kostbarkeiten entstehen,
werden zundchst ins Kostenblatt gebucht. Die Hebegebihr wird einer entsprechenden Vorschrift des GNotKG
zugeordnet und beim Erstellen einer Notarkostenrechnung automatisch aus dem Kostenblatt eingelesen und
zum Abrechnen vorgeschlagen.
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Auswadrtsgebiihr Nr. 26002

Im Rechenblatt zur Auswartsgebiihr Nr. 26002 kann eine Aufteilung der Reisekosten auf mehrere Geschafte des
Notars vorgenommen werden.

Das Rechenblatt wird in der Maske Rechnungskérper bei Auswahl des Tatbestandes 26002 mit Klick/Touch auf
das Icon fir ein Rechenblatt zwischen der Spalte Einheit und Gebihr aufgerufen.

Eine in der Tatbestandszeile unter Anz. bereits eingegebene Abwesenheitszeit wird in das Rechenblatt als Ge-
samtzeit (bernommen, kann dort jedoch auch erfasst oder gedndert werden. Die Gesamtzeit wird automatisch
auf die abrechenbare Zeit aufgerundet. Nach weiterer Eingabe der Reisezeit sowie der Anzahl der Geschafte
wird eine entsprechende Quotelung vorgeschlagen. Diese kann manuell in den einzelnen Geschaftszeilen gean-
dert werden. Die Quotelung bezieht sich auf die Gesamtzeit abzliglich der Reisezeit, geteilt durch die Anzahl der
Geschdfte. Das Geschaft, welches abgerechnet werden soll, kann unter Bezeichnung des Geschdéfts gewahlt
werden.

In der Zeile Ubergabe an Rechnung kann der zu (ibernehmende Betrag individuell angepasst werden, um
Rundungsdifferenzen auszugleichen.

Sofern eine Verteilung der Kosten vorgenommen wurde, kann dieses Rechenblatt unter Speichern hinterlegt
werden, wobei die Bezeichnung des Rechenblatts das Speicherdatum, die Uhrzeit, das Datum der Auswarts-
tatigkeit, die Akte und die Aktenbezeichnung enthalt.

Wird anschlieBend ein weiteres Geschéaft zu einer anderen Akte abgerechnet, kann auf das gespeicherte
Rechenblatt zugegriffen und der andere Anteil fir die Reisekosten in die aktuelle Rechnung lbernommen
werden. Das Rechenblatt kann beliebig oft genutzt werden. Das gespeicherte Rechenblatt wird erst durch
Loschen (ber das Kontextmeni entfernt. Insofern kdénnen Vorlagen fir wiederkehrende Aufteilungen
vorgenommen werden.

LY 26002 Auswartsgebihr ﬂ
Datum: Tag.Monat.Jahr
Gesamtzeit: 120 Min aufgerundet: 120 Min
Reisezeit insgesamt: 0 Min
Geschafte: 2 Anzahl

Bezeichnung des Geschafts Zeit [Min] Gebiihr
() Geschaft 1 60 100,00 €
® Geschaft 2 60 100,00 €

Gebiihrenberechnung
Verhaltnis (60/120): 0.5
Gebihr (Gesamtgebiihr / Verhaltnis) hier: (200,00 € * (60/120)): 100,00 €
Summe aller Gebiihren: 200,00 €
Ubergabe an Rechnung: 100,00 €

[ Offnen Speichern @Drucken Qf OK x Abbruch

Abb. 19: Maske Kostenrechnung GNotKG: Rechenblatt zur Auswartsgebiihr 26002
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Vollzugsgebiihr 22110 oder 22111

Bei der Auswahl der Vollzugsgebiihr nach GNotKG KV 22110 oder 22111 kann ebenfalls ein Rechenblatt fir die
Aufteilung bzw. Verrechnung der Vollzugsgeblihr aufgerufen werden. Die gewahlte Vollzugsgebihr wird ein-
gelesen. Es besteht die Moglichkeit, bereits in Rechnung gestellte Betréage nach KV 22112 bzw. KV 22113 in
Abzug zu bringen. Auch ein manuell in Abzug gebrachter Betrag kann eingegeben werden. Der verbleibende
Betrag kann bei weiterer Quotelung mehrerer Beteiligter durch deren Anzahl errechnet werden. Der errechnete
Teilbetrag wird in die Rechnung tbernommen. Dieser Betrag kann auch eigenstéandig angepasst werden.

5 22110 Vollzugsgebihr - B
Vollzugsgebiihr 0,5: 15,00 €
Beteiligte: 1 Anzahl
Abzug verrechneter KV 22112: 1 Anzahl
Abzug verrechneter KV 22113: 0 Anzahl
Abzug manueller Betrag: 0,00 €

Beteiligte Quote Gebiihr
(@ Beteiligter 1 0.5 15,00 €

Gebiihrenberechnung
WVollzugebihr: 15,00 €
Abzug (0 * KV 22112 ) 0,00 €
Abzug (0 * KV 22113 ) 0,00 €
Abzug manuell: 0,00 €
verbleibender Betrag 15,00 €
Summe aller Gebiihren: 15,00 €
Ubergabe an Rechnung: 15,00 €

& Drucken l{ OK x Abbruch

Abb. 20: Maske Kostenrechnung GNotKG: Rechenblatt zur Vollzugsgebiihr 22110

Umsatzsteuer

Uber die Schaltfliche Umsatzsteuer kann der Umsatzsteuersatz gedndert und der Text fiir die Rechnungszeile
manuell angepasst werden. Der Text steht automatisch bei erneutem Aufruf des Programms zur Verfligung.

Vorschussrechnungen

Bereits getdatigte Vorschussrechnungen kdénnen zur Verrechnung gewahlt werden. Das Programm verrechnet
bzw. storniert die ausgewahlte Vorschussrechnung automatisch.

Rechnungsentwurf

In der Abschlussleiste kann die erstellte Rechnung als Entwurf abgespeichert werden und steht sodann unter
Daten als Entwurf zur Verfigung. Der Entwurf kann auf dieser Seite ausgedruckt werden, ohne dass diese
Abrechnung gebucht wird. Das Programm muss dann anschlieBend manuell geschlossen werden.
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c) Textbausteine

EY Kostenrechnung GNotKG - O
4= A hnungsk b hung/Druck
. Daten Rechnungskorper Textbausteine Buchung/Druc
6/11 ¥ Meyer ./.Meyer 2 E ¢
Briefkopf Vorschau
1 Musterbriefkopf v - -
Rechtsanwiélte und Notare
Einleitungstext Dr. Recht und Partner
Einleitungstext Notarkosten v
Riés und Notare Dr. Recht und Pariner - (bungsweg 1-3 - 12345 Testhausen
Berechnungsgrundlage RAe und Notare
Dr. Reht und Partner
berechnet gem. § 19 GNotkG Ubungsweg 1-3
12345 Testhausen
Herrn
Schiuntext aus Maer moomEs
h 4 h Rheinstr. 111 RE 000000
Berechnungsagrundlage § 14 RVG (Rahr | . 10112 Berlin e so000000

Rechtsbehelfsbelehrung ra & nr: 12300

Bitte stets angeben.

16.04.2014

Grufiformel 6/11PS
Mit freundl. GruBen Notar vl

Meyer ./.Meyer
Anlage GKV Seestraie 30, Whg. 7 und 9
[] Auslagen als Anlage drucken

[ mit Einzelpasitionen

Sehr geehrier Herr Maier,
Geschaftswert
vor Rechnungskorper Ich erlaube mir, lhnen nachstehend meine Kostenberechnung zu tbermitteln: v

'ﬂ KostO starten Zurtck Weiter

Abb. 21: Maske Kostenrechnung GNotKG: Textbausteine

Unter Textbausteine kann die aktuelle Rechnung als Vorschau eingesehen werden. Textbausteine kénnen hinzu-
oder abgewdhlt werden. Die gesetzten Textbausteine werden pro Benutzer gemerkt und stehen bei jedem
Neuaufruf des Programms automatisch zur Verfligung.

Ferner kann gewahlt werden, ob die abgerechneten Auslagen als Anlage aufgeschliisselt mit angefligt werden
soll.

Es steht auBerdem eine Auswahlliste Rechtsbehelfsbelehrung zur Verfliigung. Seit 01.01.2014 bestimmt § 7 a
GNotKG eine Pflicht zur Rechtsbehelfsbelehrung auf notariellen Kostenberechnungen ab 01.01.2014.
Vor der ersten Nutzung der im Lieferumfang von RA-MICRO enthaltenen Textbausteine missen diese Uber die
Programmfunktion Standardtexte, Textbausteinaktualisierung des Moduls Schriftverkehr ibernommen und um
das flr den Notar zustandige Landgericht erganzt werden. Die Erganzung des zustdndigen Landgerichtes kann
aber auch spater in der Auswabhlliste Rechtsbehelfsbelehrung mit Text bearbeiten erfolgen.
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d) Buchung/Druck

& Kostenrechnung GNotKG - O
4= A hnungsk b hung/Druck
. Daten Rechnungskorper Textbausteine Buchung/Drucl
6/11 4 Meyer ./.Meyer d B 2
Rechnungsnummer Zahlungsverkehr
® Automatisch @® ohne
) Manuell (O Uberweisungstriger drucken
) Ohne (O scheck drucken
(O pCv-Buchung
(0 in Dispodatei speichern
Buchen
In Aktenkonto speichern
Datum Betrag Text ust
16.04.2014 288,58 €| Notar-Kostenrechnung 19,00 %
Zusatztext
+ In OP-Liste speichern
Betrag Adresse Mahnstufe OP-Kennzeichen Féllig am
16.04.2014 288,58 €] 4238 0 w I v
Maier, Klaus
ﬂ KostO starten RA-Box KTV Senden E-Brief Drucken

Abb. 22: Maske Kostenrechnung GNotKG: Buchung/Druck

Uber die Schaltflaiche Buchung/Druck kann die Vergabe der Rechnungsnummer festgelegt werden. Bei auto-
matischer Nummernvergabe wird die Rechnung in den Rechnungsordner und in die Liste der offenen Posten mit
aufgenommen, sodass ein automatisierter Mahnlauf zur Verfiigung steht.

Betrage, die im Aktenkonto und zur OP-Liste gebucht werden sollen, werden angezeigt. Die Buchung in die
OP-Liste steht nur bei automatischer Rechnungsnummernvergabe zur Verfligung.

Rechnungen kdénnen zur weiteren Bearbeitung in die Briefdatei oder per E-Mail oder E-Brief versandt oder direkt
gedruckt werden. Der Versand per E-Mail bzw. E-Brief steht nur bei automatischer Rechnungsnummernvergabe
zur Verfligung. Mit Versand oder Druck werden die Rechnungsdaten an die Finanzbuchhaltung zur weiteren
Verarbeitung Ubergeben.

Die Rechnung wird bei Versand Uber den E-Brief direkt in die Nachricht eingebunden. Texterganzungen kénnen
noch hinzugefligt werden.

Ferner kann gewé&hlt werden, ob zusétzlich eine Ubergabe der Rechnung an Zahlungen gewiinscht wird, um
einen Zahlungsauftrag vorzubereiten.

Ein Export an die RA-Box ist ebenfalls mdglich.

Der Vorgang der Rechnungserstellung kann zu jederzeit iber das Windows-Abbruchsymbol =&l ab-
gebrochen bzw. beendet werden. Eine Speicherung erfolgt dann nicht.

Sofern in den Einstellungen Geblihren/Kosten die Einstellung Notarkostenrechnung im Kostenregister buchen
gewahlt ist, erfolgt nach Buchung der Rechnung die Ubergabe an das Kostenregister. Wurde in der Gebiihren-
rechnung eine Entwurfsgebihr angerechnet, wird direkt nach der Speicherung des Haupteintrages automatisch
ein weiterer Eintrag im Kostenregister fir die Stornierung der Entwurfsgebihren erstellt.

Nach Erstellung der Entwurfsrechnung erfolgt die Beurkundung des mit der Entwurfsrechnung abgerechneten
Entwurfs. Flr diese Beurkundung fallen weitere Geblhren an, auf die nach GNotKG die Gebuhr fur den Entwurf
anzurechnen ist. Dies geschieht in Uber die Schaltflache Rechnungskérper, Auswahl Anrechnung.
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e) KostO starten

Sofern noch gemaB KostO abgerechnet werden soll, kann Uber die Abschlussleiste die Schaltflache KostO star-
ten aufgerufen werden und zum Abrechnungsprogramm nach KostO gewechselt werden. Die Vorgehensweise
entspricht weitestgehend der zur Erstellung von Rechtsanwaltsgebiihrenrechnungen.

Ebenso wie bei der Erstellung von Rechtsanwaltsgebihrenrechnungen sollte zunachst sichergestellt werden,
dass die richtigen Voreinstellungen festgelegt worden sind.

Gebiihren / Kosten - Notarkostenberechnung 6/11 Meyer ./ Meyer; an: Maier, Klaus = B
@ Hile I |rfo

[ ] Berechnung gem. § 161 KostO Ubergangsvorschrift
[ ] Worschussrechnung
Aktenangaben

Akte: EEN ¢ Meyer /Meyer s

Ermpfanger: 4238 - > Beteiligte # | Betreff:

» Grundbuch/HR Beurkundung Eintragung Vorverk aufzrecht

T HE Handakraaistarl &mbenatcht
< >

[+] Leistungszeit: | 17.02.2014 w |bis:| 17.04.2014 w» | [] UStIdNr:

Optionen
Kiirzung COum10%  (Ounm20%
Standardtexte
Einleitungstest: Berechnungzarundlage:
Einleitungstest Motarkosten  testg3l | » .. + Berechnungsgrundlage KostO testgld | » .+

RBechnungsvorschau

Notarkostenberechnung "
Leistungszeit: 17.02 2014 bis 17.04.2014

berechnet nach den §§ 141, 154 KostD

e weiter x Abbruch

Abb. 23: Maske Notarkostenberechnung

Bei einer Notarkostenrechnung sind folgende Besonderheiten zu beachten:

Fir jeden Geblhrentatbestand der Notarkostenrechnung ist die Erfassung einer sog. Wertvorschrift
erforderlich. Dies beruht auf der Rechtsprechung des BGH, wonach die fiir den jeweiligen Geschaftswert maB-
geblichen Wertvorschriften in der Kostenrechnung stets anzugeben sind (BGH, Beschl. vom 23.10.2008,
Az: V ZB 89/08).

e Sobald § 149 KostO (Hebegebuhren) ausgewahlt wurde, wird das Eingabefeld Quote in der Eingabemaske
zur Erfassung der Geblihren ausgeblendet. Bei Geschdéftswert wird der gehobene Betrag eingegeben, auf
den die Hebegeblhr berechnet werden soll. Die Berechnung erfolgt dann nach § 149 Abs. 1 KostO.

e Die zu erfassenden Gebulhrentatbestande kénnen einer Prifung gem. § 44 KostO unterzogen werden.
Das Programm sieht zunachst die Priifung nicht vor. Soll eine Priifung erfolgen, ist in der Folgemaske zu-
nachst eine der vorgeschlagenen Optionen zu wahlen. Es stehen die Optionen gleicher Gegenstand und
verschiedene Gegenstdnde zur Verfligung. Alle Geblihrentatbestande, die grundsatzlich einer Prifung gem.
§ 44 KostO unterliegen, werden in der Spalte § 44 rechts neben der Betragsspalte entsprechend markiert.
Soll fir einzelne Geblihrentatbestande keine Priifung erfolgen, ist die Option abzuwahlen.
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Aktenangaben/Gebuhrenerfassung/Schlusstext/Buchen/Druckvorschau
Zu den Einzelheiten der Arbeitsschritte vgl. die Erlduterungen unter RA Rechnung allg.

Zusatzkosten

Wenn Uber Kostenblatt Ablichtungen erfasst wurden, werden die abzurechnenden Ablichtungen in der Zeile
Dokumentenpauschale §§ 136 I, II, 152 I KostO gewahlt. Es besteht zusatzlich die Mdéglichkeit, die ab-
zurechnenden Ablichtungen auf mehrere Kostenschuldner und/oder auf mehrere Beurkundungsvorgdnge
(z. B. Kaufvertrag und Grundschuldbestellung) zu verteilen. Hierzu wird in der Spalte Bezeichnung der

Angelegenheit eine Bezeichnung flir die Urkunde eingegeben und die Ablichtungen fiir eine weitere Urkunde
Uber erfasst.

Nur wenn mit Postauslagen, Schnelleingabe, Reisekosten bzw. im Modul Notariat mit Hebegeblhren nach
§ 149 KostO Kosten zu der Notarakte erfasst wurden, werden diese in den abschlieBenden Eingaben angezeigt.
Uber Auzwahl... kdénnen die Positionen gewahlt werden, die in der Rechnung aufgeflihrt werden sollen.
Bei der Dokumentenpauschale besteht die Mdglichkeit, Ablichtungen bzw. Dateien direkt flir die Rechnung zu
erfassen.

1z Wenn mit Postauslagen die Postauslagen mit den Schlisseln QA fir Auslagen gem. § 152 Abs. 2 Nr. 1 a)
KostO oder Q@B fir Auslagen gem. § 152 Abs.2 Nr.1b) KostO erfasst werden, besteht die
Moglichkeit, nach Wahl § 152 Abs. II 1 a/b KostO, diese erfassten Kosten in die Rechnung aufzunehmen.
Sofern gleichzeitig Auslagen mit dem Schllissel PO fiir Portokosten zu der Notariatsakte erfasst wurden,
koénnen diese nicht zusammen mit den Schlisseln QA oder QB berechnet werden. Die Portokosten fiir die
Notariatsakte, die mit PO geschliisselt wurden, missen korrigiert werden und mit QA oder QB erfasst
werden.

Soll ein weiterer Beurkundungsvorgang innerhalb derselben Abrechnung abgerechnet werden, wird die weitere
Rechnung Uber die Schaltflache Rechnung hiraufiigen | €1Stellt.
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4 RA Rechnung Familiensachen verbunden

)

e ot
RA Rechnung Fam

Abb. 24: Kachel RA Rechnung Fam

@ Hite I Jnio

[ %arschussrechnung [ ] Erhshungsfaktor gem. Honararvereinbarung
Aktenangaben
Akte: 613 | #| | Meyer ./ Meyer

Empfanger: 4238 -+ Betaiigte # | Betreif:

i > Grundbuch/HR

T HR Handskrenister dmbensrirkt ¥
>

Leistungszait | 29.08.2013 w |bis: 17.04.2014 w

Anzahl .&uftraggebe[; LISk Gebiihrentabele: | nach AYG w

Standardtexte
Einleitungstest: Berechnungsarundlage:

Einleitungstest Liquidation textgl | (¥ ||I|||E| | Berechnungzgrundlage & 14 BviG [F!ahr‘ (¥ "I” |E|

RBechnungsvorschau

Sehr geehrter Hem Maier,

Wir erlauben uns, lhnen nachstehend unsere heutige Liquidation zu Gbermitteln:

‘ aweitel ‘ x.&bbruch

Abb. 25: Maske Familiensachen verbunden RVG

Da die Berechnung von Scheidungs- und Folgesachen wegen des Zusammentreffens unterschiedlicher Gegen-
standswerte oft schwierig und zeitraubend ist, besteht in RA-MICRO die Mdglichkeit, mit einer besonderen
Eingabemaske ubersichtlich alle einzelnen Gegenstandswerte einzugeben. Das Programm berechnet auf Grund-
lage der eingegebenen Werte automatisch die Hohe der angefallenen Gebiihren. Fiir den Druck der Geblhren-
rechnung wird zusatzlich ein Anhang erstellt, der dem Rechnungsempfanger die Berechnung klar gegliedert
aufschlisselt.
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Beispiel fir eine RA-Rechnung im Familienrecht mit Anhang

Wlert = iihr

3 I
Ehesache | BO0OO0El  EOOOOOE.  EOO0OOE[
Elterl gerecht 1.: £ 1. 1 1£
Imgangsrecht
Kindezuntertalt
Eheqattenunterhalt
Wersorguhgsauzgleich
Ehewohnung / Hauzhalt
Zugewinn

Summen 7.200,00 & 7.200,00£ 7.200,00€

Bechnunagsvarschau

Sehr geehrte Frau Meier,

wir erlauben uns, Ihnen nachstehend unsere heutige Liquidation zu dbemmitteln

Leistungszeit: 01.08.2013 bis 01.08.2013
berechnet nach § 14 RVG

‘ (3 Zuriick ‘ ) weiter ‘ x.&bbruch

Abb. 26: Maske Familiensachen verbunden RVG: Eingabe der Gegenstandswerte
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RECHTSANWALT

Facasew o T Luchdg Fac i - Gl nae S 40 40 D Warin

Cesire Waisr
12345 Berlin

Waizrs Maisr

Sehr geshrie Frau Maisr,

Rechnung Mr. <Auto>

Leistungszeit: 01.08.2013 bis 01.08.2013
berechnet nach § 14 RVG
Gegenstandswert: 7.200,00 €

Rechtsamwalt
Dr. Ludwig Recht

Bediner Siale 114
12345 Berin

Tel- 0042030 345622

13.08. 2013

6130501

ol e arpeioer)

wir erlauben uns, |hnen nachstehend unsere heutige Liguidation zu obermitteln

Abb. 27: Familiensachen, Gebiihrenrechnung (Ausriss)

1,3 Verfahrensgebihr § 13 RVG, MNr. 3100 W RVG FBZ B0 €
1,2 Terminsgebihr § 13 AVG, Nr. 3104 WW BVG 547 20 €
Fwischensumme der Gebihrenpositicnen 1.140,00 €
Pauschale fir Post und Teletommunikation Mr. 7002 WV BVG 2000 €
Fwischensumme netto 1.180,00 €
19 % Mebrwertsteuer Mr. 7008 VW BVG 22040 €
Gesamtbetrag 1.380,40 €

Anlage Streitwert-Zusammenstellung

Verfahrensgebiihr| Terminsgebihr
Ehesache 6.000,00 EUR 6.000,00 EUR
Eteriches Sorgeracht 1.200,00 EUR 1.200,00 EUR
Summen 7.200,00 EUR 7.200,00 EUR

Abb. 28: Familiensachen, Anhang der Gebiihrenrechnung

Gebilhren
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5 Verfahrenskostenhilfe/Prozesskostenhilfe

s

VKH/PKH

Abb. 29: Kachel VKH/PKH

Kostenfestsetzungsantrage im Rahmen der Verfahrenskostenhilfe (VKH) oder der Prozesskostenhilfe (PKH) z. B.
nach dem FamFG kdénnen mit der Programmfunktion VKH/PKH erstellt werden.

SR §- 8%

KFA VKH KFA PKH KFA PKH Strafsachen

<= RA-MICRD_V<+/P< LS

B s

KFA VKH Fam KFA PKH Fam

Abb. 30: Untermenii VKH/PKH
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Baustein-Update

[] Warschussrechnung
Aktenangaben

Akte: 6413 | #] [ Meyer ./ Meyer

atreff:

Ermpfanger: 4238 - > Beteilighe ”

-+ Grundbuch/HR
LT HR Handslzranistarl Ambeastekt

B
& M1 Maier, Klaus, 10112 Berlin [42 |

|

|

>

Leistungszeit

."-‘«ﬂzahl.-’-‘«uftraggeber: Cluseldi: [ | Gebiitrentabele:

Standardtexte

29.08.2013 v [bis:|17.08.2014 v

nach VG W

Einleitungstest: Berechnungzgrundlage:

| v |E| |E| |Eerechnungsgrundlage g2 RVG | v ||:|

Bechnungsvorzchau

@ Hife T |nfo

Sehr geehrter Herr Maier,

Wir erlauben uns, Ihnen nachstehend unsere heutige Liquidation zu Ober mitteln:

‘ 3 Wieiter ‘ x.&bbruch

Abb. 31: Maske Kostenfestsetzungsantrag (VKH)

Die Erstellung eines Kostenfestsetzungsantrags fur Tatigkeiten im Rahmen eines Verfahrens mit Verfahrens-
kostenhilfe stimmt mit dem Vorgehen beim Erstellen eines Kostenfestsetzungsantrags bei bewilligter Prozess-
kostenhilfe Uberein. Es wird auf die entsprechenden Ausfiihrungen zu Kostenfestsetzung im Allgemeinen im

Kapitel 8 dieses Handbuchs verwiesen.

Gebilhren
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b) Kostenfestsetzungsantrag PKH

Gebihren / Kosten - Kostenfestsetzungsantrag (PKH) RVG 1/11 Maier ./. Miller; an: Amisgericht Ch... = =
@ Hite I i
[ Warsehussrechnung
Aktenangaben
Akte: 1411 ¥ | Maier ./ Miller =
Empfanger: N E] i Bewollmacht: Klar, Hubert, 10 & | Betreff:
- Behiorden/Gerichte
e ._j; 11 [1. Instanz): Amtegericht Charlol
B wleitars B ebeilinbe R4
< >
[¢] Leistungszeit | 18.01.2011 » |biz: 17.04.2014
Aneshl buftraggeber| 3 [ Ustdr.: Gehiihrentabelle: | nach AYG v
Standardtexte
Einleitungstest: Berechnungzgrundlage:
Einleitungstext PEH-Antrag [RYG) W Einleitungstext KFA allgemein testgll | w ||| +
Bechnungsvorzchau
~
Kostenerstattungsantraq fiir Prozesskostenhilfe
In dem Verfahren v

o weiter x Abbruch

Abb. 32: Maske Kostenfestsetzungsantrag (PKH)

Die Erstellung eines Kostenfestsetzungsantrags flir Tatigkeiten im Rahmen eines Prozesskostenhilfeverfahrens
stimmt weitestgehend mit der Erstellung einer klassischen Rechtsanwaltsgeblihrenrechnung uberein.

Gebiuhrenerfassung

Nach Eingabe der allgemeinen Aktenangaben sind die entstandenen Geblihren wie auch bei der normalen
Geblhrenabrechnung nach RVG in RA Kostenberechnung zu erfassen. Ist der Wert des Gegenstandes hodher als
3.000 €, fragt RA-MICRO automatisch ab, ob die Wahlanwaltskosten berechnet werden sollen.

Anrechnung Geschéfts/Verfahrensgebiihr

Sofern flr eine vorausgegangene auBergerichtliche Tatigkeit eine Geschaftsgebihr nach
Nr. 2300 ff. VV RVG abgerechnet wurde, ist es erforderlich, diesen Betrag in der Abrechnung der
PKH-Verglitung anzugeben.

In der Maske der abschlieBenden Eingaben wird der Nettobetrag (die volle Gebuhr) einer erhaltenen
Geschdftsgebihr nach Nr. 2300 ff. VV RVG (ohne Auslagen und Umsatzsteuer) sowie die Quote der
Geschaftsgebihr (ohne ggf. zu bericksichtigende Erhéhungen nach Nr. 1008 VV RVG) unter
Anrechnungsguthaben Geschéfts-/Verfahrensgeblihr eingegeben.

RA-MICRO fuhrt die Berechnung des durch die Anrechnung der Geschafts- auf die Verfahrensgebihr
entstandenen Anrechnungsguthabens auf der Grundlage dieser Informationen automatisch durch und
berlicksichtigt bei mehreren Auftraggebern auch die Einstellung zur Anrechnung. Anzahl der Auftrag-
geber und Gegenstandswert entnimmt das Programm den Daten des PKH-Erstattungsantrages.
Weichen Anzahl der Auftraggeber und/oder Gegenstandswert der auBergerichtlichen Tatigkeit von
dem gerichtlichen Verfahren ab, kénnen die Abweichungen Gber E erfasst werden.

Das so ermittelte Anrechnungsguthaben wird gem. § 58 Abs. 2 RVG zundchst auf die Differenz
zwischen Wahlanwalts- und PKH-Verglitung und im Ubrigen auf die PKH-Verglitung verrechnet.

Geblhren
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Die Verrechnung erfolgt als Nettoabzug vor der Berechnung der Umsatzsteuer und wird im
PKH-Erstattungsantrag ausgewiesen.

Zusatzkosten

Ggf. sind noch Reisekosten sowie Post- und Telekommunikationsentgelte einzugeben und weitere Gebihren
und Kosten zu erfassen, die im Rahmen der Beratungshilfe entstanden sind. Hierbei bestehen folgende zusatz-
liche Eingabemadglichkeiten:

e erhaltene Zahlungen Beratungshilfe: Ggf. wird der Betrag eingegeben, der fir eine erfolgte Beratung im
Rahmen der Beratungshilfe von der Landeskasse bezahlt worden ist.

e Zahlungen Auftraggeber: Sofern der Mandant schon einen Vorschuss gezahlt hat, wird in dieses Eingabefeld
der Betrag der Zahlung eingegeben.

e Zahlungen Staatskasse (z. B. Vorschlisse): Bereits erhaltene Vorschisse werden hier eingegeben.

Zu den Einzelheiten der Erfassung von Zusatzkosten im Allgemeinen wird auf das Kapitel 1 d) dieses Handbuchs
verwiesen.

Standardtexte / Buchen

Zu den Einzelheiten der Arbeitsschritte Standardtexte und Buchen im Allgemeinen wird auf das Kapitel 1e)
und f) dieses Handbuchs verwiesen.

Druckvorschau

Zu den Einzelheiten des Arbeitsschritts Druckvorschau im Allgemeinen wird auf das Kapitel 1g) dieses Hand-
buchs verwiesen.

Wurde die Meldung nach dem Ausweis der Wahlanwaltsgebihren bejaht, erfolgt nach Bestatigung der Text-
verarbeitung bzw. Drucken eine Abfrage, ob ein Kostenfestsetzungsantrag fiir die Differenzkosten erstellt
werden soll. Nach Bestatigung dieser Meldung wird die Programmfunktion Regelgebiihren / KFA RVG aufgerufen
und es kann der Kostenfestsetzungsantrag fir die Differenzkosten erstellt werden. Die bereits eingegebenen
Geblihren missen nicht noch einmal erfasst werden, sondern werden vorgeschlagen.

c) Kostenfestsetzungsantrag PKH Strafsachen

Mit dieser Programmfunktion kann ein Kostenfestsetzungsantrag flir Tatigkeiten im Rahmen der Pflicht-
verteidigung erstellt werden. Die besonderen Tatbestdnde zur Abrechnung der Pflichtverteidigung sind ein-
gepflegt. Zu weiteren Einzelheiten eines Kostenfestsetzungsantrages PKH wird auf Abschnitt 4b verwiesen.

d) Kostenfestsetzungsantrag VKH Familiensachen

Entsprechenden Ausflihrungen zu RA Rechnung Fam verbunden sind im Abschnitt 4 dieses Handbuchs
enthalten.

e) Kostenfestsetzungsantrag PKH Familiensachen

Entsprechenden Ausflihrungen zu RA Rechnung Fam verbunden sind im Abschnitt 4 dieses Handbuchs
enthalten.
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6 Beratungshilfe

Beratungs_hilfe

Abb. 33: Kachel Beratungshilfe

Diese Programmfunktion unterstlitzt beim Antrag auf Beratungshilfe, die beim zustdndigen Amtsgericht
einzureichen ist.

2 Hife I |nfo

Aktenangaben
Akte: [1411 | # | Maier .. Miiller

Ermplanger: ENOE] ‘ o @ Bewolmacht: Klar, Hubert, 10778 Berlin [4225)

% Pahmrdan /G arichta

& das zu Geschafts-Mr 33445223045
Amtsgericht Charlottenburg

Amtsgenchtsplatz 1
14057 Berlin

Ich habe Beratungshilfe gewahit: in der Zeit wom.am:

Erika Maier 01.032014 » | [01.042014
Ringstr. 17. 10034 Berlin
[]iBerechtigungsschein ist beigefugt.;
[] Antrag auf nachtragliche Bewiligung der Beratungshilfe ist beigefiigt.
[ Zahlungen won Dritten habe ich in Hohe von erhalten.
] Geaner ist verpflichtet, die Kosten zu erstatten.
[] Beratung ist in ein gerichtliches/behardiches Verfahren Ubergegangen:
Gericht, Behorde | Ort | Aktenzeichen

‘ eﬂeiter ‘ x.t‘-‘«bbruch

Abb. 34: Maske Beratungshilfe-Formular RVG

Fir die Abrechnung der Beratungshilfeverglitung RVG besteht bis zur Einflihrung eines bundeseinheitlichen
Formulars durch den Bundesjustizminister kein Formularzwang. Das in dieser Programmfunktion verwendete
Formular wurde uns von der Soldan GmbH zur Verfligung gestellt.

1z RA-MICRO kann keine Gewahrleistung dafiir ibernehmen, dass das von der Soldan GmbH entworfene
Formular von den Amtsgerichten akzeptiert wird.

Geblhren



39

7 Zeithonorar

] :

Zeithohérar

Abb. 35: Kachel Zeithonorar

ZH-Timesheet ZH-Abrechnun

<: HH 3 "'ﬁ}[:“u Zeithonorar 11[ N

ZH-Grafik

Abb. 36: Untermenii Zeithonorar

7.1 ZH-Timesheet

$

ZH-Timesheet

Abb. 37: Kachel ZH-Timesheet

Mit den Modulen Zeithonorar I oder Zeithonorar II als Kanzlei-Zusatzmodul kdénnen die Arbeitszeiten pro Akte
differenziert erfasst, ausgewertet und entsprechende Rechnungen versendet werden.

Mit der Stundensatzverwaltung, die im Timesheet (Zeithonorar II) aufgerufen werden kann, kénnen mandan-
ten- und aktenbezogene Stundensatze festgelegt werden. Weiterhin kénnen individuelle Stundensatze fir jeden
Sachbearbeiter der Kanzlei definiert werden.

Bei aktivierter Sozietatsabrechnung steht in den Einstellungen Gebihren/Kosten, Karteikarte Zeithonorar die
Option Erldsanteile geméB Sozienabrechnung an die Finanzbuchhaltung (bergeben zur Verfiigung. Fir das Bu-
chen der Erlésanteile von Zeithonorar-Abrechnungen kann durch die eben genannte Grundeinstellung entschie-
den werden, ob diese auf Grundlage der Zeithonorar-Abrechnung gesplittet oder gemaB der Sozienabrechnung
auf den Akten-Sachbearbeiter in das Journal der Finanzbuchhaltung gebucht werden soll.

Gebilhren
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a) Zeithonorar |

Datum: 28012012 «» | £ Tagzuriick . Tag weiter | Auzwertung - & Extraz - @ Hilfe E Irfa
" || Abrechenbar

Homorar- | dbrechen-
schiliizzel bar

Aktenkurzbezeichnung

F.ostenart T atigh it

ZE Zeithonorar | Beratung 3=h0O0EU taier /. iiller

Summe | 120| |

Keine gespeicherten Eintrage fur diesen Tag.

‘ .Eortsetzen @Qrucken ‘E’SQeichem “DK ‘ x.ﬁ.bbruch

Abb. 38: Maske Timesheet

Mit ZH-Timesheet kénnen die Zeiten einzelner Vorgdnge/Tatigkeiten erfasst werden. Fir jeden Benutzer wird
ein eigenes Timesheet gefiihrt. Die Erfassungen in den Timesheets werden als Abrechnungsgrundlage gegen-
Uber den Mandanten genutzt. Die in das Timesheet eingegebenen Daten bilden die Grundlage fir die
ZH-Abrechnung.

1z Sofern die Programmfunktion Timesheet automatisch zusammen mit RA-MICRO gestartet werden soll, ist
dies im Modul Kanzlei Uber Allgemeine Einstellungen, Programmstart und Timesheet starten zu
aktivieren.

Extras, Einstellungen

Nachdem ZH-Timesheet erstmals aufgerufen wurde, sollten zunéchst alle Einstellungen Uber m Gber-
prift und ggf. den Bedlrfnissen der Kanzlei angepasst werden.

x

@ tite I Info

Allgemein

[|iEingabe von Zeiten in Stundert
[ ] ésussdruck, von Zeiten in Stunden
[ ] Gestoppte Zeiten unter 1 Min, auf eine Minute aufrunden
Gestoppte Zeiten () aufrunden (@) abrunden
auf Miruten je Eintrag
Ubenwachung der Zeitiberschneidungen
Beim StartendStoppen Ton venmenden
Woreinstelung abrechenbar aktiv
Summenzeile anzeigen

M Zerntral I Lokal ‘ o oK ‘ X 2bbruch

Abb. 39: Maske Timesheet - Einstellungen

In dieser Einstellungsmaske werden benutzerbezogene Voreinstellungen fiir die Zeiterfassung im Timesheet
festgelegt. Die Zeiterfassung im Timesheet erfolgt grundsatzlich benutzerbezogen, die erfassten Zeiten werden
jedoch den Zeitdateien des Aktensachbearbeiters zugeordnet.

e FEingabe von Zeiten in Stunden: Bei Wahl dieser Einstellung erfolgt die Zeiteingabe in Stunden. Andernfalls
erfolgt sie in Minuten.

e Ausdruck von Zeiten in Stunden: Bei Wahl dieser Einstellung erfolgt der Ausdruck in der Zeiteinheit
Stunden. Anderenfalls in Minuten.

Geblhren



41

e Gestoppte Zeiten unter 1 Min. auf eine Minute aufrunden: Werden im Timesheet Zeiten erfasst, die kirzer
als 60 Sekunden sind, werden diese beim Speichern automatisch aus dem Timesheet entfernt. Um auch
diese Erfassungen gegeniiber dem Mandanten geltend zu machen, kann diese Einstellung aktiviert werden.

e Gestoppte Zeiten aufrunden/abrunden auf ... Minuten je Eintrag: Werden mit dem Mandanten ausschlieBlich
Honorarvereinbarungen geschlossen, in denen z. B. nur Erfassungen ab 5 Minuten in Rechnung gestellt
werden und sollen trotzdem alle Tatigkeiten abgerechnet werden, dann wird diese Einstellung aktiviert,
aufrunden gewahlt sowie als Zeitraum 5 Minuten je Eintrag. Auch die Option abrunden und die Wahl von
Zeitrdumen zwischen 0 und 60 Minuten sind mdglich.

e Uberwachung der Zeitiiberschneidungen: Mit Setzen dieser Option wird im Timesheet angezeigt, wenn
versehentlich zur gleichen Zeit mehrere Erfassungen zu einem Benutzer eingetragen wurden. Diese werden
im Timesheet rot gekennzeichnet.

e Beim Starten/Stoppen Ton verwenden: Bei Wahl dieser Einstellung erklingt ein Tonsignal beim Starten und
Stoppen der Zeiterfassung.

e Voreinstellung abrechenbar aktiv: Die im Timesheet erfassten Zeiten werden automatisch mit dem Status
abrechenbar gekennzeichnet. Sollen erfasste Zeiten im Einzelfall nicht abrechenbar sein, sondern nur fir
eine betriebswirtschaftliche Auswertung beriicksichtigt werden, kann der Status abrechenbar deaktiviert
werden. Sofern flr einen Benutzer die erfassten Zeiten grundsatzlich nur betriebswirtschaftlichen Aus-
wertungen dienen, jedoch nicht in eine ggf. zu erstellende Abrechnung einflieBen, kann in den Einstellungen
die Voreinstellung abrechenbar deaktiviert werden.

e Summenzeile anzeigen: Diese Einstellung wird gewahlt, wenn die Anzeige einer Summenzeile gewlnscht
ist.

Weitere Programmfunktionen unter Extras

tfg} Extraz :

Aktualisieren
Grafische Auswertung

Kostenarten bearbeiten

Mindestzeit bearbeiten
Einstellungen

Zeiterfassung lokal

Lokale Zeiterfassungen importieren

Zeiterfassungen aus E-Postfach/ E-Postkorb importieren
Zeiterfassungen aus Qutlook importieren

Abb. 40: Menii-Auswahl Extras in der Maske Timesheet

o Aktualisieren: Im Timesheet bereits erfasste Zeiten kdnnen zwischengespeichert werden, ohne die
Programmfunktion Timesheet selbst zu beenden.

e Grafische Auswertung: Uber diese Programmfunktion kénnen ausschlieBlich alle mit einer Benutzernummer
eingegebenen Zeiterfassungen ausgewertet werden; fest vorgegeben ist die Wahl nach demjenigen Akten-
sachbearbeiter, dem die Benutzernummer zugeordnet ist.

e Flr eine umfangreichere Auswertung wird der Aufruf direkt tber die Kachel ZH-Grafik empfohlen.

e Kostenarten bearbeiten: Neben der vom Programm bereits vorgeschlagenen Kostenart ZE = Zeithonorar
kdénnen weitere Kostenarten fur die Zeiterfassung definiert werden, z. B. ZM = Zeiterfassung Mitarbeiter.
Es ist darauf zu achten, dass kein Kostenschllissel verwendet wird, der in RA-MICRO bereits fest vor-
gegeben ist. Eine entsprechende Ubersicht ist auf der Karteikarte RA-MICRO zu finden.

e Mindestzeit bearbeiten: Soll in einer Akte aufgrund entsprechender Vereinbarung eine Mindestzeit flr die
Abrechnung erfasst werden, wird diese hier eingetragen. Jede Zeiterfassung unterhalb der hier erfassten
Mindestzeit wird im Rahmen der Zeiterfassung auf die Mindestzeit aufgerundet.

e Zeiterfassung lokal: Soll die Zeiterfassung Uber Timesheet auch auBerhalb der Kanzlei genutzt werden, z. B.
Uber ein Notebook, kénnen - aus der Perspektive des Notebook-Arbeitsplatzes - die erforderlichen Daten
zur Mitnahme aus dem RA-MICRO Netzwerk importiert werden.
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b4

@ Hite L Info

Impartauswahl

Irnipart won Aktendaten

(") Aktenbersich

Wan Aktennummer:

Biz Aktennummer:

(@) Einzelakten

A tannummer;

112 Schmidt -2 Miiller

y
Sachbearbeiter: u

[ ] Alte Akten Jaschen

Abb. 41: Maske Datenimport fiir lokale Zeiterfassungen

Dazu ist auf dem Notebook eine RA-MICRO Installation erforderlich, da die Datenimport-Funktion dort zu
starten ist.

1z Zu beachten ist, dass fir die lokale Erfassung nur diejenigen Akten zur Verfiigung stehen, die Uber Daten-
import fir lokale Zeiterfassungen gewahlt wurden.

Alternativ kénnen ein Aktenbereich (von... bis Aktennummer) oder bestimmte Einzelakten importiert
werden. Bei Wahl der Einstellung Einzelakten werden gezielt nur die Akten importiert, fir die Zeithonorar
abgerechnet werden soll. Mit OK wird dem Windows-Desktop (auf dem lokalen Rechner, im Beispiel das
Notebook) ein Programm-Icon flir den Programmaufruf der lokalen Zeiterfassung hinzugefligt. So kann
Timesheet auch zur Zeiterfassung auBerhalb der Kanzlei genutzt werden:

Sie haben die lokale Zeiterfassung aktiviert, daher wird das Programm
jetzt beendet.
Um rnit der lokalen Zeiterfassung weiter zu arbeiten, trennen Sie

den Rechner vorn Metz und starten Sie die lokale Zeiterfassung
vom Programm-lcen auf lhrem Windows-Desktop.

Abb. 42: Programmhinweis nach Aktivierung der lokalen Zeiterfassung
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Bei einem Gerichtstermin mit dem Notebook oder auf einem Ortstermin kann die lokale Zeiterfassung mit dem
Icon gestartet werden.

(0]

[d @

Abb. 43: Timesheet, Programm-Icon: RA-MICRO Lokale Zeiterfassung

Die Akte, zu der die aufgewandte Zeit erfasst wird, kann gewahlt und - wie gewohnt - gespeichert werden.

Nach Ruckkehr in die Kanzlei wird das Notebook an das Kanzleinetz angeschlossen und die auswarts erfassten
Zeiten beim Start des Timesheets zur Ubertragung in das Kanzleinetz automatisch vorgeschlagen. Die Uber-
tragung kann auch Uber Extras, Lokale Zeiterfassungen nachgeholt werden.

e Lokale Zeiterfassungen importieren: Wurden auBerhalb der Kanzlei Zeiten im Timesheet erfasst, steht diese
Programmfunktion im Netzwerk zur Verfiigung, sobald das Notebook wieder mit dem Kanzleinetz
verbunden und die Netzversion von RA-MICRO gestartet wurde.

e Zeiterfassungen aus E-Postkorb/E-Postfach importieren: Zeiterfassungen, die mobil auf einem iPad erstellt
wurden, kdnnen Uber E-Postfach/E-Postkorb des Moduls E-Workflow importiert werden.

e Zeiterfassungen aus Outlook importieren: Zeiterfassungen, die mobil auf einem iPad erstellt wurden,
kénnen Uber Outlook importiert werden.

Moglichkeiten der Zeiterfassung im Timesheet

Aktuelle Vorgangserfassung und Zeitmessung:

Die Zeiterfassung wird Uber Start und Eingabe einer Aktennummer begonnen. Vorgeschlagen
werden die Kostenart ZE, der zur Akte gespeicherte Aktensachbearbeiter und der in der Auswahl der
Stundensatze an erster Position erfasste Honorarschliissel. Ein anderer Honorarschliissel kann aus der
Liste der Stundensitze gewahlt werden. Auch eine Anderung des vorgeschlagenen Aktensach-
bearbeiters ist problemlos méglich. Eine Bestatigung der Auswahl ist nicht erforderlich. Wurde in den
Aktenstammdaten der Akte ein Stundensatz zugewiesen, wird dieser Stundensatz vorgeschlagen.

Zur Konkretisierung der Tatigkeit kann in der gleichlautenden Spalte eine selbst definierte Bemerkung
erfasst werden. Wahlweise kann aus einer Vorschlagsliste ein vorgefertigter Bemerkungstext tUber-
nommen und ggf. erganzt werden. Fir die Bearbeitung der vorgeschlagenen Bemerkungstexte sowie
neuer Texte wird [:] gewahlt. Nach der Ubernahme einer vordefinierten Bemerkung kann diese (iber
[El manuell durch weiteren Text ergénzt werden. Dieser Text verandert vordefinierte Bemerkungen
nicht.

1z  Es sollten immer aussagekraftige Tatigkeitsbeschreibungen verwendet werden, da diese dem
Mandanten Uber die Anlage zur Zeithonorarabrechnung ausgehandigt werden. Wird eine zu
pauschale Tatigkeitsbeschreibung wie z. B. ,Telefonat" verwendet, wird der Mandant diese
Erfassung wahrscheinlich in Frage stellen. Daher ist es besser, die Tatigkeit konkreter zu
formulieren.

Soll die Zeit ausschlieBlich im Hinblick auf eine betriebswirtschaftliche Auswertung erfasst werden,
kann der Status abrechenbar abgewéahlt werden. Ist lUber die Einstellungen die Vorauswahl fir den
konkreten Benutzer abgewahlt worden, kann sie fir die konkrete Erfassung wieder aktiviert werden.

Die Zeiterfassung wird Uber Stopp beendet.
Timesheet zeigt die erfassten Daten in einer Liste an. Gegraute Erfassungen sind bereits gespeichert.

Fur eine weitere Erfassung wird Timesheet erneut gestartet. Bereits im Timesheet erfasste Zeiten
kénnen regelmaBig durch Extras, Aktualisieren oder Uber Speichern gespeichert werden.
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Manuelle, nachtragliche Zeiterfassung:

Datum; | 28.01.2013 w £ Tagzuiick # Tagweiter Auswertung v& Extraz - @ Hilfe E Irfa
" || Abrechenbar

Honarar- | Abrechen-
zohllizzel bar

K.oztenart T atigkeit

Aktenkurzbezeichnung

ZE Zeithonorar | Beratung 14=250E tiiller ./ b aier,

‘.Eortsetzen @Qrucken E‘ngeichem ! x.ﬁ.bbruch

Abb. 44: Manuelle Zeiterfassung fiir Timesheet

Weitere Bearbeitungszeiten kdnnen manuell erfasst oder vorhandene geandert werden. Hierzu wird in
der angezeigten Liste die erste Spalte der leeren Zeile markiert.

Beginn und Ende der noch zu erfassenden Zeit, die Aktennummer sowie eine Tatigkeit werden ein-
gegeben. Die manuelle Erfassung wird bestatigt oder mit Speichern abgeschlossen. Die nachtragliche
Erfassung von Bearbeitungszeiten ist fir den aktuellen Kalendertag sowie die Vergangenheit méglich.
Fur zurlckliegende Erfassungen wird entweder das Datum im Eingabefeld Datum manuell gedndert
oder ¢ Tamzuick gewdhlt oder Uber [+]| das gewlinschte Datum ausgewahit.

1z Uber die Funktion Bearbeiten kénnen zusétzlich Erfassungen zum Zeithonorar vorgenommen
werden, sofern das entsprechende Programmrecht vorliegt.

Soll eine bereits in der Liste enthaltene Zeiterfassung nach einer Unterbrechung fortgesetzt oder eine
weitere Zeiterfassung zu derselben Akte begonnen werden, kann der bereits vorhandene Eintrag
markiert und entweder Uber Fortsetzen oder Uber das Kontextmenl die Zeiterfassung neu gestartet
werden. Die in der friiheren Erfassung gespeicherten Daten werden automatisch eingelesen.

@ Hile T Info
" || Sbrechenbar

Honarar- | Abrechen-
schliiszel bar

F.ogtenart T tigheit Aktenkurzbezeichnung

08:00 10:00 20 7/ Erfassung Fortsetzen 14=250 E 5 Muiller ./ Maier,

Laschen

Verschieben

‘ .Eoltsetzen @Qrucken E‘ngeichem x.-’-‘-.bbluch

Abb. 45: Maske Timesheet, Ausschnitt: Kontextmenii zur erfassten Zeit

iz Anderungen zu den erfassten Zeiten sind im Timesheet nur méglich, solange die Programm-
funktion Timesheet geodffnet ist und keine Aktualisierung durchgefiihrt wurde. Sollen konkrete
Einzelangaben (Beginn/Ende, Aktennummer, Bemerkung etc.) geandert werden, wird die ent-
sprechende Spalte markiert und der Eintrag geandert. Ist die Zeiterfassung versehentlich erfolgt
und soll insgesamt geldéscht werden, wird die gesamte Zeile markiert und Gber das Kontextmenu
die Option Léschen gewahlt. Aktualisierte Zeiterfassungen sind in der Tabelle grau unterlegt.
Nach einer Aktualisierung, nach einem Speichern sowie nach SchlieBen von Timesheet kénnen
Anderungen nur noch direkt unter Bearbeiten erfolgen. Die nachtrdgliche Erfassung,
Bearbeitung und Auswertung von Zeiterfassungen im Kostenblatt ist nur maglich, wenn hierfir
das entsprechende Programmrecht eingerdumt wurde.
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Weitere Funktionen

Auswertung

Uber Ausweiuna ~ kann aus dem Timesheet heraus die Auswertung der Zeiterfassung im Kostenblatt
aufgerufen werden. Zeiterfassungen werden nur Benutzern angezeigt, die das Programmrecht zur
Bearbeitung/Auswertung der Zeithonorare im Kostenblatt haben. Ist der Benutzer zugleich auch
Aktensachbearbeiter, kann er auch ohne das Programmrecht die fiir ihn selbst erfassten Zeiten aus-
werten.

Es kann auch die Auswertung des aktuellen Tages, des Vortages, der aktuellen Woche, Vorwoche
sowie des aktuellen Monats und Vormonats angezeigt werden. AuBerdem ist es mdglich, nur die noch
nicht abgerechneten Zeiten anzuzeigen.

Drucken
Jeder Benutzer kann Uber Drucken eine Ubersicht aller durch ihn erfassten Zeiten drucken. Die
Ubersicht informiert Gber die Dauer der Bearbeitungszeiten, die Akten, Kostenarten, Tatigkeiten und
gewdhlten Honorarschliissel sowie den Sachbearbeiter, dem die erfassten Zeiten zugeordnet wurden.
Der Ausdruck kann auch fir zurlickliegende Tage erfolgen, dazu wird Uber Tag zuriick das Datum
gedndert.

Beenden

Zeithonorar - Timesheet “

I Méchten Sie die Anderungen speichern?

la Mein Abbrechen

Abb. 46: Zeithonorar - Timesheet, Hinweis zum Speichern der Anderungen

Soll Timesheet beendet werden, wird Abbrechen gewahlt. Sind im Timesheet noch nicht gespeicherte
Zeiten vorhanden, wird der oben abgebildete Hinweis mit der Frage aufgerufen, ob die Anderungen
gespeichert werden sollen. Hier kann folgendes gewahlt werden:

e Ja bestatigt das Speichern. AnschlieBend wird Timesheet beendet.
e Mit Nein wird die Zeiterfassung nicht gespeichert und Timesheet geschlossen.

e Wenn Abbrechen gewahlt wird, kann die Erfassung noch einmal geprift, geandert und ggf.
gespeichert werden.

b) Zeithonorar Il

Fir die Nutzung der Programmfunktion ist das Programmrecht Zeithonorar II erforderlich. Benutzer, denen
dieses Programmrecht nicht gewahrt wurde, kdnnen die Funktionen von ZeithonorarII - Timesheet,
ZH-Stundensatzverwaltung, ZH-Abrechnung und ZH-Auswertung - nicht nutzen.

Fir jeden Sachbearbeiter wird ein eigenes Timesheet geflihrt. Dazu wird beim Start von ZH-Timesheet eine
Sachbearbeiterauswahl aufgerufen:

Gebilhren



46

Sachbearbeiter: | B aier, Jakob

Pazgwort: |

B erufzbezeichnung: | | v ":"

L4 Bearbeiten : x &bbruch

Abb. 47: Maske Zeithonorar II - Sachbearbeiterauswahl

Nach Bestatigung mit OK wird das Timesheet des gewdahlten Sachbearbeiters getffnet:

2e012m3 v %

Ell4

Billable . ¢ W beschieib Stundensatz Aktenkurzbezsich -
Wi organgzar organgzbeschreibung [EURH enkurzbezeichr

110 110 <kein Eintrag> 51,13[ Maier .. Miiller

< >
Surmme [ 110 10| Betrag | 33,74 ELR

Chargeable-0aver: 01:50k
‘ G Ducken ‘ VDK ‘ x.-’-‘-.bbluch

Abb. 48: Maske Zeithonorar II, Timesheet

Die Erfassungen in den Timesheets werden als Abrechnungsgrundlage gegeniber den Mandanten und zur
(kanzleiinternen) Auswertung genutzt. Die in das Timesheet eingegebenen Daten bilden die Grundlage fir die
Programmfunktionen ZH-Abrechnung und ZH-Auswertung.

Extras, Einstellungen

Allgemein
[ ] Eingabe won Zeiten in Stunden
[ ] ésussdruck von Zeiten in Stunden
[ ] Gestoppte Zeiten unter 1 Min. auf eine Minute aufrunden
Ubenwachung der Zeitiiberschneidungen
Beim StartensStoppen Ton venmenden
{Shundenzatz-tiuzwahl anzeiger

Anzicht
[ ] Spalentreite stindig optimieren

B Zenval [l Lokal ‘ x.ﬂ'-.bl:uruch

Abb. 49: Menii Timesheet - Optionen
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Nach dem Start der Programmfunktion Timesheet sind zundchst die unter @E”‘@S = verfligbaren
Einstellungen zu prifen. Hier werden benutzerbezogene Voreinstellungen fiir die Zeiterfassung im Timesheet
festgelegt:

Eingabe von Zeiten in Stunden: Diese Einstellung wird gewahlt, wenn die Zeiteingabe in Stunden erfolgen
soll. Andernfalls erfolgt sie in Minuten.

Ausdruck von Zeiten in Stunden: Bei Wahl dieser Einstellung erfolgt der Ausdruck in der Zeiteinheit
Stunden. Anderenfalls erfolgt er in Minuten.

Gestoppte Zeiten unter 1 Min. auf eine Minute aufrunden: Grundsatzlich sind in der aktuellen Vorgangs-
erfassung gestoppte Zeiten, die kilrzer als 60 Sekunden sind, nicht abrechenbar. Durch Aktivierung der
Einstellung Gestoppte Zeiten unter 1 Min. auf eine Minute aufrunden wird festgelegt, dass auch zeitlich
kleinere Erfassungen gespeichert und im Nachgang abgerechnet werden kdénnen. Die Aufrundung erfolgt
dann bei jedem einzelnen erfassten Vorgang.

Uberwachung der Zeitiiberschneidungen: Zeitiiberschneidungen werden im Timesheet rot gekennzeichnet.

Beim Starten/Stoppen Ton verwenden: Diese Option wird gewahlt, wenn bei Anwahl von Start/Stopp ein
Signal ertdénen soll.

Stundensatz-Auswahl anzeigen: Wenn Erfassungen mit gesetzter Option Stundensatz-Auswahl anzeigen
vorgenommen werden, wird in der Spalte Stundensatz (€/h) eine Auswabhlliste der fiir den entsprechenden
Sachbearbeiter mdglichen Stundensdtze angezeigt. Hieraus kann der gewlinschte Stundensatz gewahlt und
zur Erfassung gespeichert werden.

Extras, weitere Programmfunktionen

Aktualisieren: Im Timesheet bereits erfasste Zeiten kdnnen zwischengespeichert werden, ohne Timesheet
selbst zu beenden.

Anderen SB anmelden: Bei Anwahl wird die Sachbearbeiter-Auswahl wie beim Start des ZH-Timesheet
eingeblendet. Fir den gewiinschten Sachbearbeiter kénnen anschlieBend Zeiterfassungen vorgenommen
werden.

Vorgangsarten bearbeiten: Startet RA-MICRO Zeithonorar II Vorgangsarten, in das neue Vorgange uber
Neu hinzugefugt, vorhandene Eintréage Uber Bearbeiten gedndert und Uber Ldschen entfernt werden
kénnen. Ferner besteht hier die Mdglichkeit, jede Vorgangsart als abrechenbar (billable) oder nicht ab-
rechenbar (unbillable) entsprechend den Kanzleibedlrfnissen vorzudefinieren. Als wunbillable sind
Vorgangsarten zu kennzeichnen, die in der Kanzlei nur Controlling-Zwecken dienen.

Zeiterfassung lokal/Lokale Zeiterfassung importieren: Wird ein mobiler PC genutzt, z. B. ein Notebook,
kénnen mit Hilfe dieser Programmfunktionen Akten, die flir Tatigkeiten auBerhalb der Kanzlei bendtigt
werden, aus dem RA-MICRO Netzwerk auf das Notebook (bertragen werden. Voraussetzung ist eine
RA-MICRO Installation auf dem Notebook, da die Funktion zum Import der Akten dort gestartet wird.
Nach der Ubertragung wird ein Icon fir die lokale Zeiterfassung auf dem Windows-Desktop des Notebooks
angelegt. Beispielsweise kann die lokale Zeiterfassung bei einem Gerichtstermin mit dem Notebook oder auf
einem Ortstermin mit dem Icon gestartet werden.

Nach Ruckkehr in die Kanzlei wird das Notebook an das Kanzleinetz angeschlossen und die auswarts
erfassten Zeiten werden beim Start des Timesheet zur Ubertragung in das Kanzleinetz vorgeschlagen.
Die Ubertragung kann Uber Extras, Lokale Zeiterfassungen manuell nachgeholt werden.

Zeiterfassungen aus E-Postfach/E-Postkorb importieren: Zeiterfassungen, die mobil erstellt wurden, kénnen
Uber E-Postfach/E-Postkorb des Moduls E-Workflow importiert werden.

Zeiterfassungen aus Outlook importieren: Zeiterfassungen, die mobil erstellt wurden, kdnnen Uber Outlook
importiert werden.

Zeiterfassung
Die Zeiten der einzelnen Vorgange/Tatigkeiten kénnen nach zwei Methoden erfasst werden:

Erfassung einer aktuellen Tatigkeit durch direkte Zeitmessung oder

Erfassung einer vergangenen Tatigkeit durch nachtragliche manuelle Eingabe der Anfangs- und Endzeit
(von, bis) oder der Dauer.

1z Die im Timesheet erfassten Zeiten werden automatisch mit dem Status ,abrechenbar™ (billable) ge-

kennzeichnet. Sollen erfasste Zeiten im Einzelfall nicht abrechenbar sein, sondern nur flir eine betriebs-
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wirtschaftliche Auswertung berlcksichtigt werden, kann lber das Kontextmenli die Option ,billing=0"
gesetzt werden.

Aktuelle Vorgangserfassung und Zeitmessung

e o R 72 7 o v (serechung EIACE

Abb. 50: Maske automatische Erfassung nach dem Klick auf Start

Jeder als Aktensachbearbeiter erfasste Benutzer gelangt zu seinem Timesheet nach Eingabe seines
Passwortes in die Eingabemaske Auswahl des Sachbearbeiters. Die aktuelle Zeitmessung wird Uber
Start begonnen, das Timesheet minimiert sich zu einer beliebig am Bildschirm platzierbaren
Funktionsleiste und wahrend der Dauer des zu erfassenden Vorgangs lauft permanent sichtbar die
Stoppuhr.

Solange die Zeitaufnahme lauft, kann in das gelb hinterlegte Eingabefeld der Funktionsleiste die
Aktennummer, zu der eine Tatigkeit vorgenommen wird und in die beiden weiteren Eingabefelder
entsprechend die Vorgangsart/Tétigkeit sowie eine nahere Bezeichnung hierzu eingegeben werden.
Die Zeitaufnahme wird mit Stopp beendet. Zugleich maximiert sich das Timesheet wieder, Beginn-
und Endzeitpunkt der Tatigkeit werden automatisch in der Tabelle angezeigt, so wie auch die
gemessene Dauer.

Betragt die Dauer einer Vorgangsart nicht mindestens eine Minute, wird eine Null in der Spalte Dauer
angezeigt und es kann keine Abrechnung zu dieser Téatigkeit erfolgen. Uber ﬁEﬁt@s -, Einstellungen
kann festgelegt werden, dass die Zeit in solchen Fallen auf eine Minute aufgerundet werden soll.
Etwa vorgenommene weitere Eintragungen (Zuordnung (Akte), Vorgangsart, Bezeichnung) werden
ebenfalls angezeigt. Nachtrage und Verdnderungen (auch der Zeit) sind bis zur Erstellung einer
Abrechnung bzw. eines Rechnungsentwurfs jederzeit méglich.

Nachtrégliche Vorgangserfassung

Datume | 29.01. 2013 » |‘ Tag zuriick . T ag weiter |ﬁ Entraz - Stundenzatzvenmaltung @ Hilfe E Info

et | EEEEDL —

Yo &l Bis Dh-?if[ Brl‘llli?ﬁle forgangsart Yorgangsbeschreibung Matiz St&n&;gﬁ?tz Aktenkurzbezeichhun

0s:00 0g: 30 30 30 19 Mandantenge gch taier ./, riiller

28 Anzchreiben | Anschreiben taier ./, iiller

£ >
Summe [ 2anf 240 Betrag | 204 53 ELR

Chargeable-D auer: 04:00k
‘ @Qlucken ‘ V'DK ‘ x.t’-‘-.bbluch

Abb. 51: Manuelle/nachtragliche Erfassung

Es ist ebenfalls mdglich, Vorgange im Nachhinein ins Timesheet einzutragen. Im Datumsfeld wird das-
jenige Datum eingegeben, zu dem der Vorgang gespeichert werden soll. Dann wird in das Feld Dauer
die Zeit in Minuten bzw. Stunden (je nach gewahlter Einstellung) eingegeben. Auch Angaben zu Von
und Bis lassen sich manuell nachholen, die Dauer wird dann automatisch vom Programm
berechnet.

AuBerdem kann die Zuordnung (Akte), die Art und die Bemerkung nachgetragen werden. In der
Spalte Billable wird die Zeit angegeben, die tatsachlich abgerechnet werden kann. Wird in dem Feld
Billable nichts anderes eingegeben, wird hier das gleiche wie in dem Feld Dauer angezeigt, d. h. die
gesamte gemessene bzw. erfasste Zeitspanne ist abrechenbar. Bei Aufruf des Kontextments in der
Tabelle wird fiir den jeweils markierten Vorgang bestimmt, ob Billable = 0 (dann ist keine
abrechenbare Zeit vorhanden) oder Billable = Dauer (das entspricht der Einstellung, wonach die ge-
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samte Dauer abrechenbar ist) betragen soll. Bereits abgerechnete oder stornierte Vorgange sind mit
einer durchkreuzten Akte [Z| gekennzeichnet. Diese Vorgange kdnnen nicht mehr bearbeitet werden.

Die Stornierung eines Eintrages erfolgt Gber die Programmfunktion ZH-Abrechnung.

Notizen

Zu jedem Vorgang lassen sich Notizen in unbeschrankter Lange in einen Notizeditor eingeben, der im Feld Notiz
aufgerufen wird. Der Hintergrund des Zellenfeldes Notiz wird mit dem Symbol markiert, sobald zu dem ent-
sprechenden Vorgang eine Notiz erfasst wurde. Die Notizen werden (im Hintergrund) gespeichert und mit dem
Timesheet gedruckt, nicht jedoch in die Abrechnung Gibernommen.

Aktenbemerkung

In dem Feld Aktenbemerkung kdnnen nahere Angaben zu dem jeweils erfassten Vorgang gemacht werden.
Die Bezeichnungen werden im Timesheet mit gedruckt und auch in der Abrechnung aufgefihrt.

Stundensatzverwaltung

[ Hinaigen % Beabeien 7 Lischen (9 suchen QL wetersuchen 3 bbuch € it T 1rio

-2 Klar.# Maier 1710 5113
@ dktenstudium 7500
8 Besprechung 80,00
Geichistermin 5113
i Recherche, Literatur 3000
=& Klar.¢. Schmidt 51,13
Mandantengesprich 5113
2y Maier /. Miller 1711 5113
2 Schmict -/ Miller 1/12 5113
=42 Sohneider /. Huber 310 713
T Telefonat 2000
(@ Mandanten
Maer, Klaus und Erka (Adresse 1001) 61.00
£ Meyer, Oto fAdiesse 4219)
T Besprechung 7000
@ Mandantenge sprach 5113
7 Sachbearbeiter
Maier, Rainer (M) 5113
=3 Akien
24y Schneider /. Huber 3/10 20000
-2 Kiar. Schmidt 2410 150.00
T Anschreiben B1.13
2 Klar/ Maier 1/10 00
Mandanten
- Vaginge
~3 Besprechung 5113
@ Gerichtstermin 100.00
4 Schiftsatz Klage 45,00

Riedel. Ramana (AR)
Seidler, Petia (PS)
03)

Dikiat 5000

Dcken

Abb. 52: Maske Stundensatzverwaltung

Die Stundensatzverwaltung ist in der Toolbar des Timesheet Uber aufzurufen. Sie ist im Wesentlichen unter-
teilt in einen Navigationsbereich und einen Informationsbereich. Im Navigationsbereich auf der linken Seite der
Stundensatzverwaltung werden die Stundensatze festgelegt — abhdngig von einer Akte, einem Mandanten,
einem Sachbearbeiter oder Sachbearbeitergruppen sowie Vorgangsarten/Tatigkeiten. Ferner sind weitere
Relationen mdglich, wie z. B. die Festlegung eines Stundensatzes je Akte, flr einen bestimmten Sachbearbeiter
und flr einen bestimmten Vorgang.

AnschlieBend werden die hier hinterlegten Stundensatze automatisch vom Timesheet bei der Vorgangs-
erfassung und nachfolgend von der Abrechnung sowie der Auswertung Gibernommen. Im rechten Informations-
bereich kdénnen die gewadhlten Stundensadtze Uber die Menl- und Symbolleiste der Stundensatzverwaltung
bearbeitet werden.

Kanzlei-Stundensatz

Um den Kanzlei-Stundensatz zu definieren, wird Uber Stundensatzverwaltung der
Kanzlei-Stundensatz aufgerufen und in die Eingabemaske der Kanzlei-Stundensatz ein-
gegeben. Mit OK wird die Wahl bestéatigt und gespeichert.
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Rangfolge der Stundenséatze
Bei der Vorgangserfassung im Timesheet sucht das Programm entsprechend der folgenden Rangfolge
nach einem individuell definierten Stundensatz, der festgelegt wurde fir:

eine Akte, einen Sachbearbeiter und eine Vorgangsart,
eine Akte und eine Vorgangsart,

eine Akte und einen Sachbearbeiter,

eine Akte,

einen Mandanten, einen Sachbearbeiter und eine Vorgangsart,
einen Mandanten und eine Vorgangsart,

einen Mandanten und einen Sachbearbeiter,

einen Mandanten,

einen Sachbearbeiter und eine Vorgangsart,

einen Sachbearbeiter,

eine Vorgangsart,

die Kanzlei.

Sobald eine vorrangige Stundensatzdefinition gefunden wird, bleiben etwa vorhandene weitere
(nachrangige) Stundensatze bei der jeweiligen Vorgangserfassung unberiicksichtigt.

1= Um mit Zeithonorar II zu arbeiten, brauchen in der Stundensatzverwaltung keine individuellen
Stundensatze definiert zu werden. Empfohlen wird jedoch, gleich nach Installation des Pro-
gramms einen grundsatzlichen Kanzlei-Stundensatz festzulegen, auf den in den anderen
Programmfunktionen des Zeithonorars II immer dann zurickgegriffen wird, wenn keine anderen
Stundensatze bestimmt wurden.

Individuelle Stundensatze
Die individuellen Stundensatze lassen sich einzeln fur Akten, Mandanten, Sachbearbeiter, Sach-
bearbeitergruppen, Vorgangsarten und in einer Ubersicht einsehen und erfassen.

Definieren aktenbezogener Stundensatze

Stundensatzverwaltung /S = B

[ Hinzufigen Bearbeiten Lischen (@ Suchen G Wetersuchen bbruch @ it T rio

=3 Akten

=& Klar.¢ Maier 1/10 150,00

@ Akienstudium w0

@ Besprechung 8000
@ Geichistermin 150.00

@i Resherche, Literatur 3000
=42 Kl Schmic 210 150.00
3 Mandantengesprach 150.00
B Maler /. Miller 1/11 150,00

2 Sehmidt . Milller 1/12 150,00
= €4 ohneider /. Huber 3/10 713
T Telefonat

= ¢# Mandanten

Maier, Eiika (Adtesse 1001) 61.00
Meyer, Dita Adresse 4219) 150,00
@ Besprechung 7000
i Mandantengesprach 150.00
= ¥ Sachbearbeiter
=€ Maier, Riainer [RM) 150,00
=3 akien
€4 Schneider./. Huber 3110 20000
=14 K. Schrich 2/10 Akten-Stundensatz 180,00
Anschieiben 150.00
(23 Kot/ i 1110 ake: 1A ¥ [FS04V Maier . Midler 000
% Mandarten =
=[] Vaginge
% Besprechung Stundensatz zuweisen 7 Betrag 75.00 5113
Gerichtstemin 10000
& Schittzatz Kiage 1 sbrasheras 560
Fliedel Fanons (RF)
Seid, Pea (FS)
g Simon, Dlivia (25) vk X atbruch 75100

= ¥ Sachbearbeitergruppen
€0 Dezemal Fanilenrecht 5113
w4 Dez

= & ez

= [Bf Vorgin
i plternstudim 2500
@ ptenvemerk, 150.00
@ Atenvermek Dikiat 5000
T Berichtsternin 150,00
3 Kopisitatiokei 000

Abb. 53: Maske zum Hinzufiigen eines Akten-Stundensatzes

In der Ansicht Akten wird Uber Hinzufligen eine Eingabemaske aufgerufen, in die eine Aktennummer
eingegeben und zu dieser ein aktenbezogener Stundensatz festgelegt werden kann.

Dariber hinaus kann ein nur auf diese Akte bezogener Stundensatz fiir eine bestimmte Vorgangs-
art/Tatigkeit eingegeben werden. Die Aktennummer wird markiert und Uber Hinzufiigen eine Auswahl-
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liste von Vorgangsarten/Téatigkeiten gedffnet. Flir die gewlinschte Tatigkeit wird in dem ent-
sprechenden Eingabefeld ein Stundensatz festgelegt.

Definieren mandantenbezogener Stundensatze

In der Ansicht Mandanten kénnen auf einzelne Mandanten bezogene Stundensatze festgelegt werden.
Uber Hinzufiigen wird eine Maske aufgerufen, in der der Name oder die Adressnummer eines ge-
speicherten Mandanten und hierzu der gewlinschte Stundensatz eingegeben werden. Mit OK wird der
Mandantenstundensatz in die Stundensatzverwaltung (bernommen. Sofern ansonsten keine vor-
rangigen Stundensatze definiert wurden (vgl. obige Rangfolge), wird der in dieser Weise festgelegte
Stundensatz immer dann herangezogen, wenn irgendein Sachbearbeiter in einer beliebigen
Angelegenheit (Akte) dieses Mandanten tatig wurde.

Wenn in der Mandantenansicht der neue Mandantenname markiert und dann Hinzufiigen gewahlt
wird, offnet sich die Auswahlliste Vorgangsarten/Téatigkeiten, aus der eine Tatigkeit gewahlt und zu
dieser der Stundensatz eingegeben werden kann. Mit OK wird nun ein Stundensatz in die Stunden-
satzverwaltung Ubernommen, der vom Timesheet immer dann herangezogen wird, wenn ein be-
liebiger Sachbearbeiter eine bestimmte Tatigkeit in einer beliebigen Angelegenheit eines bestimmten
Mandanten erbracht hat und kein vorrangiger Stundensatz (vgl. obige Rangfolge) gespeichert wurde.

Definieren sachbearbeiterbezogener Stundenséatze

Stundensatzverwaltung /S = B
[ Hinauigen % Beabeien 7 Liischen (9 Suchen G wistersuchen |3 abbiuch @ tife I inio

=3 Akten
=4 Klar Maier 1710 150.00

i1 <kein Einlrag> 5113
@ AKtenstudium 7500
¥ Besprechung a0
@ Geichistermin 160.00
@ Recherche, Liteatur 3000
= Klat . Schrick 2/10 15000
3 Mandanlengesprach 150.00
A Maler /. Miller 1/11 150,00
4 Meyer ./ Meyer 611 75,00
B Millr ./ Maier, 7111 500
A Sehmick -/ Milllr 1/12 150,00
= €4 Schneider /. Huber 3/10 713
& 3 Telefonat 000
=B Mandanten
g Maer, Erka (Adkesse 1001) 61.00
%ﬁ; oto [Ahdvexse 4213) Sachbearbeiter-Stundensatz 17 gnﬂgn
esprechung )
i Mandantengesprach 150.00
= %8 Sachbearbeiter Sachbearbeiter: | Miller Kl KM v
=48 Maier, Rainer (M) 150,00
=3 Akten Stunder Betiag: 70,13
2 Sehneider /. Huber 3110 .

=124 Klar./. Schmick 2410 Vo

& sbbiuch
4 Klat / Maier 1710 00
% Mandanien
= vagange
T Besprechung 5113
T Gerichtstemin 100,00
T Schiftsatz Klage 4500
Fliedel Fanana (R
Seid. Petia  [PS)

Simon, Olivis (0S) 75100
ruppen

Dezemat Verkehrsunifaliecht 5113
Dezemat Vernatungsrecht 5113

Dcken

Abb. 54: Aktenstundensatz zum Sachbearbeiter hinzufiigen

Von einem speziellen Sachbearbeiter abhangige Stundenséatze sind Uber die Sachbearbeiteransicht
definierbar. Zu den erfassten Aktensachbearbeitern kann Uber Hinzufiigen der Sachbearbeiter-
stundensatz eingefiigt werden, um individuelle Stundensatze zuzuordnen. Der Sachbearbeitername
wird markiert und mit Bearbeiten eine Eingabemaske aufgerufen, in der der Stundensatz festgelegt
wird. Mit OK wird dieser Stundensatz zum Sachbearbeiter gespeichert und dann bei der Vorgangs-
erfassung vom Timesheet herangezogen, wenn kein vorrangiger Stundensatz definiert wurde
(vgl. obige Rangfolge).

Der fur einen Sachbearbeiter festgelegte Stundensatz gilt flir diejenigen Mandanten, die ihm Uber den
Eintrag Mandanten in der Sachbearbeiteransicht zugeordnet werden. Uber Hinzufiigen wird eine
Eingabemaske aufgerufen und der Name eines gespeicherten Mandanten eingegeben. Mit OK wird der
Mandant dann zum Sachbearbeiter gespeichert. Bei der Vorgangserfassung im Timesheet dieses Sach-
bearbeiters wird der vorbeschriebene Stundensatz bei (allen) Tatigkeiten zu diesem Mandanten
eingelesen, sofern kein vorrangiger Stundensatz definiert wurde (vgl. obige Rangfolge).
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Wenn nun der Mandantenname markiert, Uber Hinzufiigen eine Vorgangsart/Tétigkeit aus der ent-
sprechenden Auswabhlliste gewahlt und zu dieser ein Stundensatz bestimmt wird, wird mit OK ein
tatigkeitsbezogener Stundensatz zu diesem Mandanten je nach entsprechendem Sachbearbeiter
gespeichert.

In gleicher Weise kénnen Sachbearbeiter-Stundensatze in Bezug auf Akten individualisiert werden.
Hierzu wird die Rubrik Akten markiert, mit Hinzufiigen eine Eingabemaske aufgerufen und in diese
eine Aktennummer eingegeben.

Mit OK wird die Akte zum Sachbearbeiter-Stundensatz in der Stundensatzverwaltung gespeichert.
Bearbeitet nun der Sachbearbeiter diese Akte und wird eine beliebige Tatigkeit hierzu im Timesheet
erfasst, wird der zum Sachbearbeiter festgelegte Stundensatz im Timesheet herangezogen, solange
kein vorrangiger Stundensatz definiert ist (vgl. obige Rangfolge).

Es kann ferner ein Stundensatz flr eine bestimmte Tatigkeit dieses Sachbearbeiters zu dieser Akte
bestimmt werden. Hierzu wird die zum Sachbearbeiter gespeicherte Akte markiert, mit Hinzuftigen die
Auswahlliste der Vorgangsarten/Tétigkeiten aufgerufen, eine Tatigkeit gewahlt und fir diese der
Stundensatz bestimmt. Mit OK wird der individuell bestimmte Stundensatz gespeichert.
Diese Vorgehensweise kann auch fiir die Sachbearbeitergruppen angewendet werden.

Definieren tatigkeitsbezogener Stundenséatze

Stundensatzverwaltung /S = =

[ Hinzaigen % geabeien 7 Liischen (9 suchen QL wiskersuchen |3 sbuch @ tite L 1nio
=0 Akten

= Klar. ¢ Maler 110 150,00
& <kein Einliag> 5113
6 Aktenstudm 7500
@ Besprechung a0
& Beichtstemin 150.00
& Recherche, Literalur Ei

= Klar. /. Schmick 2/10 150,00
G Mandantengesprach 160,00
A Maer /. Miiler 1/11 15000
B Meper . Meper 6/11 500
& Miller / Maier, 7711 7500
2 Sehmidt . Milller 1/12 150,00
2 Sohneider .. Huber 3110 1
Telefonat 00
= ¢# Mandanten
Maier, Erka (Ackesse 1001) 61.00
Meyer, Dita Adresse 4219) 150.00
T Besprechung 7000
“# Mandaniengesprich 150,00
= £ Sachbearbeiter
=€ Maier, Rainer (AM) 150,00
=3 aken
€Y Scheider /. Huber 3/10 20000
=143 K. Schric 2/10 15000
@ Anschreiben 150,00
4 Klat / Maier 1710 00
Verginge o5 okl B
G Besprechung atigksiten 5113
% Gerichtstermin <kein 0> ~ 100,00

@ Schiftsatz Klage 4
Riadel Ranona (RR) i
Seid.Petia (PS)

Simon, Diivia 05)

ik
Tk Ditat

Besprechung 7100

Diktat

Fachasitschiften lesen 5113

Fax

Gerichistenin 5113

Grundbucheinsicht

e e v 200

Betrag 15.00 5000
i Gerichtstermin 150,00

s Kopien gkl VTTEN P o

Abb. 55: Akten-Stundensatz der Vorgangsarten/Tétigkeiten

In der Ansicht Vorgangsarten kdénnen Stundensatze definiert werden, die bei der Vorgangserfassung
im Timesheet unabhdngig von Sachbearbeiter, Sachbearbeitergruppe, Akte oder Mandant fir die
jeweilige Vorgangsart/Tatigkeit eingelesen werden, sofern kein vorrangiger Stundensatz (vgl. obige
Rangfolge) definiert wurde. Der Eintrag Vorgdnge wird markiert, GUber Hinzufiigen die Auswahlliste der
Vorgangsarten/Tétigkeiten aufgerufen und flir eine zu wahlende Tatigkeit der Stundensatz
eingegeben.

Mit OK wird sodann der generell fir diese Tatigkeit bestimmte Stundensatz in der Stundensatz-
verwaltung gespeichert.

Vorgangsarten/Tatigkeiten selbst bestimmen

In der Programmfunktion Stundensatzverwaltung kénnen jederzeit Uber Vorgangsarten/Tétigkeiten
bearbeiten neue Vorgangsarten bzw. Tatigkeiten in die Auswahlliste aufgenommen, bearbeitet oder
auch geldscht werden.
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Begriffe suchen

Die Suche nach Begriffen Uber die Programmfunktion O% Suchen  rechts oben in der Stundensatz-
verwaltung erstreckt sich auf den gesamten Informationsbereich des rechten Bildschirms.

Sachbearbeiter I6schen

Stundensatzverwaltung /S = =
[ Hinauigen % Beabeien 7 Liischen (9 suchen QL wetersuchen 3¢ bbuch @ tite L 1nio

=3 Akten

= Klar.# Maier 110 150,00
i <kein Einliag> 5113
@ Akienstudium 50
@ Besprechung 8000
@ Beichistermin 150.00
i Recherche, Literatur 000

=52 Kl Schmic 210 150.00
G Mandantengesprach 160,00
¥ Maler /. Miller 1/11 150,00
B Meyer . Meyer 6/11 50
& Miller ) Maier, 7711 7500
2 Sehmidt . Milller 1/12 150,00
=2 Sehneider /. Huber 3/10 713
lefonct 000
=@ Mandanten
Maier, Erka (Ackesse 1001) 61.00
Meyer, Dita Adresse 4219) 150,00
T Besprechung 7000
i Mandantengesprach 150.00
= ¥ Sachbearbeiter
=€ »Se Rainer (RM) Sachbearbeiter |6schen 150,00
= n
4 Scheider /. Huber 3/10 20000
514 Klau. Schrick 2410 Markieten Sie bitle den gewiinschten 150,00
G Anschreiben Sachbearbeiter. 150.00
Klar. Maier 1/10 00
% Emmgn Beachten Sie bitte, dass beim Lischen alle 2u
Verginge diesem Sachbearbeiter vorhandenen
G Besprechung Zunrdnungen ebenfalls enffernt werden 5113
3 Gerichtstermin 100.00
G Schiftsatz Klage 4500
# 8 Piiedel. Ramona (RR) Simon, Dlivia os v
Simon, Olivis (05) 751.00
K Loschen [ 3 Abbnuch 5113
5113

i Drucken

Abb. 56: Maske Sachbearbeiter Ioschen

Mit der Programmfunktion Stundensatzverwaltung wird Uber Sachbearbeiter I6schen die Auflistung
aller registrierten Sachbearbeiter erreicht. Markierte Sachbearbeiter kénnen hieraus geléscht werden.

= Die Aufnahme neuer Sachbearbeiter erfolgt Uber Kanzlei, Benutzerverwaltung, Sachbearbeiter
und beschrankt sich nicht nur auf das Zeithonorar II.

Sachbearbeiter - Timesheet - Eintrage Ubertragen
Timesheet-Eintrége eines Sachbearbeiters kénnen auf einen anderen Sachbearbeiter Ubertragen
werden. Dazu dient in der Stundensatzverwaltung Sachbearbeiter - Timesheet - Eintrdge (bertragen.

Hierzu wird mit Hilfe der linken Auswabhlliste der Sachbearbeiter gewahlt, dessen Timesheet-Eintrage
Ubertragen werden sollen. Anhand der rechten Auswahlliste wird der Sachbearbeiter festgelegt, auf
den die Eintrage Ubertragen werden sollen.

AnschlieBend erfolgt die Abfrage, ob es sich bei der Ubertragung um eine Namensénderung handelt.
Wenn der Sachbearbeiter geheiratet oder einen Titel erworben hat, wird mit Ja bestdtigt. Wurde fir
den Sachbearbeiter mit geandertem Namen in der Stundensatzverwaltung keine Zuordnung getroffen,
erfolgt im Anschluss die Ubernahme der Zuordnungen vom bisherigen - alten - Namen auf den neuen
- geanderten - Sachbearbeiternamen.

==  Dieser Vorgang kann nicht riickgidngig gemacht werden. Zu beachten ist, dass nach dem Uber-
tragen der Timesheet-Eintrage der in der linken Liste ausgewahlte Sachbearbeiter geléscht wird
und alle zu diesem Sachbearbeiter vorhandenen Zuordnungen ebenfalls entfernt werden.

Aufrundung im Timesheet

Solange eine minutengenaue Abrechnung gewlnscht ist, wird der in der Statuszeile des Timesheets
automatisch errechnete Gesamtbetrag als Billable bezeichnet. Sobald hingegen festgelegt wurde, dass
abrechenbare Zeiten der einzelnen Vorgange jeweils aufgerundet werden sollen, ist die tatsachlich ab-
zurechnende Gesamtdauer (i. d. R.) groBer als die abrechenbare und der Gesamtbetrag wird im
Timesheet als Chargeable bezeichnet.
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Beispiel:
Die erfasste Vorgangsart Telefonat dauerte genau 38 Minuten. Da ein Teil dieses Telefonats privater
Natur war, wird die Zeit bei Billable gedndert und die abrechenbare Zeit auf 16 Minuten herabgesetzt.

Uber Stundensatzverwaltung, Aufrundung im Timesheet kann zuvor die Einstellung getroffen werden,
um wie viele Minuten die Billing-Angaben im Timesheet intern aufgerundet werden sollen:

5 Aufrundung im Timesheet “

Billingangaben im Timesheet B Minuten
intern aufrunden auf:

[0 = nicht aufrunden]

Gilt b fr neue baw. nachtraglich aeanderte Erfazsungen.

X sbbruch

Abb. 57: Maske Aufrundung im Timesheet

Wenn nicht aufgerundet werden soll, wird eine 0 (Null) eingegeben. Wurde die Einstellung gewahlt,
dass erfasste Vorgéange immer auf volle 5 Minuten aufzurunden sind, wird das Telefonat aus dem
Beispiel oben mit 20 Minuten abgerechnet. In der Statuszeile des Timesheets wird der gegenliber dem
Mandanten in Rechnung zu stellende Betrag als chargeable ausgewiesen.

7.2 ZH-Abrechnung

ZH-Abrechnung

Abb. 58: Kachel ZH-Abrechnung

Mit dieser Programmfunktion kdnnen Zeithonorare abgerechnet werden. Zuvor missen die abzurechnenden
Zeitraume unter Timesheet oder unter Bearbeiten erfasst worden sein. Zur Erfassung unter Bearbeiten muss
das entsprechende Programmrecht unter Kanzlei, Benutzerverwaltung, Rechte, Karteikarte Kostenblatt
vergeben worden sein.

Wenn eine Lizenz flir das Modul Zeithonorar II vorliegt, kann mit dieser Programmfunktion auch eine Sammel-
abrechnung erstellt werden. Diese kann entweder mandantenbezogen oder fir alle Akten erfolgen. Aus allen in
den einzelnen Timesheets zu den Aktennummern erfassten Eintrdgen werden Rechnungsentwirfe gebildet, die
dann hier bei Bedarf noch individuell bearbeitet und gespeichert werden kdénnen. Danach kann optional der
Sammeldruck gestartet werden, mit dem sich alle Rechnungsentwiirfe drucken lassen.
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a) Zeithonorar |

2R Gebihren / Kosten - Zeithonorar-Abrechnung 1/11 Maier ./. Miller; an: Muller, Rainer = =
Zeithonorar-fuswahl @ Hife I Info
Aktenangaben
Alkte: 111 £ Maier /. Miiler =
Empfanger: 4228 t/Auftragaeber (2) # | Betreff:
Maier, Klaus und Erika, 10034 Berlin, Unfz - -
. - - Unfallkag/-ort: 16.01.11/Berlin, Kaiserd 1
Gezetzlicher Yertreter: Miiller, Rainer, 1058 s el = e”h T
Flamhtesmht e & bmsrsiehen o 0 ana ¥ | dnfallgegnen: Balf Muller, Heidelberger Platz -
£ >
[ Leistungzzeit v bix w | [ UStdnr:
Angaben zur Zeithonorarabrechnung H
Standardtexte Auswahl @ Hilfe &L Info
Einleitungstext:
Einleitungstest Liquidation Eingstragene Mindestzeit: 10 Minuten
Angaben zum Export zur anwallichen Verrechnung Abrechnungszeitraumn vor:  |28.03.2012 v | big | 26.01.2013 w
(] Rechnungssinzug tiber Anw/S Aufrunden auf: 0 w | Minuten je Eintrag
Abrunden auf: 10 | | Minuten je Eintrag
Rechnungsbetrag: 12875,01 EUR
Bechrungsvorschau
e xAbbruch .
Rechnung
]

) Weiter x Abbruch
Abb. 59: Maske Zeithonorar-Abrechnung, hervorgehoben: Angaben zur Zeithonorarabrechnung

Angaben zur Zeithonorarabrechnung

Nachdem die betreffende Aktennummer und ggf. die Adressnummer des Rechnungsempfangers eingegeben
und bestdtigt worden ist, 6ffnet sich automatisch eine zusatzliche Maske Angaben zur Zeithonorarabrechnung,
in der der jeweilige Abrechnungszeitraum eingegeben wird.

Eine weitere Einschréankung flir die Zeithonorarabrechnung kann vorgenommen werden. Innerhalb des
gewdhlten Zeitraums kénnen nur bestimmte Zeithonorare abgerechnet werden. Uber Auswahl/ werden die
abzurechnenden Zeithonorare ausgewahlt, die zu dieser Akte erfasst wurden. Zusatzlich kann bei Aufrunden auf
bzw. Abrunden auf festgelegt werden, auf wie viele Minuten die jeweiligen Eintrage im Kostenblatt auf- oder
abgerundet werden sollen.

Sodann werden der Einleitungstext und die Berechnungsgrundlage in der darauffolgenden Maske festgelegt.

1z Sofern die genauen Zeiten als Anlage zu dieser Rechnung gedruckt werden sollen, muss zuvor die
Einstellung Anlagentext in Zeithonorarzeilen: Mit Zeiten von/bis Uber Einstellungen, Gebiihren, Karteikarte
Zeithonorar aktiviert werden.
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b

@ Hie I Inio

.ﬁ.llgemeinl Druckl Uberschriftenl Faragrafen FDrmuIareI

Rechnungstest: |Eeitabrechnung [Anlage]

Anlagentext in Zeithonorarzeilen
[] Mit Sachbearbeiterkiizeln kit Y organgszart
[] Wit 5 achbearbeiternamen Mit E rfassungzdatumm
[ Wit Stundenzatzen Mit E rfassungzbemerkung
[] Wit Honorarschliizseln
[] Wit Zeiter [WonBis)
Mit E rfassungzdauer
[ ] Angabe der Zeiten in Stunden
[] Wit Detailbetrdgen

] Sachbearbeiterkirzel, -name, Stundenzatze und
Zeit in der Bemerkung zuzammenfazzen

Auf-Aabrunden

Aufrunden auf | 0 :l inuten je Eintrag
Abrunden auf |0 :l inuten je Eintrag

[ Erlozanteile gemald Sozienabrechnung/éktenzachbearbeiter an die
Finanzbuchhaltung Libergeben

M Zentral W Lokal ‘ o 0K ‘ X Abbruch

Abb. 60: Maske Einstellungen Gebiihren/Kosten, Karteikarte Zeithonorar

Gebuhrenerfassung

Die Zeithonorar-Gebiihren, die Uber die Maske Angaben zur Zeithonorarabrechnung fur die Abrechnung aus-
gewahlt wurden, werden automatisch dbernommen und in der nachsten Maske als Ubertrag der Gebihren-
positionen angezeigt.

Zusatzkosten
Zu den Einzelheiten des Arbeitsschritts Zusatzkosten wird auf das Kapitel 1d) in diesem Handbuch verwiesen.

Schlusstext/Buchen/Druckvorschau

Zu den Einzelheiten der Arbeitsschritte Schlusstext, Buchen und Drucken wird auf die Kapitel 1le) - g)
verwiesen. Als Buchungstext wird hier im Gegensatz zur RA-Rechnung allgem. Zeithonorarabrechnung ins
Aktenkonto Ubernommen.
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Rechnung buchen

Rechnungsnummer: [ Automatizch H Manuel H Ohne l ¢huto>

In &ktenkonta buchen

D atum: Betrag: Text: St
18.10.2DDSﬂ EES,BSE' Zeithonorarabrechnung <Auto: [ 19.00%
Zuzatztext:
op- Falligh eits-
D' atuir; Betrag: Adresse: MS:  Eennzeichen: datum:
18.10.2DDSﬂ BES.38€ | 1001 i E] ﬂ
ok Mok

Abb. 61: Maske Buchen (Ausriss), hervorgehoben: Text in Aktenkonto buchen

b) Zeithonorar II

Gebuhren / Kosten - Zeithonorar-Abrechnung 1/11 Maier ./. Miller; an: Mller, Rainer - O
ﬁ Aushlenden @ Hire I Infa
Abrechnungsart

(®) Akt () &lle Akten () Mandant
Aktenangaben
Filter Akte: 111 £ Maier /. Miiller =
e Empfanger: 4228 tAuftraggeber (2] # | Betreff:
Maier, Klaus und Erika, 10034 Berlin, Unf: - -
: : : Unfalltag-ort: 16.01.11/Berlin, Kaiserd 1
Aktensgch- Gesetzlicher Wertreter: Muller, Rainer, 1088 L = e”h il
bearbeiter: Damhtsenhite &ntnuarsickhanmn a0 ana ¥ | [Unfalgegner. Ralf Miller, Heidelberger Platz .
Fieferat: < >
Leistungszeit: v bigz: v | [ USHdN:
O 01122012 v [ Lsistung
bis: (31122012 v Start
Standardteste
Einleitungstext: Berechnungsgrundlage:
Einleitungstext Liquidation textgl b | | v+
Angaben zum E gport zur anwaltichen Yerrechnungzstelle
[] Rechnungseinzug Liber Anwi'S
Rechnungen
. Bechnungsvorzchau
~
Druck Unfalttag'-ort: 18.01.11/Berlin, Kaserdamm 112 Kennz.: B-NV-1120
@ Unfaligegner: Ralf Miller, Heidelberger Platz 4, 10551 Berlin
‘Wir erlauben uns, Ihnen nachstehend unsere heutige Ligquidstion zu Obermitizin:
Aul-fAbrunden Rechnung
() Aufrunden auf | 0 Minuten je Eintrag
(®) Abrunden auf |10 | v | Minuten je Eintrag
v
& wieiter x Abbruch

Abb. 62: Maske Zeithonorar-Abrechnung, hervorgehoben: Abrechnungsart

Wenn eine Lizenz flir das Modul Zeithonorar II vorliegt, werden Zeithonorare, die zu einer Akte erfasst wurden,
mit der Programmfunktion Abrechnung folgendermaBen abgerechnet (zu der Programmfunktion Zeithonorar II
siehe auch Unterkapitel Zeithonorar II im Kapitel 7.1 ZH-Timesheet dieses Handbuchs).

Fur die Abrechnung stehen folgende Abrechnungsarten zur Verfigung:
e Akte: Diese Abrechnungsart wird gewahlt, wenn eine einzelne Akte abgerechnet werden soll.

e Alle Akten: Diese Abrechnungsart wird gewadhlt, wenn alle Akten eines Sachbearbeiters, Mandanten,
Referats oder Zeitraums mit individuellen Rechnungen zu jeder Akte abgerechnet werden sollen.
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e Mandant: Diese Abrechnungsart wird gewadhlt, wenn alle Akten eines Mandanten innerhalb einer Rechnung
abgerechnet werden sollen.

1z Die Speicherung der Abrechnung als Entwurf steht nur mit der Abrechnungsart Akte oder Alle Akten zur
Verfigung. Wenn die Daten mit einer mit Zeithonorar II erstellten Sammelabrechnung uber die
Abrechnungsart Mandant vor der Fertigstellung noch gepriift werden soll, ist zunachst fir die Erstellung von
Entwirfen die Abrechnungsart Alle Akten zu wahlen.

Aktenangaben

Wurde die Abrechnungsart Alle Akten oder Mandant gewahlt, stehen im Bereich Filter weitere Auswahimdglich-
keiten zur Verfiigung. So kann die Auswahl der Akten auf einen bestimmten Zeitraum, einen bestimmten
Mandanten, Sachbearbeiter oder ein Referat beschrankt werden.

Das Programm durchsucht nun nach MaBgabe des gesetzten Filters alle Zeitdateien und listet die gefundenen
Akten in einer Ubersicht auf. Existieren zu den gefundenen Akten bereits Rechnungsentwiirfe, wird dies in der
Ubersicht angezeigt. Akten, die im Rahmen der Rechnungserstellung nicht beriicksichtigt werden sollen, kénnen
abgewahlt werden.

Bei der Erstellung von Abrechnungen mit der Abrechnungsart Akte (einzelne Akte) oder Alle Akten (Einzel-
abrechnungen mehrerer Akten) steht zusatzlich die Option Als Entwurf speichern zur Verfligung. Bei Auswahl
dieser Option wird zunachst ein Entwurf der gewahlten Akte(n) erstellt und in Rg.Entwlirfe gespeichert.

Nach Wahl der Abrechnungsart Akte werden nach Eingabe der Aktennummer die allgemeinen Angaben, wie im
1. Kapitel dieses Handbuchs RA Rechnung allgem. beschrieben, erfasst und ggf. ein Einleitungstext ausgewahlt.

Honorarkostenerfassung

@ e I Irfo

Zeitraum
(@) Alle Erfassungen (O ¥on (01122012 v | bis| 31122012 w Start

28082012  |Miiller, Klara | Besprechung
28.08.2012  |Baier, Jakob | Grundbucheinzicht
28082012 |Miiller, Klara | Mandantengesprich

Summe Metto-£-Betrage

Bechnungsvorschau

Unfalltag/-ort: 16.01.11/Beflin, Kaiserdamm 112 Kennz.: B-NV-1120
Unfallgegner: Ralf Mdller, Heidelberger Platz 4, 10551 Berlin
Wir erlauben uns, Ihnen nachstehend unsere heutige Liquidation zu Gbermitteln:

Rechnung

-

Zeitabrec hnung (Anlage) fir den Zeitraum 28.08 2012 - 28.08 2012

‘ OZur'u'ck ‘ eweita ‘ x.ﬁbhruch

Abb. 63: Maske Zeithonorar-Abrechnung, hervorgehoben: Zeitraum alle Erfassungen
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Wurde die Abrechnungsart Akte gewahlt, werden die Timesheet-Eintrdge der gewdhlten Akte angezeigt.
StandardmadBig sind alle Eintrdge angewahlt.

Wenn hier angezeigte Erfassungen nicht zur abzurechnenden Akte gehdren bzw. die Bearbeitung einer
Erfassung notwendig ist, wird die entsprechende Zeile aufgerufen. Damit offnet sich der Editiermodus, in
welchem bis auf das Datum alle Angaben zur Erfassung korrigiert werden kénnen:

BDB 2012 w
lE; Br'\lll‘?r?le Worgangsbeschreibung St&”ﬁgﬁ?tz Aktenkurzbezeichnun

11:00 1200 E0 G0 8 Besprechung Besprechung £ Miiller

< >
Summe | & 60| Betrag | 51,13 EUR

Chargeable-D auer: 07:00h
‘ @Qrucken ‘ V'DK ‘ x.-’-'«bbruch

Abb. 64: Maske Timesheet - Editiermodus

Ferner bestehen liber das Kontextmenl verschiedene Mdéglichkeiten, die Eintrage an- bzw. abzuwahlen.

Zeitraurm
®) &lle Erfassungen O¥on (01122012 v | big[31122012 «| Start

28082012  |Muiller, Klara | Besprechung
2B.08.2012  |Baier, Jakob | Grundbucheinzicht

30 018 20 Dt e [ L
Spaltenbreite wiederherstellen

Altualisieren

Vertikale Trennlinien

Harizontale Trennlinien

Markierte Zeile(n) stornieren

Summe Netto Sternierung aufheben (markierte Zeilen)

Bechnungsvorschau Tl Ty

Markierte Zeile(n) auswihlen

Auswahl der markierten Zeile(n) aufheben

Zeitabrec Alle auswahlen

Kiara mo|___ | Alleabwahlen 119,30 EUR

2 Stunden 20 Minuten 251,13 €h

Jakob Baier 42,61 EUR
50 Minuten & 51,13 €/h

‘ GZur'u'ck ‘ oweita ‘ x.-’-\bhruch

Abb. 65: Kontextmenii bei Erfassungen
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Alle Eintrage koénnen z. B. gewahlt oder abgewdhlt werden. Timesheet-Eintrédge, die flr die Abrechnung
bearbeitet werden sollen, kénnen auch direkt in der Maske an- bzw. abgewdahlt werden.

Wenn Eintrage nur fir einen bestimmten Zeitraum angezeigt werden sollen, wird der gewlinschte Zeitraum
Von... bis ausgewahlt.

Sollen Eintrage storniert werden oder bereits stornierte Eintrdge wieder zur Abrechnung gelangen, wird Uber
das KontextmenU Markierte Zeile(n) stornieren oder Stornierung aufheben (markierte Zeilen) gewahlt.

Soll eine Rechnungszeile entfernt werden, wird der entsprechende Eintrag markiert und Uber das Kontextmeni
Zeile entfernen gewahlt.

Sofern der markierte Vorgang ein Timesheet-Eintrag ist, kann dieser Uber Aktualisieren (Kontextmeni) oder
wahlweise (@ )(5) wieder in die Rechnung aufgenommen werden.

1z Wurde die Abrechnungsart Alle Akten oder Mandant gewahlt, wird das Programm alle ausgewahlten Akten
automatisch hintereinander auswerten und die Abrechnungsdaten zusammenstellen. Der automatische
Ablauf kann jederzeit unterbrochen werden, sofern einzelne Zeiterfassungen am Bildschirm geprift werden
sollen. Anderungen kénnen - wie bei Abrechnung einer Einzelakte - durchgefiihrt werden.

5> Mit der Abrechnungsart Mandant kann keine Zeithonorarabrechnung im Entwurf erfolgen. Soll vor Fertig-
stellung einer Sammelabrechnung zunachst ein Entwurf der einzelnen Zeiterfassungen erstellt werden, wird
zundchst die Abrechnungsart Alle Akten mit dem zusatzlichen Filter Mandant gewahlt und die Entwirfe als
individuelle Einzelrechnungen erstellt.

Nach Prifung der Einzelentwtrfe kann Uber die Abrechnungsart Mandant aus den vorhandenen Entwirfen eine
Sammelabrechnung erstellt und gebucht werden.

Zusatzkosten

Sofern die betreffenden Timesheet-Eintrage fiir die Abrechnung gewahlt wurden, besteht im nachsten Arbeits-
schritt die Moéglichkeit, Hinzurechnungs- oder Abzugsbetrége zu berechnen.

Buchen

Wurden zuvor die Zeitabrechnung(en) als Entwurf gespeichert, kann die Buchung der Uberpriften Entwiirfe
auch Uber Rng.Entwiirfe erfolgen. Das Buchen mehrerer Einzelentwirfe in Form einer Sammelabrechnung ist
Uber die Rechnungsentwirfe nicht méglich.

Sollen mehrere Entwirfe an denselben Mandanten innerhalb einer Sammelabrechnung zusammengefasst
werden, wird die Abrechnung erneut aufgerufen und die Abrechnungsart Mandant gewahlt. Nach Eingabe der
Adressnummer des Mandanten erstellt RA-MICRO eine Aufstellung aller in Betracht kommenden Akten und
weist auf das Vorhandensein der Entwirfe hin. Die Zusammenfassung der vorhandenen Einzelentwirfe in eine

Gesamtabrechnung mit einer Rechnungsnummer startet mit | uwsier |

Bei Erstellen einer Sammelabrechnung flr diverse Akten desselben Mandanten wird nur eine Rechnungs-
nummer erzeugt. Die Sollstellungen erfolgen wie bei der Einzelabrechnung in jeder Akte gesondert. Zeit-
verglitungsabrechnungen Gber mehrere Akten sind im Aktenkonto und in der Offene Posten-Liste durch den
Zusatz (S) hinter der Rechnungsnummer gekennzeichnet.

Korrekturrechnungen auf Sammelabrechnungen sind ausschlieBlich als insgesamte Korrekturrechnungen
maoglich. Durch die vollstandige Korrekturrechnung werden alle abgerechneten Zeiten und sonstigen Kosten
aller betroffenen Akten automatisch wieder freigeschaltet und stehen fiir eine erneute Abrechnung wieder zur
Verfligung.
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ZH-Grafik

Abb. 66: Kachel ZH-Grafik

Je nach Lizenz stehen zwei unterschiedliche ZH-Auswertungen zur Verfligung, namlich Grafik oder Auswertung.
Mit den Programm-Modulen Zeithonorar I und Zeithonorar II als Kanzlei-Zusatzmodul kénnen die Arbeitszeiten
pro Akte differenziert ausgewertet werden.

a) Zeithonorar |

Zeithonorar I gehért zu den Arbeitsplatz-Basismodulen und eignet sich fir Kanzleien, die sowohl Zeit-

abrechnungen als auch Geblhrenabrechnungen nach RVG erstellen.

Flr groBere Kanzleien eignet sich

besonders die Zeithonorarberechnung und Auswertung mit der Programmfunktion Zeithonorar II.

Zeithonorar-Grafik

oI

Auszblenden | Ansicht
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‘werte: (@) Zeit [Minuten]
() Betrag [€]
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Abb. 67: Maske Zeithonorar-Grafik

Uber die Zeithonorar-Grafik besteht die Méglichkeit, alle Zeiterfassungen nach unterschiedlichsten Filter-
maoglichkeiten und verschiedenen Ansichten auszuwerten. Hierbei ist es unerheblich, ob die Zeiten direkt tber
ZH-Timesheet oder Bearbeiten erfasst und gespeichert wurden.
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Filtermoglichkeiten

Werte
Hier wird festgelegt, ob die Grafik die Zeit (Minuten) oder die Betrdge (€) auswerten soll.

Gruppierung

Die Auswertung kann nur fiir einen oder fir alle Aktensachbearbeiter, eingegrenzt nach einem
bestimmten Mandanten, nach Stundensatz und/oder Referat vorgenommen werden.

Status
Uber Status kénnen auch kanzleiinterne Auswertungen durchgefiihrt werden.

Status: [] Abrechenbar
o | Micht abrechenbar

Ahgerechnet
| Micht abgerechnet
Abb. 68: Maske Zeithonorar-Grafik, Ausschnitt: Statusoptionen

Ansicht
Uber den Meniipunkt Ansicht kann gewahlt werden, ob die Auswertung z. B. nur als Grafik oder nur als Tabelle

angezeigt und gedruckt werden soll.
Anzicht :

v 3D Balken
20 Balken
30 Linie
2D Linie
30 Flache
20 Flache
Kreis

Grafik
Tabelle
v Grafik+Tabelle

Abb. 69: Maske Zeithonorar-Grafik, Ausschnitt: Meniipunkt Ansicht

Auswertung

Mit Start werden die Erfassungen entsprechend der vorher getroffenen Auswahl und entsprechend der
gewiinschten Ansicht eingelesen.

Soll die Auswertungsdarstellung vergroBert werden, kann der linke Filterbereich ausgeblendet werden.

Uber |#ewen | werden zusétzlich auch die in der Grafik angezeigten Tooltipps in einer Legende zur Grafik mit
gedruckt.
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b) Zeithonorar II

Listenansicht gusblanden : Kleine Symbole | Felder u IE Vorschau B¢ Seite eintichten %Schriﬁtgrad = Grafikfaiben - @ Hilte E Infa

S aldenliste tageweize 8 S
R ——— Saldenliste monatsweise: gesamt

Saldenliste monatsweise

Stand: 28.01.2013 14:29
Zeitraum von: Januar 2013 bis: Januar 2013

Akte 1/11PS04V Maier ./. Milller

Zeiten Betrage

Datum SB Dauer Billable Non Stundensatz| Effizienz
Billable EUR/h EUR/h

01/2013 1:50 1:50 0:00 : 51,13 51,13

01/2013 1:50 1:50 0:00 E 51,13 51,13
Zwischensumme 0:00 1:50 93,74 51,13
Gesamtsumme 0:00 1:50 93,74 51,13

Abrechnungsiibersicht
Sachbearbeiterauswertung

‘ Egport ‘ = 5enden ‘@Qrucken ESQB\chem xAbbruch

Abb. 70: Maske Zeithonorar-Auswertung, Saldenliste monatsweise, hervorgehoben:
die neun verschiedenen Auswertungsmdaglichkeiten

Die Zeithonorar-Auswertung im lizenzierten Zeithonorar II erméglicht eine statistische Auswertung kanzlei-
bezogener Daten (Ausgaben, Einnahmen, Zeitaufwand etc.) der drei lbrigen Programmfunktionen des Moduls
Zeithonorar II, namlich Timesheet, Stundensatzverwaltung und ZH-Abrechnung. So lasst sich die Effizienz der
gesamten Kanzlei in einem bestimmbaren Zeitraum ebenso darstellen wie beispielsweise die Effizienz der
einzelnen Mitarbeiter, die Wirtschaftlichkeit einzelner Mandate, diverser Sachgebiete oder verschiedener Vor-
gangsarten (Tatigkeiten).

1z Anwender, die das Programmrecht Zeithonorar II nicht lizenziert haben, kénnen die Programmfunktion
ZH-Auswertung nicht nutzen.

Listenansicht, Saldenliste tageweise und Saldenliste monatsweise

Die Rubriken Listenansicht, Saldenliste tageweise und Saldenliste monatsweise werten in den einzelnen
Statistiken die Eintragungen der Stundensatzverwaltung und des Timesheets aus.

e In der Listenansicht erfolgt eine gesamte Auswertung der Vorgange, die im Timesheet erfasst wurden.
In Saldenliste tageweise erfolgt die Auswertung bezogen auf den Tag. Das bedeutet, dass in der
tabellarischen Darstellung jeder einzelne Tag, zu dem Vorgange im Timesheet erfasst wurden, in einer Zeile
wiedergegeben wird. Jeweils ein Tag bildet einen Teilabschnitt. Fir jeden Tag wird das gesamte Tages-
ergebnis angezeigt.

e In Saldenliste monatsweise erfolgt die Auswertung monatsweise. Jeweils ein Monat ist hier ein Teilabschnitt
des gesamten zu bestimmenden Auswertungszeitraumes.

In der tage- und monatsweisen Auswertung sind derzeit neun verschiedene Auswertungen mdglich.
Die ausfihrlichste Statistik wird mit Gesamt erzeugt. Aufgelistet wird:

e wie viele Vorgange (Anzahl), zu welchen Akten, von welchen SB (Sacharbeitern), wann innerhalb des
gewahlten Auswertungszeitraumes im Timesheet erfasst wurden,

¢ welche Dauer jeder Vorgang beansprucht hat und was hiervon billable (abrechenbar) ist,
wie viel Zeit non billable (nicht abrechenbar) ist und
welche Zeit im Einzelfall abgerechnet werden kann.

Zusatzlich enthalten diese Statistiken Angaben zu den im Auswertungszeitraum erfassten Vorgangsarten sowie
zu den Referaten. Wenn eine aktenbezogene Auswertung gewlinscht ist, wird die Statistik nach Akte
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aufgerufen. Auch diese Auswertung erfolgt in Tabellenform. Sie gibt samtliche fiir die Statistik gesamt
beschriebenen Angaben wieder, ist jedoch auf die Daten zu der jeweils ausgewdhlten Akte beschrankt.

Die Statistik nach Mandant enthalt ebenfalls die o. a. Kriterien, beschrankt die Auswertung der Daten allerdings
auf einen zuvor ausgewdhlten Mandanten.

GleichermaBen aufgebaut sind auch die Statistik nach der Vorgangsart, die Statistik nach Sachbearbeitern
(nach SB) sowie die Statistik mit der Auswahl nach einem bestimmten Referat.

Die Statistik nach Akten und Vorgangsarten begrenzt die aktenbezogene Auswertung auf eine spezielle Vor-
gangsart, erstreckt aber insoweit die Auswertung auch auf die Kriterien Dauer, Billable, Non Billable,
Chargeable. Entsprechendes gilt fur die Statistik nach Akten und Sachbearbeitern. Hier werden alle erfassten
Vorgange zur Akte hinsichtlich eines zusatzlich zu bestimmenden Sachbearbeiters nach den bekannten Kriterien
ausgewertet.

Mit der Statistik Grafik: Effizienz in der Rubrik Saldenliste tageweise kann ein Vergleich der erfassten abrechen-
baren und nicht abrechenbaren Zeiten in Form eines Tortendiagramms angezeigt werden. Der Auswertungszeit-
raum kann hier mit einzelnen Tagen, aber auch mit mehreren Monaten gewahlt werden.

In der Rubrik Saldenliste monatsweise wird die Grafik: Effizienz als Flachendiagramm dargestellt.
Als Auswertungszeitraum kann eine Zeiteinheit, die kleiner als ein Monat ist, nicht festgelegt werden.

Abrechnungsubersicht

Unter der Rubrik Abrechnungsibersicht bietet die Statistik Abrechnungsiibersicht Akte eine tabellarische
Auswertung zur Abrechnung einzelner Akten an.

Beispiel:

Jedem Sachbearbeiter wird pro Rechnung ein Anteil zugeordnet, wobei Reisekosten oder Fotokopien nicht dem
einzelnen Sachbearbeiter zugeordnet werden, sondern unter Sonstiges zusammengefasst sind.

Angezeigt werden hier alle zu der gewdhlten Akte erfassten Vorgange und es findet eine Gegenuberstellung der
Zahlungseingéange/Rechnungsausgange statt. Die Tabellen enthalten die gleichen Angaben wie die Statistiken
Saldenliste tageweise nach Akte bzw. Saldenliste monatsweise nach Akte, ordnen die Vorgange jedoch zusatz-
lich danach, ob sie gebucht, nicht gebucht oder storniert wurden.

Sachbearbeiterauswertung

In der Rubrik Sachbearbeiterauswertung wertet ein unter Grafik: Sachbearbeiterauswertung angezeigtes
Saulendiagramm die zehn besten Sachbearbeiter hinsichtlich ihrer Einnahmen pro Arbeitsminute aus. Die Aus-
wertung bezieht sich auf die Stundensdtze, die bei den Sachbearbeitern fir die einzelnen im Timesheet
erfassten Vorgange in Ansatz gebracht wurden sowie auf die abrechenbaren erfassten Zeiten (billable).

Grafikfarben

Soweit grafische Darstellungen maoglich sind, kénnen Uber ‘G'afikfafben - die Farbeinstellungen fur drei Grafik-
bereiche vorgenommen werden.

Speichern, Drucken und Versenden

Alle Auswertungen, die angezeigt werden, kdnnen gespeichert, gedruckt und als E-Mail versendet werden.
Grafikstatistiken werden als png-Dateien, Tabellenstatistiken als xml- oder xIs-Dateien gespeichert.
Die Auswertungen kdnnen iber &% | mit Microsoft Outlook in Form der vorgenannten Dateien versendet

werden. AuBerdem besteht die Moglichkeit, die SchriftgréBe zu andern. Dariber hinaus ist es z. B. auch
madglich, die GréBe der Symbole in der Leiste zu andern.
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8 Kostenfestsetzung

Kostenfe éiéletzung

Abb. 71: Kachel Kostenfestsetzung

@ e I Info

Baugtein-Update Kfa-Auswahl

Aktenangaben
Akt 1411 | #| | Maier .. Miilles
Ernpfanger: 319 - @ Bevollmdcht.: Klar Hubert, 10 A | Betreff:
|+ Behdrden/Gerichte
_'1: 11 [1. Instanz]: Amtsgericht Charlal
w

[ wfeitars Fabailinbe
< >

Mandant ist worsteuerabzugs-
O berechiigt |Berechnungsgrundlage §14RYG [Hahr‘ w ||:||

Anzahl Auftraggeber| 3| CJustldne: [ Bebihrentabell: | nach RV bis 07/2013

Standardtexte

Einlzitungstest: Berechnungsgrundlage:

Einleitungstext KFA nach 103 | v “:" |Z| | Berechnungsgundlage & 14 RVG [FIahrJ v ":" |E|

Bechnungsworschau

Kos tenfests etzungs antrag

‘ eﬂeita ‘ xAbbruch

Abb. 72: Maske Kostenfestsetzungsantrag

Diese Programmfunktion wird gewahlt, um Kostenfestsetzungsantrage auf der Grundlage der ZPO, des RVG,
des FamFG und der VwWGO zu erstellen. Soweit im Zusammenhang mit dem RVG Besonderheiten im Arbeits-
ablauf zu beachten sind, werden diese ausfuhrlich im 1. Kapitel dieses Handbuchs unter RA Rechnung allg.

beschrieben.
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Auswahl “
@ Hite I Info

&llgernein ] FamFG ]

(®) K.ostenfestsetzungzantrag 55 103 ff. 2P0

() Kostenfestsetzungsantiag § 105 ZP0

() Kostenausgleichsantrag & 106 ZP0

() Kostenfestsetzungsantrag § 126 ZP0

() Kostenfestsetzungsantiag § 788 ZP0

() Werglitungsfestsetzungzantrag & 11 RVG

() Kostenfestsetzungsantrag & 164 YwG0

() Kiostenausgleichungzantrag § 164 Vw0

() Knstenfestsetzung Mebenklage gegen Angeklagten
() Kostenfestzetzungzantrag in Strafzachen

() Kostenfestzetzungzantrag in 5 ozialgenichtsverfahren

() sonstige K.ostenfestsetzungsantiage

v OK X Abbruch

Abb. 73: Maske Auswahl

Zu den Einzelheiten der Arbeitsschritte Tatbestdnde und Zusatzkosten im Allgemeinen wird auf das Kapitel 1e)
und f) dieses Handbuches verwiesen.

Der Kostenantrag kann dann in der Maske Buchen als Soll-Betrag in das Aktenkonto gespeichert oder lediglich
als Hinweiszeile in das Aktenkonto aufgenommen werden. Uber die Einstellungen im Modul Gebihren, Kartei-
karte Allgemein kann vorab ausgewahlt werden, wie der Kostenantrag im Aktenkonto hinterlegt werden soll.
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9 RA Kostenberechnung

RA Kostenberechnung

Abb. 74: Kachel RA Kostenberechnung

X

|~Z EnbwiifeMorlagen @ Hilfe E Info

Y RYG Auslagen: 0.00EUR MwSt:

fast Mr. 7000 Mr. 1% VG | Erfassen.. 0.00EUR Past:, Telekam-
munikationsentgelte

Aufraggeber: Mr. 7000 Nr. 2 RvG | Erfagsen.. 0.00EUR ® Pauschalatz () Betrag

T atbestand 1Bgensts Gebiibr EUR
erglitungsvereinbarung & 3a RVG

T athestand Bezeichnung

Abrechhung Kfz. n bei Sac aden

Abrechnung Kfz -Haftpflichtschaden bei Personen- u. Sachzchaden unter 10,000 £

Abrechnung Kfz -Haftpflichtechaden bei Personen- u. Sachechaden ab 10,0004

Abrechnung Efz -Haftpflichtzchaden bei Sachschaden/mehrere Geschadigte

Abrechnung Kfz -Haftpflichtschaden bei Personen- u. Sachzchaden bis 10,000 £/mehrere Gezchadigte
Abrechnung Kfz -Haftpflichtzchaden bei Personen- u. Sachschadern uber 10,000 £/mehrere Geschadigte
Wergltungsvereinbarung

YWergltungswereinbarung gem. § 4 RV alke Fazsung bis 3006, 2008

Yerglitungsvyereinbarung, Erfolgsunabhangigs Werglitung

Yergutungsvereinbarung, Efolgshonorar

Yersinbarte Werglitung fir Beratung, Gutachten, bediation

Yergiitung fir Beratung, Gutachten, Mediation

YWergiitung fur Beratung, Gutachten, Mediation [alt - mit Quote)

Beratung, Gutachten fuir Verbraucher

Beratung, Gutachten fiir Verbraucher [alk - mit Quate)

Hilfeleistung in Steuerzachen

Festzetzung einer Pauschgebiihr in Straf- und Bulgeldsachen

Einigungsaehiihr

Auzzohnungsgebuihr

Erledigunazgebiihr

Einigungsgebiibr, gerichtliches Werfahren

Auzzohnungzgebiibr, gerchtliches Werfahren

Erledigungzgebiibr, gerichtliches Werfahnen w

‘ Sgeichern ?‘{ Loschen aﬂeiter ‘Eglipboald ‘ x Abbruch

Abb. 75: Maske RVG-Fenster

Mit dieser Programmfunktion kénnen Rechtsanwaltsgeblihren nach dem RVG berechnet und ggf. auch direkt in
das betreffende Aktenkonto und in die OP-Liste gespeichert werden. Die erstellte Rechnung kann auch in die
Zwischenablage eingefiigt werden. Es besteht die Mdglichkeit, die Rechnung in Word oder in der Kanzlei-
Textverarbeitung zu bearbeiten, zu drucken und zu speichern.
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10 Sonstige Rechnungstypen

§

sonstige Rechnungstypen

Abb. 76: Kachel Sonstige Rechnungstypen

l5 1" l5

kaufm. Rechnung Pauschalhonorar Brutto Vorschussrechnung

<:’ Hﬂ.m?l:nu sonstige Rechnungstypen § <

. I

Korrekturrechnung Steuerberater-Gebdhrenrechnung

Abb. 77: Untermenii Sonstige Rechnungstypen

10.1 Kaufmannische Rechnung

I

kaufm. Rechnung

Abb. 78: Kachel Kaufménnische Rechnung des Untermeniis sonstige Rechnungstypen

Die Programmfunktion Kaufménnische Rechnung dient der Erstellung von Rechnungen, die nicht auf Grundlage
von RVG oder KostO bzw. nicht auf Grundlage eines Gegenstandswerts erstellt werden sollen. Bei der Eingabe
der Daten wird in einer Rechnungsvorschau sofort das inhaltliche Ergebnis angezeigt. Die abschlieBende
Druckvorschau zeigt originalgetreu, wie die Rechnung gedruckt aussehen wird.

Vor der ersten Erstellung einer kaufmannischen Rechnung ist in Kanzei, Einstellungen, Gebihren bei Druck,
Schriftart und Briefkopf zu prifen, ob die gewlinschten Voreinstellungen fir die Kaufmédnnische Rechnung ge-
wahlt sind.
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Gebuhren / Kosten - Kaufmannische Rechnung 1/11 Maier ./. Miller; an: Muller, Rainer = =
@ Hife T |nfo

Aktenangaben

Ekte: 111 #| [ Maier /. Midler -

tAauftraggeber [2) # | Betreff:
Maier, Klaus und Erlka, 10034 Betin, Unie )y o 16 0 11/Bein, Kaiserdamm 1

Gesetzlicher Vertreter: Muiller, Rainer, 1058 = =
Rachteerhby Sntersichanmn a7 ana ¥ [(Unfalgeaner Ralf Midler. Heidelberger Platz -

£ >

Empfanger:

[] Leistungszeit: | 18.01.2011 w |bis: 20.01.2013 v
n Mandant ist vorsteusrabzuge: L Lisferung

berachtigt
] LSk M
Standardtexte
Einleitungstext: Berechnungzgrundlage:
Einleitungstest Liquidation textgl v+ Berechnungzgrundlage & 2 RVG v+
Rechrungsvorschau
Rechnung ~

Leistungszeit: 18.01.2011 bis 29.01.2013

berechnet nach § 2 RVG

';:)ﬂeiter x Abbruch

Abb. 79: Maske Kaufmédnnische Rechnung

Aktenangaben

Die Aktenangaben in der kaufmédnnischen Rechnung werden so erfasst, wie im 1. Kapitel dieses Handbuchs
unter RA Rechnung allgem./Aktenangaben beschrieben.

Wird Uber eine Lieferung abgerechnet, beispielsweise die Lieferung von Buromaterial innerhalb einer
Blrogemeinschaft oder der Verkauf eines Gegenstandes aus dem Anlagevermdégen der Kanzlei, wird anstelle
der Angabe der Leistungszeit die Option Lieferung gewahlt. Die Rechnung weist dann keine Leistungszeit aus,
sondern erhalt die Textzeile Rechnungsdatum = Lieferdatum.

Rechnungsblatt

Im nachsten Arbeitsschritt werden die einzelnen Rechnungsposten eingegeben. Bei Rechnungstext wird der
Text erfasst, der im Rechnungsblatt zu den einzelnen Rechnungsposten angezeigt werden soll. Es besteht die
Méglichkeit, die vorgeschlagenen Texte durch Bearbeiten des Standardtextes im Modul Schriftverkehr Uber
Standardtexte, Geblihren, Fakturierung, Rechnungstext nach eigenen Wiinschen zu @andern bzw. zu erweitern.
Jeder Eintrag kann dabei bis zu 60 Zeichen umfassen. Nach Eingabe des Textes wird dieser bestatigt.
Der Betrag wird erfasst und wiederum bestéatigt.

Eine vorhandene Zeile kann entfernt werden. Um eine (Leer-)Zeile einzufiigen, wird eingegeben. Wenn
ausschlieBlich mit der Tastatur gearbeitet wird, kénnen ausgefillte Zellen mit in den Bearbeitungsmodus
versetzt werden.

Zusatzkosten/Buchen/Druckvorschau

Zu den Einzelheiten der Arbeitsschritte Zusatzkosten, Buchen und Druckvorschau kénnen die Erlduterungen
unter RA Rechnung allg. herangezogen werden.
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10.2 Pauschalhonorar Brutto

Pauschalhonorar Brutto

Abb. 80: Kachel Pauschalhonorar Brutto des Untermeniis Sonstige Rechnungstypen

Fur die Abrechnung von Brutto-Pauschalhonoraren steht die Programmfunktion Pauschalhonorar Brutto zur
Verfligung.

-

Gebiihren / Kosten - Pauschalhonorar Brutto 1/11 Maier ./. Miller; an: Maier, Erika
@ fite T o
Aktenangaben
Alte: 141 £ Waier 2 Miiller 5
Empfénger: 1001 M1: Maier, Erika, 10034 Berlin, Unfaltaa’s A | Betref:
Gissstalicher ertrater: Miiller, Rainer. " |y oy oo7 ot 16.01.11/Berlin, Kaiserdamm 1

# Rechtzzchutz: Autoversicherung AG, ¢

b2 Retar Sehastian 10099 Readin | nfa
£ >

Unfallgegrer: Ralf kiiller, Heidelberger Platz .

<

[V] Leistungszeit | 18.01.2011 w |bis:|15.04.2014 w | [] UStldNr: |DE123484928666

[] Lisferung
Standardtexte
Einleitungstest: Berechnungsgrundlage:
Einleitungstext Liquidation textgl Wl Berechnungsgrundlage & 2 RVG Wl ]+
fechd Rechrungstest Betrag £
Pauschalhonorar v ... 500,00
Standardtexte
Schiusstext: Grubformel:
Berechhungsgundlage § 2 RYG Wl Mit freundl. Griiben Ra textsl Wl

&) wieiter x Abbruch

Abb. 81: Maske Pauschalhonorar Brutto

Stammdaten
Die Aktenangaben der Abrechnung werden erfasst.

Wird nicht Uber eine Leistung, sondern Uber eine Lieferung abgerechnet, ist die Option Lieferung zu wahlen.
Anstelle einer Leistungszeit wird in die Rechnung dann der Zusatz Rechnungsdatum = Lieferdatum

aufgenommen.
In dem Bereich Standardtext kénnen neben dem Einleitungstext und der Berechnungsgrundlage auch der
Schlusstext und eine GruBformel gewahlt werden.

Buchen
Es wird auf die Ausfiihrungen im 1. Kapitel dieses Handbuchs unter RA Rechnung allgem./Buchen verwiesen.

Geblhren



71

10.3 Vorschussrechnung

Vorschussrechnung

Abb. 82: Kachel Vorschussrechnung des Untermeniis Sonstige Rechnungstypen

Um eine Vorschussrechnung erstellen und buchen zu kénnen, steht die Vorschussrechnung zur Verfliigung.

x

@ e I Irfo

Aktenangaben
Akte: [111 | #| | Maier .. Miiller

Empfanger; 4228 tAAuftraggeber [2) ~ | Betreff:

Maier, Klaus und Erika, 10034 Berlin, Unfz - - T
Gesetzlicher Wertreter: Miiler, Rainer, 105¢ ”Bem_rt" Kalse-rdamm 112 Kennz. BNV 112_0
Flamhtscnb e Stmersichanmn 7 ana ¥ (38l Muller, Heidelberger Platz 4, 10551 Berlin

< > | |

Standardtexte
Einleitungstext: Berechnungzgrundlage:

Eirleitungstest Kostenvorschuss | v ":" | Berechnungsgrundlage § 2 AVG | v ":" |Z|

Rechnungsvorschau

Vorschussrechnung
berechnet nach § 2 RVG

‘ eweita ‘ x.-‘-\bhruch

Abb. 83: Maske Vorschussrechnung

Aktenangaben

Die Aktenangaben der Vorschussrechnung werden entsprechend der Beschreibung im 1. Kapitel dieses
Handbuchs unter RA Rechnung allg./Aktenangaben erfasst.

Vorschusserfassung

Im nachsten Arbeitsschritt werden die einzelnen Rechnungsposten eingegeben. Bei Rechnungstext wird der
Text erfasst, der im Rechnungsblatt zu den einzelnen Rechnungsposten angezeigt werden soll. Jeder Eintrag
kann dabei bis zu 60 Zeichen umfassen. Nach Eingabe des Textes wird dieser bestdtigt. Der Betrag wird erfasst
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und wiederum bestatigt. Wenn die Finanzbuchhaltung II aktiviert ist, wird noch das Erléskonto erfasst, in das
gebucht werden soll und ggf. der Umsatzsteuersatz fiir die Buchung festgelegt.

Eine vorhandene Zeile wird mit entfernt. Um eine (Leer-)Zeile einzufiigen, wird eingegeben. Wenn
ausschlieBlich mit der Tastatur gearbeitet wird, kdnnen ausgefiillte Zellen mit in den Bearbeitungsmodus
versetzt werden.

Uber |B==n  kdnnen die erfassten Rechnungspositionen als Vorlage gespeichert werden und stehen so bei
Erstellung einer ahnlichen Rechnung Uber [—# Entwiletvolagen sofort zur Verfligung. Vorhandene Rechnungs-
positionen werden beim Laden mit (& Entwiife/forlagen ersetzt (mit Wertbetréagen). Ohne Wertbetrage werden ggf.
schon vorhandene Positionen ersetzt, wenn beim Laden die Einstellung Vorlage gewahlt wird.

Mit Zur Rechnung hinzufiigen werden die gewinschten Rechnungspositionen den vorhandenen hinzugefligt
(mit Wertbetragen).

Zusatzkosten
Im nachsten Arbeitsschritt Zusatzkosten kénnen sonstige, relevante Kosten erfasst werden.

Schlusstext/Buchen/Druckvorschau

Zu den Einzelheiten der Arbeitsschritte Schlusstext, Buchen und Druckvorschau wird auf das 1. Kapitel dieses
Handbuchs unter RA Rechnung allg. verwiesen.
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10.4 Korrekturrechnung

5

Korrekturrechnung

Abb. 84: Kachel Korrekturrechnung des Untermeniis Sonstige Rechnungstypen

Gebiihren / Kosten - Korrekturrechnung 1/11 Maier ./. Miller; an: Maier, Erika - O
Rechnungs-tuzwahl @ Hilfe: E Infa

Aktenangaben
Akle: 141 £ | Maier .. Miiller 5

Empfanger: 1001 [ » Mandant/Auftraggeber (2] # | Betreff:

&b M1 Maier, Erka, 10034 Berin, Ur )y p v o 16.01.11/Betin, Kaiserdamm 1
I Gesetzlicher Vertreter: Muiller, = =
L& Rerhteschits dutmsrcichan ¥ || Unfalaeaner: Ralf Muller, Heidelberger Platz -

£ >
Standardtexte
Einleitungstext: Berechnungsgrundlage:
v + v
Bechnungsvorschau
Korrekturrechung ~

'.4_) Weiter x Abbruch

Abb. 85: Maske Korrekturrechnung

Auf Grund einer Anderung des Umsatzsteuerrechtes wurden ehemals Gutschriften zum 30.06.2013 in Korrek-
turrechnungen umbenannt. Da es sich bei der Rechnungsiberschrift als auch bei dem Einleitungstext um Text-
bausteine handelt, die nicht von RA-MICRO (iberschrieben werden, miissen diese einmalig manuell angepasst
werden. Dies geschieht an einem Arbeitsplatz tiber Kanzlei, Einstellungen, Gebiihren, Karteikarte Uberschriften,
indem die Uberschrift Gutschrift in Korrekturrechnung geéndert wird. Zusatzlich muss iber die Programmfunk-
tion Standardtexte des Moduls Schriftverkehr der jeweilige Textbaustein Einleitungstext, in welchem bisher der
Begriff Gutschrift genannt wurde, angepasst werden. Die Anderungen sind dann nach einem Neustart von
RA-MICRO an allen Arbeitsplatzen ersichtlich.

a) Aktenangaben

Zunachst wird eine Aktennummer eingegeben. Rechts ist nach der Eingabe die zur Akte gespeicherte Akten-
kurzbezeichnung zu sehen. In der anschlieBend aufgerufenen Maske Rechnungsauswahl fiir Korrekturrechnung
wird die Rechnung ausgewahlt, fiir die eine Korrekturrechnung erstellt werden soll. Angezeigt werden die
Rechnungen mit den wesentlichen Daten wie Rechnungsnummer, -datum und -betrag. Dariiber hinaus wird die
Adressnummer angezeigt, die automatisch in das Empfangerfeld dbernommen wird, wenn die Rechnung
korrigiert werden soll. Handelt es sich bei der gewahlten Rechnung um eine Vorschussrechnung, ist in die
entsprechende Zeile der Spalte VR ein Ja eingetragen.
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Rechnungsauswahl fir Korrekturrechnung “
€@ Hite I Info
171000 I:-- pic 1.4k ) 0.00 = g
10o0ma | 12.04.2011 240,76 0.00 4228| Zh 13
1100022 | 12.04.2011 7259 0,00 1001 2h | 19
1100023 | 14.04.2011 656,50 58,00 1001 19
1100024 | 14.04.2011 975,80 0.0 4228 18—
1100025 | 14.04.2011 1.034,80 0,00 4228 19
1100026 | 24.05.2011 145,54 17854 4228/ 2h| 19
1100032 | 13.09.2011 1.428,00 £9.00 1001 19
1100035 | 19122011 532,90 400,30 1001 16
1200001 | 2r.022012 E18.20 140,20 a0 15
1200002 | 27.02.2012 18,80 18,80 1001 19
1200003 | 28.02.2012 155,30 155,30 10071 19
1200004 | 14.032012 17553 175,53 1am 15
1200005 | 20.03.2012 4959 4959 1001 2h| 19
1 200NN~ N0 a3 0n R2310N N 7h 1g/ ¥
Betrag [brutta): .46
Antel BSY (It Bechhunal: 0.00€
v’ 0K X “bbiuch

Abb. 86: Rechnungsauswabhl fiir Korrekturrechnung

1z Zu beachten ist, dass nur Rechnungen, die mit einer automatischen Rechnungsnummer versehen wurden,
korrigiert werden kénnen.

Sofern die ausgewahlte Rechnung ganz oder teilweise auch einer Rechtsschutzversicherung zum Ausgleich
Ubersandt wurde, wird nach der Auswahl ein Programmhinweis aufgerufen, der daran erinnert, dass auch die
Rechtsschutzversicherung lUber die Korrekturrechnung informiert werden sollte.

Bei lizenzierter Finanzbuchhaltung II wird die zu korrigierende Rechnung aus der Maske Korrekturrechnung fiir
Akte ausgewadhlt. Alle mit einer automatischen Rechnungsnummer versehenen und zur Akte gebuchten Rech-
nungen werden aufgelistet. Die Anzeige weist die Rechnungsnummer, das Rechnungsdatum, den Rechnungs-
betrag und ggf. den noch offenen Betrag aus. Sofern die Rechnung Uber Kostensollstellung als Vorschuss-
rechnung gebucht wurde, wird dies zusatzlich in der Spalte VR ausgewiesen. Die Bezeichnung der zu korrigie-
renden Rechnung wird automatisch in den Text Ubernommen. Sofern bei der zu korrigierenden Rechnung
Kostenerfassungen aus dem Kostenblatt berlcksichtigt worden sind, wird bei Erstellung und Buchung der
Korrekturrechnung der Status abgerechnet fur diese Kosten aufgehoben.

b) Erfassung der Daten

Der Text und der Betrag der zu erteilenden Korrekturrechnung werden erfasst. Als zu korrigierender Betrag
wird von RA-MICRO standardmaBig der volle Rechnungsbetrag vorgeschlagen. Handelt es sich bei der Korrek-
turrechnung um eine Teilkorrekturrechnung, ist der vorgeschlagene durch den zu korrigierenden Betrag zu
Uberschreiben. Bei lizenzierter Finanzbuchhaltung werden Text und Betrag der Korrekturrechnung automatisch
vom Programm erstellt. Soll eine Rechnung nur wegen eines Teilbetrags korrigiert werden, wird in der Aus-
wahlmaske der Rechnungen die Option Teilkorrekturrechnung gewahlt und der Bruttobetrag eingegeben, Uber
den die Teilkorrekturrechnung erfolgen soll. Durch eine Teilkorrekturrechnung wird der urspringliche
Rechnungsbetrag korrigiert. Soll zu einem spateren Zeitpunkt auch noch der danach verbleibende Rechnungs-
betrag korrigiert werden, kann eine — weitere - Teilkorrekturrechnung Utber den Restbetrag der Rechnung nicht
mehr erfolgen. In diesem Fall muss die Korrekturrechnung als eine insgesamte Korrekturrechnung durchgefiihrt
werden.

c) Schlusstext

Anhand der Rechnungsvorschau werden die vorgeschlagenen Rechnungsdaten geprift und Schlusstext und
GruBformel ausgewahlt. Auch die Korrekturrechnung kann zunachst als Entwurf gespeichert werden. In diesem
Fall wird die Maske Buchen Ubersprungen und die Druckvorschau direkt aufgerufen.
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d) Buchen

Mit Rechnungsnummer automatisch wird eine neue Rechnungsnummer vergeben und unter Zahlungsverkehr
festgelegt, ob flr die Korrekturrechnung ein Zahlungstrager erstellt werden soll. Die Korrekturrechnung wird in
die Programmfunktion Rechnungssummenliste gebucht. Der Eintrag der korrigierten Rechnung wird in der

Rechnungssummenliste mit dem Status korrigiert gekennzeichnet.

10.5 Steuerberater-Gebuhrenrechnung

Die Vorgehensweise bei der Erstellung einer Rechnung nach StBGebV ist identisch mit derjenigen bei der
Erstellung von Rechtsanwaltsgeblihrenrechnungen. Einzelheiten hierzu sind dem 1. Kapitel dieses Handbuchs
unter RA Rechnung allgem. zu entnehmen. Jeder Arbeitsschritt entspricht dabei einer eigenen Eingabemaske.

Steuerberater-Gebuhrenrechnung

Abb. 87: Kachel Steuerberater-Gebiihrenrechnung des
Untermeniis Sonstige Rechnungstypen

Zunachst werden die Aktenangaben und Standardtexte erfasst.

oI

Gebihren / Kosten - Steuerberater-Gebihrenrechnung 1/11 Maier ./. Miller; an: Mller, Rainer
|7 Entwiifevorlagen @ Hilfe E Info
Gebiihr ELR
=| Erklarung zur Gewerbesteuer $% 10, 24 | Nr. 5 SIEBVY ([T abelle A)
v
s T atbestand Bezeichnung A
§4 Wereinbarung der Yergiitung
514 Pauschalvergiitung
§181 Geschaftsreizen
52111 Rat, Auskunft, Erstberatung
2112 Erstberatung [Verbraucher)
2111 Priifung auf Erfolgsaussicht einer Berufung oder Revision
§22 Gutachten
E23Mr 1 Berichtigung einer Erklaring
§23Nr 2 Antrag auf Stundung
F23Nr 3 Antrag auf Anpassung der Y orauszahlungen
F23Nr 4 Antrag auf abweichende Steuerfestsetzung aus Biligkeitsariinden
§23NL 5 Antrag auf Erlal von Anspriichen aus dem Steuerschuldverhaltnis oder aus zolrechtlichen Bestimmungen
§23NML B Antrag auf Erstatiung [ 37 Abs. 2 Abgabenordnung]
F23INL 7 Antrag auf Authebung oder Anderung eines Steuerbescheides oder auf Authebung einer Steueranmeldung
23N 8 Antrag auf volle oder teilweize Riicknahme oder auf wollen oder teilweizen Widerruf eines Wenwaltungsaktes
23N 39 Antrag auf Wiedereingetzung in den vorigen Stand aullerhalb eines Rechtsbehelfsverfahrens
F23 M 10 sonstige Antrage, soweit sie nicht in Steuererklarungen gestellt werden
E241 M1 Einkommensteuererkldrung ohne Ermittung der einzelnen Einkiinfte
24| Nr. 2 Erklarung zur gesonderten Feststellung der Einkunfte ohne Emittlung der Einkuinfte
F24 | M. 3 FK.orperschaftsteuererklarning
5 g ELIET
241N B Gewerbesteusrzerlegungserkldning
24| N 7 Umzatzsteuery oranmeldung sowie hierzu erganzender Antrdge und Meldungen
24| M 8 Urnzatzeteuererklng fr daz Kalenderishr singchliellich ergdnzender Antr3ge und Meldungen
24| MNr. 10 Wermogensteuererklarung oder der Erklarung zur gesonderten Feststellung des Yermogens von Gemeinzchaften
241N 11 Erklarung zur Feststellung nach dem Bewertungsgesetz oder dem Erbschaftssteuer- und Schenkungsteuergesetz
F241 N 12 Erbschaftsteuererklaung ohne Ermitthung der Zugewinnausgleichsfordenung nach & 5 des Erbschaftsteuergesetzes
G241 N 13 Schenkungsteuererklarung
F24 | Mr. 14 K.apitalertragsteueranmeldung sowie fir jede weitere Erklarung in Zuzammenhang mit k.apitalertragen A
Sgeichern ?‘( Loschen {)Zur'u'ck 'f‘)ﬂeiter xAbbruch
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Gebihrenerfassung nach StBvV

Im ndchsten Schritt erfolgt die Geblihrenerfassung. Die von einem Anwalt bendétigten Berechnungsgrundlagen
der Vergltungsverordnung fiir Steuerberater, Steuerbevollmachtigte und Steuerberatungsgesellschaften
(Steuerberatervergitungsverordnung - StBVV) sind Ubersichtlich aufgelistet.

Nach Bestatigung des ausgewahlten Gebihrentatbestandes kann in der Spalte Vig. (=Veranlagung) fir die
einzelnen Tatbestédnde das Jahr bzw. der Zeitraum der Veranlagung eingegeben werden. Bei Bestatigung des
vorgeschlagenen Veranlagungsjahres **/13 wird dieses in der Berechnung als Veranlagungsjahr 2013
ausgegeben. Die Angaben in dieser Spalte kénnen auch weggelassen werden.

Zusatzkosten

Weiterhin werden die entstandenen Zusatzkosten und sonstige Auslagen erfasst. Folgende Besonderheiten sind
zu beachten:

Die angefallenen Post- und Telekommunikationsentgelte kénnen pauschal (Pauschalsatz) oder mit einem ver-
einbarten Betrag (freier Betrag) erfasst werden. Wird Pauschalsatz gewahlt, wird dieser nach § 16 StBVV
automatisch errechnet und Ubernommen. Nach Auswahl von freier Betrag wird dieser in das vorgesehene
Eingabefeld eingegeben.

Uber Dokumentenpauschale (§ 17 I Nr. 1, II StBVV) kdénnen die Kosten fiir gefertigte Ablichtungen erfasst
werden. Uber § 17 I Nr. 2, II StBVV werden die Kosten fiir elektronisch gespeicherte Dateien erfasst, die
anstelle der in § 17 I Nr. 1d StBVV bezeichneten Ablichtungen erstellt wurden. Die Vorgehensweise ahnelt der-
jenigen bei der Erfassung der Dokumentenpauschalen nach Nr. 7000 Nr. 1 VV RVG und Nr. 7000 Nr. 2 VV RVG
(1. Kapitel RA Rechnung allgem.).

Standardtexte/Buchen/Druckvorschau

In der nun aufgerufenen Eingabemaske werden die Schlusstexte ausgewahlt. Wird die erstellte Rechnung nicht
als Entwurf gespeichert, kann im nachsten Schritt festgelegt werden, ob die erstellte Gebihrenrechnung mit
einer Rechnungsnummer versehen und in die Offene Posten-Liste und/oder in das Aktenkonto gebucht wird. Im
letzten Arbeitsschritt der Rechnungserstellung wird die endgultige Druckvorschau der Kostenrechnung an-
gezeigt. So kann die Kostenrechnung genau geprift und ggf. durch Zuriickgehen auf vorangegangene Seiten
geandert werden.
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11 Rg. Entwirfe

v

Rg. Entwiirfe

Abb. 89: Kachel Rg. Entwiirfe

X
ENTWURF @ pite T |nfe

Aktennr. | Aktenk... p Eenutzer B » |, )f_'}| & |

1412 Schmi.. FKos zungsantrag B, 24082012 1(1)

Rechtsanwilte und Notare
Dir. Recht und Partner

HF Officejet Pro PCL3 Cl Seite: 142 Zoom;: 100 % Exemplare; 1

‘ GMotkG ‘ Buchen x Lozchen @Qrucken x Abbruch

Abb. 90: Maske Rechnungsentwiirfe verwalten

Wurden in den verschiedenen Programmfunktionen Rechnungen als Entwilrfe gespeichert, kdnnen diese hier
abschlieBend bearbeitet werden. Nach Start der Entwurfsverwaltung werden alle gespeicherten Entwiirfe an-
gezeigt. Die Auswahlliste enthalt neben der Angabe der Aktennummer sowie des Datums auch Informationen
Uber die Art (Zeithonorar, Kostenrechnung) und den Verfasser des Entwurfs. Die Auswahlmaske kann durch
Markierung des Spaltenkopfes spaltenweise sortiert werden.

Soll der Entwurf vor abschlieBender Buchung zunachst inhaltlich bearbeitet werden, wird die entsprechende
Programmfunktion, z. B. RA Kostenberechnung, aufgerufen. Nach Bestdatigung der Aktennummer wird rechts
neben der Aktenkurzbezeichnung ein Hinweis Uber den vorhandenen Entwurf eingeblendet.

Uber ‘Qﬂa‘a ‘ wird in die Geblihrenerfassung gewechselt; der gespeicherte Entwurf wird automatisch
eingelesen.

Wenn eine neue Rechnung ohne Verwendung des gespeicherten Entwurfs erstellt werden soll, muss der
Vorschlag Entwurf verwenden abgewahlt werden. Zu beachten ist jedoch, dass zu jeder Akte pro Rechnungstyp
nur ein Entwurf gespeichert werden kann.

Nach Uberpriifung kann der gewiinschte Entwurf (iber die Rechnungsentwiirfe ausgewéhlt und verwendet

werden. Dieser wird rechts in der Vorschau angezeigt. Uber Bwhn | wird direkt die gleichlautende Maske
aufgerufen.

Soll ein gespeicherter Entwurf nicht mehr verwendet werden, wird der entsprechende Entwurf in der Spalte
Léschen markiert. Danach kann er Uber‘naschm endgliltig entfernt werden.
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12 Rechnungsordner

2

Rg. Ordner

Abb. 91: Kachel Rg. Ordner

W Rechnungsordner = =
Dokumente  Suchen Ansicht 7
Jahigang. | 20114 v Ok @ Hile T Inio
FigMr. | D atumm Absender/E |Bemerkung ~ ~
» el 17.04.2014 Klaus Maier, |Maotarkostenr
1400041 |16.04.2014 Erika Maier, *| Gebiihrenrec
1400033|09.04.2014 Erika Maier, *| Maotarkostenr
1400035|09.04.2014 Erika Maier, *| Gebiihrenrec
1400037 09.04.2014 Erika Maier, *| Gebihrenrec
1400036 08.04.2014 Thomas Neu| Gebilhenrec ReCht-‘.
1400035 07.04.2014 Thomas Meu | Gebihrenrec
1400034 |03.04.2014 Waier, Erika["| Stomiert mit F D I
1400033 03.04.2014 aier. Erika["| Buchungzbel rl
1400032 |03.04.2014 Thomas Mew | Gebihrenrec
1400031 |02.04.2014 Thomas Meu | Gebihrenrec
1400023 02.04.2014 Thomas Mew | Gebihrenrec
1400028 02.04.2014 Thomas Mew | Gebihrenres RAe und Notare Dr. Recht und Partner « Ubungsweg 1-3 =
1400027 02.04.2014 Thomas Mew | Gebihrenrec
1400026 02.04.2014 Thomas Meu | Gebiihrenrec
1400025|02.04.2014 Thomas Meu | Gebihrenrec
1400024 | 02.04.2014 Thomas Meu | Gebiihrenrec
1400022 |02.04.2014 Thomas Meu | Gebihrenrec
1400021 | 02.04.2014 Thomas Meu | Gebihrenrec Herrn
1400020|02.04.2014 Thomas Meu | Gebihrenrec 1 '
14000149 02.04.2014 Thomas Mew | Gebihrenrec Klaus Maler
T400018|31.03.2014 Erika Maier, | Gebiihientec Rheinstr. 111
1400017 31.03.2014 Heinz Schub | Gebihrenrec -101 1 2 Berlin
1400016 27.03.2014 Erika Maier, *| Gebiihrenrec
1400015 27.03.2014 Erika Maier, | Gebihrenrec
1400014 | 27.03.2014 Erika Maier, *|F.omektumeck
1400013 27.03.2014 Erika Maier, *| Gebihrenrec v
140001 2| 27.03.2014 Erika Maier, *| Gebiihrenrec
1Aannnt1 127 N2 a0t 4 Crls - kA —imr "I Ak rminrm N i g
Anzahl Dokumente: 39 Daburmentt EE’ EEN Selis 141 } @ '_m% @

Abb. 92: Maske Rechnungsordner

Alle mit den entsprechenden Rechnungsfunktionen von Gebilhren erstellten Rechnungen sowie alle Vergiitungs-
rechnungen, die im Modul Zwangsvollstreckung bei der Erstellung einer ZV-MaBnahme mit Ubersendungs-
schreiben und Kostenrechnung erstellt und mit einer automatischen Rechnungsnummer versehen wurden,
werden bei Erteilen des Druckbefehls im elektronischen Rechnungsordner gespeichert. Die Speicherung im
Rechnungsordner erfolgt in Form einer Grafikdatei und kann nicht abgewahlt werden.

1z Rechnungen, die mit dem RVG-Fenster erstellt und gebucht wurden, sind im Rechnungsordner lediglich in
Form eines internen Buchungsbeleges enthalten. Der interne Buchungsbeleg dient ausschlieBlich der
Lickenlosigkeit der im Rechnungsordner enthaltenen Rechnungsnummern und ersetzt die steuer- und
vergltungsrechtlich notwendige Rechnung nicht.

Diese zusatzliche Form der Speicherung ermdglicht es, den steuerrechtlichen Aufbewahrungspflichten fir alle
Ausgangsrechnungen gem. § 14b Abs. 1 UStG nachzukommen, ohne die Rechnungen in Papierform auf-
zubewahren. Die im Rechnungsordner erfassten Grafiken stellen den Inhalt der Rechnung zu dem Zeitpunkt
dar, in dem die Rechnung in Gebdhren oder in der Zwangsvollstreckung angefertigt wurde. Nachtragliche
Anderungen der Rechnung in der Textverarbeitung, insbesondere Anderungen der Betrdge, werden im
Rechnungsordner nicht dokumentiert.
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Korrekturrechnungen, die Uber die gleichnamige Programmfunktion erzeugt wurden, werden wie Rechnungen
im Rechnungsordner gespeichert. Stornierungen Uber Buchen werden im Rechnungsordner dokumentiert,
indem ein Duplikat der urspriinglichen Grafikdatei mit einem Stornierungsvermerk erzeugt wird, sofern die zu
stornierende Rechnung selbst mit einer der oben genannten Programmfunktionen erstellt wurde.

Die elektronischen Rechnungsordner werden nach Jahrgangen chronologisch gefiihrt. Die Dateien kénnen weder
bearbeitet noch geléscht werden. Der Ausdruck ist moéglich. Zur Einsichthahme in den Rechnungsordner ist ein
besonderes Programmrecht erforderlich, welches in der Rechteverwaltung unter Gebdhren fir jeden Mitarbeiter
gesondert vergeben werden muss.
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