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Tabellenmenii

Das ra-micro Tabellenmenii bietet auf einen Blick alle ra-micro Pro-
grammfunktionen. Die maximal bis zu 10 Programmfunktionen pro Zeile
konnen per Mausklick oder tiber die Tastatur gestartetwerden. Die rund
150 Hauptfunktionen von ra-micro 7 sind praxisgerecht nach Funktion
bzw. Verfahrensablauf strukturiert und in den einzelnen Modulzeilen
alphabetisch sortiert.

1. Icon-Auswahlmenii: Register-Darstellung der einzelnen Module
oberhalb der Tabelle. Die Module kénnen nach Belieben abgewéhlt
oder hinzugefiigt werden. Als spezielle Registerkarte dient die Favo-
ritenverwaltung. Als Favoriten werden die tdglich am haufigsten auf-
gerufenen Programmfunktionen automatisch gespeichert. Ergdnzung
und Bereinigung der alphabetisch sortierbaren Favoritenliste sind um
die bevorzugt in der Kanzlei genutzten Programmfunktionen mdglich.
Uber externe Links konnen per Drag & Drop beispielsweise Office-Pro-
gramme wie MS Qutlook, die der Anwalt fiir die tégliche Arbeit bend-
tigt, als Favorit gestartet werden. So gestartete Programme werden
nicht mit dem Tabellenmenii geschlossen. Um das Icon-Auswahlmenii
und die jeweiligen einzelnen Registerkarten per Tastatur steuern zu kén-
nen, ist die Taste Alt zu driicken, mit der kontextbezogene Tastenkiirzel
auf den Registern eingeblendet werden. Die gewiinschten Tasten sind
so lange in Folge zu driicken, bis die einzelnen Programmfunktionen
aufgerufen werden, z. B. die Anlage von Akten mit aufeinanderfol-
gendem Druck auf die Tasten Alt, K, A.

2. Programmleiste: Wichtige Suchfunktionen und Informationen auf
einen Blick. Im linken Suchfeld kénnen Programmfunktionen und
-meniis wie zum Beispiel Adressfenster, Adressen, Akten usw. gesucht
werden. Zur Erleichterung der Suche vervollstédndigt ra-micro Ihre
Eingabe im Suchfeld selbststéndig, bspw. von , Adressf” in ,Adress-
fenster”. Fiir die iiber einen Schnellaufruf zur Verfligung stehenden
Fensterprogramme gibt es den Infodesk-Aufruf, wahlweise iiber
den klassischen Infodesk oder den Info-Cube als moderne zentrale
3D-0berflache mit jeweils thematischer Vorsortierung der Fenster-
programme. Der Start-Cube informiert u. a. — ebenfalls mit einer mo-
dernen 3D-Oberflache — {iber geplante MaRBnahmen und anstehen-
de Fristen. Notizen kénnen als To-Do-Listen hinterlegt und jederzeit
eingesehen und abgearbeitet werden. Der Support-Desk biindelt
u. a. verschiedene Anfragemdglichkeiten an den ra-micro Support.
Aktuelle Hinweise informieren in Textform und vertonten Hilfeclips tiber
Programmneuerungen, {iber das Internet abrufbare Video-Clips stehen
zu ra-micro, DictaNet und ra e Themen zur Verfiigung. Im Suchfenster
auf der rechten Seite besteht die Mdglichkeit der gezielten Suche nach
Mandanten, Gegnern, Telefon- und Rechnungsnummern. Wurde der
Name eines Mandanten oder Gegners eingegeben, werden die hierzu
gefundenen Ergebnisse aufgelistet.

3. Datenpoolverwaltung: Der Aufruf der Datenpoolfunktionen erfolgt
iiber die Tabellenmeniioptionen. Ein Datenpool ist ein gesonderter
Programmbereich, in dem alle Programme und Programmfunktionen
nutzbar sind. Die im Datenpool erfassten bzw. erstellten Daten werden
in gesonderte Bereiche gespeichert, die vom Hauptdatenbestand des
Programms (Hauptpool) getrennt sind. Die Datentrennung gilt insbe-
sondere fiir die Adressverwaltung, das Aktenregister und die Buch-
haltungsdaten. Der Wechsel des Datenlaufwerks ermdglicht beispiels-
weise in Biirogemeinschaften die ziigige Einsicht und Bearbeitung
von Daten und Dokumenten auf Laufwerken aller ra-micro Lizenzen im
gemeinsamen Netzwerk. Nach Beenden der Arbeitssitzung mit geén-
dertem Datenlaufwerk startet ra-micro wieder mit dem standardméaRig
voreingestellten Datenlaufwerk. Der Wechsel des Datenlaufwerks ist
an Verwalterrechte gebunden.

4. Einstellungen: In den Einstellungen des Tabellenmeniis hat der
Anwender die Wabhl, sich das Icon-Auswahlmenii oder die Tabelle
getrennt anzeigen zu lassen. Je nach gewahlter Einstellung wird der
jeweils andere Programmteil ausgeblendet. Ferner kénnen hier Schrift-
art, Hintergrundfarbe, Hintergrundbild sowie Tabellenhintergrund und
die Tabellenschrift eingestellt werden. Bei Auswahl einer Schriftfarbe
des Icon-Auswahlmeniis &ndert sich die Farbe der Registerkarten.
Aufgerufene Tabellenschaltflichen werden standardméRig — analog
besuchten Links auf Webseiten — violett dargestellt. Diese Farbe kann
tiber die Anzeigeeinstellungen ebenfalls gedndert oder zuriickgesetzt
werden.

5. Tastatursteuerung: Das Tabellenmenii kann auch per Tastatur-
steuerung bedient werden. Um eine Programmfunktion zu starten, sind
auf der Tastatur der in der Spalte stehende Buchstaben der einzelnen
Module und die jeweilige Ziffer der Spalte zu driicken. Um eine Pro-
grammfunktion aus der 2. Modulzeile aufzurufen (zum Beispiel F Fibu
oder Z MaRnahmen) ist der Modulbuchstabe zweimal zu bestétigen.

6. Kontextmeniis: Kontextmeniis stehen zu allen Zellen mittels Rechts-
klick zur Verfiigung. In den Modulspalten links kénnen z. B. die jewei-
ligen Einstellungen des einzelnen Moduls, die Handbiicher sowie die
Einstellungen gedffnet werden. Ferner kann hieriiber der zustandige
Programmmanager kontaktiert werden. Hier besteht auch die Méglich-
keit, die jeweilige Modulzeile abzuwéhlen. Bei einzelnen Zellen besteht
durch Offnen des Kontextmeniis die Maglichkeit, einen Video-Clip zum
jeweiligen Menii zu starten (im Aufbau), eine Desktop-Verkniipfung fiir
die Programmfunktion zu erstellen oder fiir jede einzelne Schaltflache
eine individuelle Hintergrundfarbe zu wahlen.




A Akten

A AKTEN Anlegen Andern Ablegen

1. Anlegen: Verwaltung von bis zu 99.999 Anwalts-, Notar- und Insolvenz-
akten sowie Masseninkassosachen, Voll- oder Schnellanlage je nach
Arbeitsweise der Kanzlei. Besonderheiten von Notar-, Insolvenz- und
Rechtsanwaltsakten finden Beriicksichtigung. Bis zu 9 Mandanten,
9 Gegner und 30 Beteiligte sind pro Akte mdglich, in Rechtsanwalts-
akten bis zu 9 Unterakten. Eingabe von Terminen, Beteiligtenadres-
sen, Druck von Aktenvorblatt nach der Aktenanlage oder spater, inte-
grierte Kollisionspriifung bei Festlegung der Beteiligten. Auswertung
des Sachstands in anderen Programmen. Verzahnung mit anderen
ra-micro Programmen wie Adressen, Aktenkonto, Zwangsvoll-
streckung, Textverarbeitung, Gebiihren/Kosten — dadurch Effizienz-
gewinn, keine Mehrfach-Eingaben erforderlich, Stapelverarbeitung,
zahlreiche Zusatzblatter wie Vollmacht, Vergiitungsvereinbarung
integriert, automatisierter Ausdruck mit Aktenvorblatt im Anschluss an
Aktenanlage.

2. Andern: Anderung der Aktendaten, Korrektur, z. B. Anderung des Akten-
kennzeichens nach Bewilligung eines PKH-Antrags. Deaktivierung
oder Ergdnzung von Beteiligten, Verschieben von Beteiligten per Drag
& Drop mit anschlieBender Plausibilitétspriifung. Nachtrégliche Um-
widmung von Rechtsanwalts- in Notar- oder Insolvenzakten. Direkte
Eingabe von Aktennotizen, welche die Akte wie ein Laufzettel beglei-
ten. Verschiedene Farbcodes fiir die Sachbearbeitung, auch Grafiken
kénnen als Notiz hinterlegt werden. Notiz-Versand per E-Mail uvm.
Anderung oder Eingabe von Terminen, Reaktivieren abgelegter Akten.

3. Ablegen: Verschiedene automatische Ldsch- oder Archivierungs-
vorgange (Wiedervorlagen, Brief- oder Druckdateien, Texte zur
Akte, WDM-Daten, Insolvenzdaten, Kostenerfassungen, Akten- und
Forderungskonten). Optionale Sicherheitsschranken: keine Ablage bei
vorhandenen Wiedervorlagen, Fristen und Terminen, ausstehenden
Gebiihren oder existierenden Unterakten uvm. Vormerkung von Akten
fiir Ablage. Stapelverarbeitung. Druck von Ablageprotokollen, optio-
nales Loschprotokoll (Aktenkonto, Forderungskonto). Wiedervorlage
fiir Wiederaufnahme abgelegter Akten. Erneute Ablage unter gleicher
oder neuer Ablagenummer.

4. Aktenhistorie: Sachstand der Aktenbearbeitung auf einen Blick,
eigene Sachstandseintrage moglich, Eintrag, Anderung und Aus-
wertung des Sachstands bei der Aktenanlage, im Aktenregister, der
Akteninfo, der Foko- und der Mandatssaldenliste. Schnellaufruf mit
Shift+AltGr+l.

5. Akteninfo: Schnelle Information im Mandantengespréch, sémtliche
Beteiligte zur Akte sind einsehbar. Alle Termine und Fristen auf einen
Blick. Zugriff auf Aktenhistorie. Forderungsstand und offene Rech-
nungsposten sind einsehbar. Akteninformationen wie Adressdaten
konnen direkt gedndert werden, ohne z. B. erst das Adressfenster mit
der richtigen Adressnummer zu starten. Die Liste der Aktenbeteiligten
kann geéndert oder ergdnzt werden. Zur Akte gespeicherte Doku-
mente stehen auf Knopfdruck in der E-Akte zur Verfiigung. Schneller
Zugriff auf alle relevanten Aktendaten per Mausklick iiber die Tasten-
kombination AitGr+l.

Aktenhistorie Akteninfo

Aktenregi Akt t  Beteiligte Kopieren Weitere -

6. Aktenregister: Zentraler Zugang zu allen Akteninformationen, Filtern
nach Aktennummer, Aktenart, Sachbearbeiter, Referat uvm. Akten-
beteiligte &ndern und neu aufnehmen. Optional z. B. Auswertungen
nach Akten ohne Wiedervorlage-Eintrag oder abgelegten Akten.
Uber die Zwischenablage schnelles Einfiigen an anderer Stelle. Excel-
Export.

7. Aktenvorblatt: Nachtragliche Erstellung, Ergédnzung und Druck des
Aktenvorblatts. Direkter Zugang zur Bearbeitung von Aktenvorblatt
und Standard- sowie individuell gestalteten Zusatzblattern. Separate
Standard-Drucker-Einstellung fiir den Druck von Aktenvorblatt und
Zusatzblattern moglich.

8. Beteiligte: Anderung und Zugang zu allen relevanten Beteiligten-
daten (Mandatssaldenliste, Adressen, Mandanteninfos, Aktenkonto).
Voriibergehendes Deaktivieren von Bevollméchtigten des Gegners.
Optionales Aktionsfenster zeigt automatisch magliche Arbeiten zu se-
lektierten Beteiligten, schneller Zugriff auf alle relevanten Daten und
damitverbundene Aufgaben. E-Mail-Versand an Mandant aus Aktions-
fenster.

9. Kopieren: Ubernahme vorhandener Informationen der Akte A in eine
neue Akte B in einem Arbeitsschritt. Optionales Mitkopieren vorhan-
dener Akteninformationen wie WDM-Daten und Termine. Wie bei der
Aktenanlage: Eingabe von Abweichungen gegeniiber dem Original,
Zugriff auf Aktenvorblatt und Zusatzbléatter.

10. Weitere: Aktenschilderdruck auf Etikettenbdgen. Sammeldruck fiir
einen nach Aktennummer, Auftraggeber usw. gefilterten Aktenbereich
sowie fiir eine manuell bestimmte Aktenliste. Optionale Vormerkung
neuer Akten fiir den Etikettendruck mit Bearbeitungsmdglichkeit. In-
dividuelle Gestaltung von Aktenschilder-Vorlagen, Anpassung mitge-
lieferter Vorlagen. Aktenstatistik mit tabellarisch und als Balken- oder
Tortendiagramme gestalteten Auswertungen nach Referaten, Bezeich-
nungen usw. hinsichtlich Aktenzahl und Gegenstandswert. Zahlreiche
Filterfunktionen. Optionale Darstellung im HTML-Format. Aktenbestén-
de kénnen von einem Datenpool in einen anderen bzw. vom Haupt-
Datenbestand (Hauptpool) in einen Datenpool iibertragen werden (z. B.
im Falle getrennter Kanzleiftihrung). Ex- und Import von Einzelakten und
Aktenbestanden. Optional Export mit oder ohne Adressen, Aktenkonto,
Forderungskonto, Aktennotizen, auch abgelegter Akten, Unterakten.
Versand exportierter Akten per E-Mail, hierbei automatisches Kompri-
mieren der Akte (ZIP). Automatisches Entpacken und optional automa-
tische Nummernvergabe fiir Haupt- und Unterakten beim Import, opti-
onaler Import von Forderungskonto, Forderungsunterkonto, Aktennotiz
und Insolvenzdaten. Automatisches Loschen des Quellverzeichnisses
verhindert versehentlichen Mehrfachimport. Optionaler Druck des
Aktenvorblatts im Anschluss an den Import. Angabe eines abwei-
chenden Sachbearbeiters und Referats beim Import.




B Adressen

B ADRESSEN S Adressfenster Etikettendruck Export

1. Adressfenster: Erfassen, Bearbeiten, Suchen und Verwalten von
Adressen. Weiterverwendung der Adressdaten in fast allen anderen
ra-micro Modulen, inshesondere Textverarbeitung, Aktenverwaltung,
Gebiihren/Kosten, Zahlungsverkehr, Zwangsvollstreckung etc. Anrede-
gesteuerte Eingabemdglichkeiten fiir Privatpersonen, Rechtsanwilte,
Anwaltskanzleien, Notare und Firmen. Speichern der Adressen —auch
im Stapel — unter einer fortlaufenden Adressnummer — die Kanzlei-
adresse i. d. R. unter der Nummer 1. Aktuelle Adressen von Behdrden,
Gerichten und Versicherungen im Lieferumfang. Gelbunterlegung von
Feldern fiir Sonderfunktionen, die bei der Datenerfassung unterstiitzen.
Gerichtsortermittlung zur Adresse, Erfassen von bis zu 200 Ansprech-
partnern statt Einzel-Anlage von Adressen fiir Firmenvertreter. Kenn-
zeichenvergabe als Filter fiir die Ausgabe von Adresslisten, fiir Serien-
briefe oder Mandantenrundschreiben, Mandanten oder Gegner. Priifen
von Adressen auf eventuelle Interessenkollisionen i. S. d. § 43 a BRAO
bei Adresserfassung wahrend der Neuanlage von Akten. Erfassen von
Vertreter und Rechtsschutzdaten mit Beriicksichtigung bei der Akten-
anlage. Anschrift des Adressempfangers in Schriftsatzen an Postfach-
oder Zustelladresse steuerbar, Beriicksichtigung div. ausléndischer
Postfachbezeichnungen. Kopieren und Loschen einzelner Adressen.
Nachverfolgung von Adressénderungen. Ausgabe verschiedener
Adresslisten wie Geburtstagslisten, Telefonlisten und Listen mit &hn-
lichen Adressen. Gleichzeitiger Tausch von Bankverbindungen in allen
Adressen, bspw. bei Anderung von Bankdaten infolge einer Fusion etc.
Reorganisation von fehlerhaften Zuordnungen zwischen Adresse und
Akte. Gleichzeitiger Ortsaustausch in Adressen bei Gemeindegebhiets-
reform, Anderung der Postleitzahl etc. Anfertigen von Adress-Anfragen
(EMA-, Gewerbeamtsanfrage, Anschriftenpriifung) auf herkommlichem
Postweg. Online Adress-Recherchen bei in der Benutzerverwal-
tung hinterlegten ra e Kenndaten, teilweise mit sekundenschnellem
Rechercheergebnis am Bildschirm und sofortiger aktenbezogener Bu-
chung entstandener Recherche-Kosten in Kostenblatt und Forderungs-
konto. Kostenpflichtige Online-Adressrecherchen wie die Sofort-EMA
(Online-Direktzugriff auf teilnehmende Einwohnermeldedmter) und/
oder erweiterte EMA-Anfragen mit z. T. manuellen Nachpriifungen
der Meldebehdrde durch Kooperationspartner wie RISER (vorgepriifte
Daten an die Meldebehdrde), Regis24 (automatische Priifung und Kor-
rektur, Ausschluss von Tippfehlern), Adress Research (mehrstufiger
Prozess mit Plausibilitatspriifung und Abgleich mit div. Datenbanken),
Adress Research Wohnumfeld-Recherche (Intensivrecherche mit
Plausibilitdtscheck, Priifung von Sammelunterkiinften etc.), Regis24
— Erweiterte Anfrage (erweiterte Personeninformationen). Genaue
Leistungsbeschreibungen der Anbieter vor Beauftragung einsehbar.
Anzeige des Bearbeitungsstands der EMA-Anfragen, Kosten auch
nachtréglich zur Akte buchbar. Umzugsdatenbank der deutschen Post
Adress GmbH mit Umzugsinformationen, Kosten nur bei neuen Adres-
sen. CEG Schuldnerregister mit Informationen iiber Bonitat, Wohnsitz
und Firmenbeteiligungen von Privatpersonen. Firmenauskiinfte iiber

Gerichtsorte Import

Laschen Telefonassistent

Biirgel Firmenauskunft mit Darstellung der Zahlungswahrscheinlich-
keit etc., Creditreform Wirtschaftsauskunft — européischer Marktfiih-
rer im Bereich Wirtschaftsauskiinfte — sowie Dun & Bradstreet Firmen-
auskunft mit bedarfsgerechter Recherche durch Kurz-/Vollauskunft
und Handelsregister Bundesanzeiger mit Firmeninformationen iiber
Unternehmen im In- und Ausland seit 1986. Kostenlose Formpriifung
von Adressen auf Plausibilitdt der Angaben zur Zustelladresse — Post-
leitzahl, Ort, StralRe, Hausnummer — unabhéngig davon, ob eine kon-
krete Person dort wohnhaft ist. Schnellaufruf des Adressfensters mit
AltGr+A.

2. Etikettendruck: Fiir einzelne Adressen, fortlaufende Adresshereiche
oder fiir eigene Adresslisten auf kanzleieigene Formulare mit geson-
derten Druckereinstellungen.

3. Export: Adress-Export nach MS Outlook oder nach Nokia Communi-
cator bzw. Palm Pilot. Filtern der Exportauswahl nach div. Merkmalen
wie nach Adressnummernbereich mit optionaler Beriicksichtigung von
Gerichtsorten, Postleitzahlenbereich, optional von Adressen mit hinter-
legter E-Mail-Adresse oder Telefonnummer etc.

4, Gerichtsorte: Anzeige von zustdndigen Gerichtsorten zu einer Be-
zugsadresse. Hinterlegung von Korrespondenzanwalten zu einem
Gerichtsort. Mdglichkeit der Anderungsmitteilung bei fehlerhaften Ge-
richtsadressen an den Anwaltverlag. Schnellaufruf mit AltGr+0.

5. Import: Adressimport aus Excel-Tabellen/einzelnen Tabellenblat-
tern, Speichern der Zuordnung zwischen Tabellenspalten und Ein-
gabefeldern des Adressfensters als wiederaufbares Zuordnungs-
schema. Automatischer Uberschreibschutz von vorhandenen ra-micro
Adressen. Protokolldruck, Riickgéngig-Funktion.

6. Loschen: Loscht mehrere Adressen im Stapel.

1. Telefonassistent: Setzt eine Telefonanlage voraus, die {iber einen PC
angesprochen werden kann. Die fiir den Telefonassistenten auf dem
PC erwartete Software TAPI Service Provider (TSP) muss die TAPI
Version 2.0 oder hoher unterstiitzen. Anzeige eingegangener
Telefonate mit Bearbeitungsmdglichkeiten wie Léschen eingegan-
gener Anrufe, Aktualisieren der Anrufliste auch ohne Neustart von
ra-micro, Herausfiltern bestimmter Anrufer, Zuordnung -einzelner
Telefonnummern zu bestimmten Vorwahlen giinstiger Telefondienst-
anbieter. Telefonnummernerkennung und Anzeige der Telefondaten in
Adressfenster und Telefonnotiz. Start ausgehender Telefonate durch
Eingabe der Telefonnummer im Telefonassistenten (einfache Tele-
fonwahl), Wahl aus dem Adressfenster. Telefonwahl zu einer Akte
bei Vorliegen entspr. technischer Voraussetzungen (Projektkennzahl
in Vorwahl); Telefonnummernsuche iiber den Nachnamen, Wahlwie-
derholung, Liste unerledigter Telefonate mit Bearbeitungsmdglich-
keit. Individuelle Anpassungen des Telefonassistenten an den lokalen
Arbeitsplatz wie Auswahl der gestarteten Programmfunktion bei
eingehendem und beendetem Telefonat, Riickruf aus Outlook usw.




C Aktenkonto

C AKTENKONTO Abrechnen Anzeigen Buchen

Das Aktenkonto beinhaltet den Forderungs- und Zahlungsverkehr
zwischen Kanzlei und Mandanten und die Verwaltung des Fremd-
geldes. Es ist automatisch bei Buchungen mit den Journalbuchungen
der Fibu verzahnt. Das Aktenkonto wird von mehreren ra-micro
Programmteilen bebucht, so bei der automatischen Sollstellung von
Z\-Kosten aus dem Modul ZV, aus der Gebiihrenrechnung und dem
Kostensollstellungsfenster. Ferner ist es mit dem Zahlungsverkehr und
der OP-Liste verbunden.

1. Abrechnen: Einfache, blitzschnelle Mdglichkeit der automatischen
Abrechnung/Saldenmitteilung. Mandanteninformation iiber bisher
erfolgte Sollstellungen, Zahlungsausgénge und Zahlungseingénge.
Optionales Buchen bestehender Kanzlei-Forderungen automatisch als
Sollin die OP-Liste. Ein Guthaben gegeniiber dem Mandanten kann fiir
eine Auszahlung mit dem néachsten Auszahlungslauf in die Zahlungs-
datei ibernommen werden.

2. Anzeigen: Ubersicht der Buchungen und diverse Bearbeitungsmog-
lichkeiten, diverse Ausgaben des Aktenkonto-Fensters, wie Excel-Ex-
port, Versand per ra e brief oder Ubernahme in andere Windows-An-
wendungen wie MS Word {iber die Zwischenablage, Schnellaufruf des
Aktenkonto-Fensters mit der Tastenkombination AltGr+L, Buchungstext
kann gedndert werden, Suchfunktion.

3. Buchen: Buchungen ohne Finanzkontoberiihrung, Saldeniibernah-
me von Altkonten, Kostensollstellungen.

4. Buchungen priifen: Testfunktion fiir Abstimmungsprobleme. Die
Buchungen aller Aktenkonten werden hinsichtlich ihrer korrekten
Speicherung iiberpriift. Anzeige eines Protokolls im Fehlerfall.

5. Gesamtsalden: Ermdglichen einen jederzeitigen Sofort-Uberblick
tiber den Gesamtbestand der Kanzlei an Auslagenforderungen, Gebiih-
renforderungen und Fremdgeldbestand.

6. Kostensollstellung: Buchung von Kostenforderungen in das Akten-
konto, die nicht automatisch {iber das Gebiihrenprogramm eingestellt
wurden. Die Hauptanwendung ist die schnelle Kostenberechnung in
der Textverarbeitung, z. B. ein Pauschalbetrag, der hier schneller als im
Gebiihrenprogramm gebucht werden kann.

1. Loschen: Stapelldschung von bis zu 30 Aktenkonten, héchstmdgliche
Sicherheit durch besondere Vorkehrungen wie Anlage einer Protokoll-
datei mit Angaben zu Programm-Modul, Zeitpunkt und Verursacher.
Diverse Loschsperren bei Forderungen und Bestdnden, Buchungen in
der Fibu bleiben von der Léschung unberiihrt.

8. Sammeldruck: Stapeldruck von Aktenkonten. Abstimmungs-Option

Buchungen priffen Gesamtsalden + Kostensollstellung  Léschen

Idruck Idenl: + Zwischenabrng.

Aktenkonto-Journal: erzeugt Aktenkonten aus dem Datenbestand der
Fibu zum Abgleich mit dem Datenbestand der Aktenkonten. Abstim-
mungs-Option Protokoll nicht integrierter Buchungen: Das sind Bu-
chungen, die nicht in die Fibu durchgebucht sind, z. B. bei nachtrég-
licher Herstellung alter Aktenkonten vor ra-micro Inbetriebnahme.

9. Mandats-Saldenliste: Gesamtiibersichtdes Saldos aller Aktenkonten
zu einer Selektion, insh. einem Mandanten. Umbuchung von Guthaben
auf Verbindlichkeiten zwischen den einzelnen Akten per Drag & Drop.
Einstellungsoption des Ergebnisses in das Modul Zahlungsverkehr. Op-
tionale Saldenlisten-Ausgabe im HTML-Format.

10. Zwischenabrechnung: Automatischer Druck einer Zwischenab-
rechnung ausgewahlter Akten. Optional nur Aktenkonten mit Kosten-
soll oder Fremdgeldguthaben {iber einer wéhlbaren Bagatellgrenze.




D Dienstprogramme

D DIENSTPROGRAMME Benut: ubersicht Benut;

1. Benutzeriibersicht: Ubersicht iiber alle am Kanzleinetzwerk in ra-micro
angemeldeten Nutzer. Anzeige der Erreichbarkeit anderer Nutzer mit
einer Statusmeldung. Eine Schnittstelle zum Kanzlei-Serversystem
Vidyo erméglicht — bei Lizenzierung von Vidyo — eine Ubersicht iiber
alle angemeldeten Nutzer und Sie kdnnen auf einen Blick sehen, ob
der gewliinschte Gesprachspartner {iber Vidyo-Anruf kontaktiert wer-
den kann.

2. Benutzerverwaltung: Verwaltung der ra-micro Benutzer mit Zuord-
nung einer eindeutigen Benutzernummer von 1-999. Diese wird beim
Login abgefragt (Optional mit Zugangschiffre). So erkennt ra-micro,
welche benutzerbezogenen Einstellungen vorhanden sind und spei-
chert diese Benutzernummer in Protokollfunktionen, um den Urheber
von Datenverdnderungen erkennbar zu machen. (Davon zu unterschei-
densind lokale Grundeinstellungen, die in der Regel auf das technische
System des einzelnen PCs bezogen sind und die lokal auf der Disk des
jeweiligen PCs gespeichert sind, also unabhéngig davon wirken, mit
welcher Benutzernummer der Nutzer in ra-micro eingeloggt ist). In der
Benutzerverwaltung wird auf die Rechteverwaltung und die Sachbear-
beiterverwaltung verzweigt. Die Rechte sind an die jeweilige Benutzer-
nummer gekniipft. Die ra-micro Sachbearbeiter sind iiber zweistellige
Buchstabenkiirzel gekennzeichnet (z. B. AB), i. d. R. die Initialen. Die
Sachbearbeiter sind wiederum notwendig einer ra-micro Benutzer-
nummer zugeordnet. Ein ra-micro Benutzer kann mehreren Sachbe-
arbeitern zugeordnet sein, z. B. wenn ein Anwalt als Sachbearbeiter
wechselt, dann behalt er die friihere Benutzernummer, wird aber als
weiterer Sachbearbeiter angelegt. Der Eintrag der ra e Zugangsdaten
ermdglicht diesem Benutzer, auch kostenpflichtige ra e Dienste zu nut-
zen. Der Zugang des Benutzers aus den ra-micro Programmfunktionen
erfolgt dann ohne weitere Zugangsheschrénkungen. So kann in der
ra e Rechnung nachvollzogen werden, welcher ra-micro Benutzer die
Kosten ausgeldst hat.

3. Briefkopf- und Formulardesigner: Anpassen grafischer Programm-
Formulare, die automatisch von ra-micro ausgedruckt werden, an die
Anforderungen der Kanzlei. Erstellen eines Briefkopfes zur Nutzung fiir
Programmausdrucke und fiir die KTV, die ra-micro Kanzleitextverarbei-
tung. Auch fiir den ra e brief kann ein HTML Kanzlei-Briefkopf erstellt
werden, der in E-Mail Systemen beim Empfénger gut dargestellt wird.
(Ein Briefkopf fiir Word kann hier nicht erstellt werden, hierfiir muss ein
Textbaustein mit Word angepasst werden).

4. Disk-Belegung: Wartungsprogramm zur ra-micro Datenspeicher-
Pflege. Sie ersehen aus der Ordnerstruktur, wo ra-micro viel Speicher-
platz belegt und kdnnen solche ,Speicherplatzfresser” regelmaRig
priifen und durch Léschen veralteter Daten bereinigen. Wir empfehlen
die halbjahrliche Durchfiihrung. Daten sollten regelmaRig gepflegt wer-
den. Zu groBe, ungepflegte Datenmengen belasten die Datensicherung
und kénnen im Falle von Datenriicksicherungen zu Problemen fiihren.
Auch auf der Disk gilt, dass Ordnung eine gute Grundlage fiir schnelle
und effektive Arbeit ist.

g Briefkopfdesi Disk-Belegung  Einstell

Lizenzierung Online Update  ra-micro Sync Tech.Supp.modul

5. ra-micro Grundeinstellungen: In den Einstellungen kann ra-micro
in sehr vielféltiger Weise auf die Anforderungen der Kanzlei und des
Benutzers eingestellt werden. Viele Einstellungen gehen auf Verbes-
serungswiinsche aus der Praxis zuriick. In der Regel werden sie bei
Inbetriebnahme vorgenommen. Wir empfehlen die jéhrliche Uber-
priifung, da inshesondere oft auch neue, sehr produktive Funktionali-
taten im Wege der Programmpflegelieferung aus Sicherheitsgriinden
nur {iber eine neue Einstellung aktiviert werden kénnen. Eine immer
bessere Anpassung von ra-micro im Laufe der Jahre durch Einstel-
lungen an die Kanzleibediirfnisse, die sich ja auch entwickeln, stellt
eine optimale Produktivitat her.

6. Lizenzierung: Der Lizenzumfang der Kanzlei kann online gepriift und
gedndert werden. Inshesondere Erweiterungen um Module und Ar-
beitsplatze kdnnen hier online durchgefiihrt werden, ebenso Reduzie-
rungen von Arbeitsplatzen mit Wirkung fiir die Programmpflege nach
Ablauf der Vertragshindungsfristen. Eine durch die ra-micro Kunden-
verwaltung mitgeteilte gednderte Lizenzchiffre wird hier eingetragen.

7. Online-Update: ra-micro 7 wird laufend online gepflegt. Bewahrt
hat sich ein wdchentlicher Aktualisierungsturnus. Mit dieser Pro-
grammfunktion wird der Turnus eingestellt, in dem die Kanzlei an der
Programmpflege teilnehmen mdchte. Ferner wird der Arbeitsplatz de-
finiert, der das Online-Update aus dem Internet herunterlddt, wéhrend
etwaige weitere Netzwerk-Arbeitspldtze die Updates via Netzwerk-
Server iibertragen hekommen.

8. ra-micro sync: Mit diesem leistungsfahigen Microsoft-gestiitzten
Synchronisierungsprogramm kann der gesamte ra-micro Daten-
bestand auf ein weiteres Laufwerk kopiert werden. Die Synchronisie-
rung geht nur in eine Richtung. So kann der Datenbestand z. B. auf den
Laptop synchronisiert werden, um den aktuellen Bestand mitfiihren zu
konnen. Die wichtigste Zielrichtung der Funktion ist die turnusméaRige
Datensicherung von der Serverfestplatte auf einen (oder mehrere)
lokale PCs im Netzwerk. Diese Zusatzdatensicherung ersetzt nicht
die Haupt-Datensicherung auf externe Datentrager, sondern erganzt
diese. Professionelle Datensicherungen erfolgen mit zwei getrennten
Systemen. Wir empfehlen allen Kanzleien die Nutzung dieser Option.

9. Technisches Supportmodul: Dieses Modul wurde im Laufe der letz-
ten zwei Jahrzehnte in Zusammenarbeit mit dem ra-micro software-
technischen Support und dem 24 Stunden-Notfallsupport erarbeitet. Es
enthaltfiir den ,Fall der Félle” eine Vielzahl von speziellen Werkzeugen,
mit denen unser Support praktisch jede denkbare Problemkonstellati-
on im Stérungsfalle auf Kundenanlagen analysieren und die Behebung
durchfiihren oder zumindest vorbereiten kann.




EDMS

E DMS DMS Archiv E-Akte E-Akte Fenster E-Postkorb D

nverw. Dr: Briefdateiverw.

Das ra-micro Dokumentenmanagementsystem, kurz DMS genannt,
steuert den Kanzlei-Workflow zu elektronischen Dokumenten und fiigt
diese zur E-Akte zusammen. Im Kanzleialltag organisiert DMS die man-
nigfaltige Arbeit mit der E-Akte und deren Archivierung bei der Akten-
ablage. DMS leistet weiter den kanzleiinternen, elektronischen Work-
flow iiber die Kommunikation der E-Postkérbe der Kanzleimitarbeiter
untereinander und integriert in die E-Akte.

Seine besondere Produktivitdt bezieht das DMS durch intelligente,
ausgefeilte Integration in das ra-micro Gesamtkonzept. In vielfaltiger
Weise ist es mit praktisch allen Dokumente betreffenden Programm-
funktionen verkniipft, wie automatische Speicherung aller Postaus-
géange, integrative Verkniipfung mit der Webakte, Verzahnung mit
dem E-Postverkehr der Kanzlei (A-Postfach, E-Postfach), ausgefeilte
Unterstiitzung von Scannerfunktionen u. a. fiir die Stapelverarbeitung
von Papierpost. DMS unterstiitzt Grafik to Text Erkennungssoftware
fiir die Textindizierung von Grafiken bei der Volltextsuche. Spezielle
Dokumentengruppen wie die Dokumentenverwaltung, Druckdateiver-
waltung und Briefdateiverwaltung ermdglichen die kanzleispezifische
Nutzung des DMS.

Mobile Gerate ermdglichen dem Anwalt heute unproblematisch die
elektronische Mitnahme von ganzen Papier-Aktenregalen. Der Anwalt
kann vorsorglich eine Vielzahl von Akten bei sich fiihren, was aufgrund
der physischen Transportmdglichkeiten sonst nicht mdglich waére.
Mannigfaltige Export-Funktionen der ra-micro E-Akte unterstiitzen
mobhile Nutzungen auf modernste Weise: Akten kdnnen per Mausklick
an e-book Lesegeréte gesandt werden. Ein technologisch fiihrendes
Meisterstiick ist mit der Integration des iPads gelungen: Die E-Akten
koénnen nicht nur an das im W-LAN der Kanzlei befindliche iPad per
Mausklick iibertragen, sondern auch per E-Mail an das iPad des
z. B. reisenden Anwaltes gesandt werden. So kann man sich in Ver-
handlungen schnell via UMTS ganze Akten oder einzelne Dokumente
nachsenden lassen. Das Besondere am iPad ist die Haptik der Touch-
Bedienung der E-Akte mit den Fingern wie beim realen Papier-Lesen.
Das ist erstmals schneller als mit der Papierakte. ra-micro Anwalte
setzen zunehmend Touch-Mobhilgerdte fiir Gerichtsverhandlungen
anstelle der Papierakte ein. ra-micro unterstiitzt mit der gemeinsam
mit der Schwestergesellschaft ra e komm AG entwickelten mobilen
Lesesoftware ra e Aktentasche Touch die gesamte Palette der vor der
Markteinfiihrung stehenden Touch-Mobilgeréte, insh. ist auch eine
Android-Unterstiitzung vorgesehen; dies ist auch ein vorbildliches
Beispiel fiir die mit Aufwand betriebene, laufende Integration von
neuesten PC-Technologien in ra-micro, um die Produktivitdtsvorteile
moderner Technologien schnellstmaglich in die Kanzlei zu bringen.
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1. DMS Archiv: Alle zu Akten gespeicherten Dokumenten-Dateien.

2. E-Akte: Untermenge zum DMS: das elektronische Abbild der Papier-
Handakte. Sie bhietet umfassende Mdglichkeiten zur Darstellung, Bear-
beitung und Auswertung (Volltextsuche), Integration der Bearbeitung
mit der Webakte (fiir die gemeinsame Bearbeitung im Web mit dem
Mandanten), sowie verschiedene Darstellungsmdglichkeiten in Ta-
bellen- und Explorerbaumform. Verfiigungen kénnen den Dokumenten
hinzugefiigt werden. Verschlagwortung und Rubrizierung von Doku-
menten sind moglich, ferner Unterordner zur E-Akte.

3. E-Akte Fenster: Aus allen ra-micro Programmfunktionen heraus:
schneller Einblick in die E-Akte aus dem Infodesk und Schnellaufruf mit
Shift+AltGr+6.

4. E-Postkorb: Die elektronische Dokumenten-Workflow-Zentrale fiir
die ra-micro Benutzer. Im E-Postkorb kénnen zu Dokumenten Verfii-
gungen erstellt werden, diese mit (grafisch als gelber , Aufkleber” dar-
gestellten) Notizenversehenund bearbeitetwerden. Der E-Posteingang
inkl. der eingescannten Papierpost wird vom zentralen E-Postfach der
Kanzlei in die E-Postkérbe der Sachbearbeiter verschoben (i. d. R. der
Anwalt) und von hier dann mit Verfiigungen versehen weitergeleitet
oder selber mit ra-micro weiterbearbeitet.

5. Dokumentenverwaltung: Untermenge der E-Akte: mit der Textverar-
beitung erstellte Schriftsdtze — ohne sonstige Programmausdrucke wie
Z\-MaRnahmen, Abrechnungen, Mahnungen usw.

6. Druckdateiverwaltung: Entwurfssystem von Schriftsétzen. Die fort-
laufend nummerierten Schriftsétze kénnen unter dieser Nummer belie-
big oft gedndert werden, bis sie in endgiiltiger Form gedruckt und in der
E-Akte als Endfassung gespeichert werden. Die ra-micro Druckdatei-
nummer ist (alternativ zur Vergabe eigener Dateinamen) ein seit Jahr-
zehnten praxisbewahrtes und eingefiihrtes System zur Identifizierung
von Schriftsétzen der Kanzlei.

1. Briefdateiverwaltung: Speichert die von ra-micro Programmen er-
stellten Anschreiben (z. B. Rechnungen aus dem Gebiihrenprogramm,
MaBnahmen aus der Zwangsvollstreckung etc.) anstelle des Direkt-
drucks fiir den Fall, dass ein Anschreiben noch inhaltlich oder formal in
der Textverarbeitung {iberarbeitet werden soll. Als , To-Do-Liste” zeigt
sie die Liste der zu bearbeitenden Dokumente an.




F Fibu

F FIBU Buchen E-Rechnungen Jahresabschluss Journal K

h

K dtter Kont Sachk ik

Das ra-micro Buchhaltungssystem Finanzbuchhaltung entspricht den
Anforderungen von Anwélten und Notaren und ist kein Refugium fiir
Spezialisten. Journal, Aktenkonto, Offene Posten und Zwangsvoll-
streckung werden mit einer einzigen Buchung angesprochen, {iber
die ELSTER-Schnittstelle erstellte Umsatzsteuervoranmeldungen sind
ohne Steuerberater mdglich. Unter Beachtung der steuerlichen Vor-
schriften kann die jahrliche Einnahmen-Uberschuss-Rechnung mit
den gesetzlich vorgeschriebenen Formularen gefertigt werden. Die
DATEV-Schnittstelle ermdglicht alternativ eine Ubergabe der Journal-
buchungen an den Steuerberater. Buchhaltungsdaten sind als (iber-
sichtliche Grafiken auswertbar. Eine Darstellung von Soll und Haben
—ohne Einschalten des Steuerberaters — ermdglicht die Excel-Schnitt-
stelle. Sicherung vor unbefugtem Zugriff wird durch zwei voneinander
unabhéngige Mechanismen — Chiffren und Rechte — gewahrleistet. An
vielen Stellen ist Druck, Ubernahme in die Zwischenablage zum Ein-
fiigen an anderer Stelle und Excel-Export moglich.

1. Buchen: Alle Buchungen von einem Ausgangspunkt (Kompaktdar-
stellung) in die Finanz- und Aktenbuchhaltung, nachvollziehbare Um-
buchungen, erleichterte Erfassung wiederkehrender Buchungen mit
Buchungsschablonen. Kontoimport erméglicht Abruf von Kontoaus-
ziigen iber eine Telekommunikationsverbindung zu den kontofiihren-
den Banken und Buchen der Kontoausziige.

2. E-Rechnungen: Auswertung und Erfassung sé@mtlicher Eingangs-
rechnungen (nicht nur elektronische) in Journalform. Sicherstellung
einer liickenlosen Belegnummerierung aller Eingangsrechnungen,
Priifung der elektronischen Signatur. Filtern von Auswertungen nach
Falligkeitsdatum, Rechnungsnummer usw.

3. Jahresabschluss: Saldenvortrag mit Jahresabschluss, ausfiihrliche
Dokumentation der zugrunde liegenden Werte. Erstellung einer Sach-
konten-Saldenliste, die alle Konten mit Anfangsbesténden, Zugéngen
oder Abgéngen enthalt. Umfassende Information durch Auswertungen
der Einnahmen-Uberschuss-Rechnung.

4. Journal: Protokollierung und liickenlose, fortlaufende Eingabe-
reihenfolge aller Buchungen, Auswertungen nach Sozius. Einfache und
nachvollziehbare Buchungsstornierung mit dem Storno-Assistenten.

5. Kassenbuch: Automatisierte Erstellung, Anzeige und Druck. Doku-
mentation der Zahlungsfliisse der Kanzlei analog zu den Kontoaus-
ziigen fiir die Bankkonten. Darstellung wie handschriftlich gefiihrte
Kassenbiicher.

6. Kontenblatter: Anzeige von Buchungen auf Sach- oder Finanzkon-
ten fiir frei wahlbare Zeitrdume, Darstellung des Kontensaldos zum
Auswertungsbeginn, der Auflistung der Buchungen etc. Vergleich des
Ubertrags mit dem Endsaldo des letzten Kontenblatts bei monatlicher
Anzeige, zeitnahe Feststellung von Abweichungen.

7. Kontenplan: Individuelle Anpassung des ra-micro Kontenrahmens
und Anlage neuer Konten im Rahmen der vorgegebenen Kontenklas-
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. Auswertungen

sen. Zuordnung und Anderung der Erldskonten zu verschiedenen
Referaten wie Familienrecht oder Verkehrsunfallsachen. Zuordnung
einzelner Sachkonten zu einem bestimmten umsatzsteuerrechtlichen
Sachverhalt und automatisiertes Ausfiillen des Formulars, wenn die
Kanzlei mit der Zuordnung von Konten zum Umsatzsteuervoranmel-
dungsformular arbeitet. Auslagekonten und Fremdgeldkonten kénnen
Sachbearbeitern oder Referaten zugeordnet werden, zuséatzliche Kon-
ten fiir Auslagen und Fremdgeld konnen angelegt werden.

8. Kontoausziige: Steht zusétzlich zum Journal und zu den Kontenblat-
tern zur Verfligung. Schnelle Kontrolle mdglicher Differenzen nach
jedem Kontoauszug durch die Saldenbildung — Alter Saldo vor Neuer
Saldo.

9. Sachkonteniibersicht: Sachkonten-Saldenliste mit fester Vorgabe
der Kontenbereiche. Erhéhung der Ubersicht durch Filtern nach Auf-
wands- oder Erldskonten. Anzeige der Kontenbezeichnungen, optional
Anfangsbestand, Zugang, Abgang und Saldo. Schnellaufruf iiber die
Tastenkombination AltGr+S.

10. Auswertungen: Abstimmung von Auslagen und Fremdgeld zwi-
schen Journal und Aktenkonten, schnelle Abkldrung mdglicher
Differenzen. Jahresiibergreifende Anzeige und Druck aller Journal-
buchungen fiir einzelne Aktenkonten. Rasche Feststellung von Ab-
weichungen durch nicht integrierte Buchungen bei Vergleich mit der
~hormalen” Anzeige des Aktenkontos (Aufruf mit AltGr+L). Aktuelle
Ubersicht der Vermdgenssituation mit optionaler grafischer Darstel-
lung auch wahrend des laufenden Geschaftsjahres. Erlos- und Kosten-
analyse als Entscheidungsgrundlage fiir den Kanzleiinhaber. Wechsel
zwischen Standard- und Einnahmen-Ausgaben-BWA-Kanzlei-Analyse
nach rein betriebswirtschaftlichen Gesichtspunkten oder angepasst
an das Schema der Einnahmen-Uberschuss-Rechnung nach § 4 Abs. 3
EStG —Ermittlung des Liquiditatsbeitrags (Berechnung des Cash-Flows).
Ubernahme von BWA-Auswertungen mit dem BWA-Formeldesigner
nachExcel.Optionale Darstellung der Einnahmen-Uberschussrechnung
im HTML-Format fiir verschiedene Zeitrdume, jahrliche Einnahmen-
Uberschussrechnung nach § 4 Abs. 3 EStG mit amtlichem Formular und
automatisierter Entnahme der erforderlichen Daten aus der Fibu. Die
Finanzkontenliste — aufrufbar tiber AitGr+F —ist das wichtigste Kontroll-
instrument fiir die Fibu. Die Sténde der Finanzkonten stehen im Mittel-
punkt der Fibu, da es um die Ermittlung von Betriebseinnahmen und
Betriebsausgahen geht. Tagliche Darstellung der Finanzkonten ermég-
licht durch Vergleich mit den Kontoausziigen oder Kassenbestandsauf-
nahmen die Ermittlung des Tages, an dem erstmals Differenzen auftra-
ten. Optionale Anzeige im HTML-Format. Die in der Fibu erfassten Daten
konnen in grafischer und tabellarischer Form nach unterschiedlichen
Gesichtspunkten ausgewertet werden. Die Mandanten-Umsatzliste
(optional im HTML-Format) ermdglicht die mandatshezogene Ermitt-
lung des wirtschaftlichen Erfolgs. Mit der Sachkontenliste konnen Sie
einerseits die Sachkonten-Saldenliste anzeigen und andererseits eine
Neuberechnung der gespeicherten Salden durchfiihren.




F Fibu

F FIBU E-Ausgangsrngn.  Elster Inventarliste Kontoimport

1. E-Ausgangsrechnungen: Uberblick iiber die elektronisch versende-
ten Ausgangsrechnungen. Auswertung in Journalform und Unterstiit-
zung bei Einhaltung der besonderen Bestimmungen fiir die Aufzeich-
nung und Aufbewahrung der elektronischen Rechnungen. Darstellung
aller wesentlichen Angaben zu den elektronischen Ausgangsrech-
nungen wie Rechnungsempfianger, Name der Originaldatei usw. Die
Auswertung kann gedruckt oder nach Excel exportiert werden. Un-
terstiitzung bei Einhaltung der besonderen Bestimmungen fiir die Auf-
zeichnung und Aufbewahrung der elektronischen Rechnungen.

2. ELSTER: Elektronische Ubermittlung von Steueranmeldungen an das
Finanzamt via ELSTER mit oder ohne Authentifizierung. Das entspre-
chende Umsatzsteuer-Voranmeldungsformular kann auch gedruckt
werden. Mit ELSTER kann jede Kanzlei ihre Umsatzsteuer-Voran-
meldungen selbststindig versenden. Uberwiegend automatisiertes
Einlesen der Daten bei entsprechender Kontenzuordnung.

3. Inventarliste: Komfortable Darstellung, Berechnung und Buchung
der Absetzung fiir Abnutzung (AfA) und der Sonderabschreibungen fiir
das Anlagevermdgen. Besondere Lizenz erforderlich. Automatische
Aufbereitung der Werte zur Ubernahme in das Formular EUR, automa-
tische Buchungen in die Fibu und direkte Dateniibergabe an die IDEA-
AuBenpriifung.

4. Kontoimport: Abruf der Kontoausziige liber eine Telekommunikati-
onsverbindung zu den kontofiihrenden Banken, Buchen der Kontoaus-
zlige. Besondere Lizenz erforderlich, Testversion im Programm enthal-
ten. Unterstiitzt werden Zugénge mittels Chipkarte, Schliisseldiskette
und PIN/TAN-Verfahren. Zeitersparnis bei taglichen Routinebuchungen
und Senken des Risikos von Fehleingaben durch automatische Uber-
nahme der Kontobewegungsdaten.

5. Schnittstellen: Ubergabe der Fibu-Daten zur weiterfiihrenden Aus-
wertung an DATEV, ELSTER, Excel und IDEA-Aulenpriifung. DATEV-

Schnittstellen
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Umsatzanteile Sozien Lohn/Gehalt -

Schnittstelle fiir Konvertierung der ra-micro Journalbuchungen in
das DATEV-Schnittstellenformat. Einfache Ubergabe der Journal-
buchungen an den Steuerberater, da der ra-micro Kontenrahmen und
SKR 03 der DATEV dieselbe Struktur haben. Mit ELSTER elektronische
Ubermittlung von Steueranmeldungen an das Rechenzentrum des
Finanzamtes. Das entsprechende Umsatzsteuer-Voranmeldungsfor-
mular kann auch gedruckt werden. Mit ELSTER kann jede Kanzlei ihre
Umsatzsteuervoranmeldungen selbststdndig versenden. Die Daten
werden bei entsprechender Kontenzuordnung {iberwiegend auto-
matisiert eingelesen, so dass enorm Zeit gespart wird. Mit der Excel-
Schnittstelle Erstellen selbstgestalteter Auswertungen der Journal-
buchungen, Datendarstellung im Soll- und Habenformat, Erstellen von
Sachkonten-Saldenliste, Einnahmen-Uberschussrechnung, Vermd-
gensaufstellung und Umsatzsteuerangaben. Die Excel-Auswertungen
sind oft auch fiir Steuerbiiros gut nachvollziehbar und bieten damit
eine Alternative zur DATEV-Konvertierung. Konvertierung steuerlich
relevanter Daten mit der IDEA-AulRenpriifung in ein den Grundsatzen
zum Datenzugriff zur Priifbarkeit digitaler Unterlagen (GDPdU) kon-
formes Format. Die erstellten Daten kdnnen anschlieBend importiert
und weiterverarbeitet oder auf einem Datentrager (USB-Stick usw.)
gespeichert und dem steuerlichen Betriebspriifer (ibergeben werden.
Die Lohndaten sind durch ein Datenbankpasswort geschiitzt und bei
den Offenen Posten kann jede Kanzlei selbst entscheiden, ob sie die
Adressdaten der Mandanten an den Betriebspriifer iibergeben mdchte
oder nicht. Diese Schnittstelle bietet eine einfache Unterstiitzung bei
den steuerrechtlichen Verpflichtungen der Kanzlei und gewéhrleistet
den héchstmoglichen Schutz der sensiblen Daten.

6. Umsatzanteile Sozien: Speichern der Sozienanteile zu den einzelnen
Akten und ihre Darstellung in den einzelnen Auswertungen. Optionales
Buchen der Sozienanteile im Journal. Kontrolle und Korrektur der So-
zienanteile.




F10 Lohn/Gehalt

Lohn/Gehalt =

Allgemeine Grunddaten andern

Berechnungsdatum

Druck Abrechnung und Listen

Elektronische Beit:
Elektronische Beitragsnachweise
Elektronische Lohnsteuerbescheinigung
Elektronische LSt-Anmeldung (Elster)
ELENA

Erwaitertes Journal

Gehalt berechnen

Jahresgehalt am Bildschirm berechnen
Jahresjournal
Lohnsteuerjahresausgleich
Lohnsteuertabellen druckan

Mitarbeiter Beginn Arbeitsverhaltnis

hiltni

itarbeitar Ende Arbaif

Mitarbeiterdaten dndern

Menatliche Grunddaten dndern
Monatsgehalt am Bildschirm berechnen
sv-Meldungen

Uberblick Berechnungsergebnisse
Uberblick Mitarbeiterdaten

Uberblick manatliche Grunddatan
Uberblick SV-Beitrige

Werte fiir die Berufsgenossenschaft

Mit Lohn/Gehalt st die Kanzleiin der Lage, die Lohnbuchhaltung selbst-
standig abzuwickeln und oft erhebliche Kosten fiir die externe Lohnab-
rechnung einzusparen. Gehélter von bis zu 199 Mitarbeitern lassen sich
berechnen. Automatisch errechnet ra-micro die Steuer-, Krankenkas-
sen- und Sozialversicherungsbeitrdge und fiihrt die Lohnkonten und
ein Lohnjournal. Ferner kdnnen die vorgeschriebenen Meldungen iiber
die abzufiihrenden Sozialversicherungsbeitrage an die Krankenkassen
und Versorgungswerke sowie die Meldungen an das Finanzamt fiir die
Lohnsteuer elektronisch tibermittelt werden. Lohn/Gehalt beriicksich-
tigt zahlreiche Sonderfille wie Pauschalversteuerung, Beziige unter
der Geringverdienergrenze etc. Weiterhin ist eine Urlaubsverwaltung
mdglich. Lohndaten sind durch eine besondere Chiffre geschiitzt. Eine
Berechnung der Gehélter ist direkt am Bildschirm mdglich, daher kann
die Lohnbuchhaltung auch in Unterhaltssachen genutzt werden, um
z. B. die Auswirkungen verschiedener Steuerklassen auf das Netto-
einkommen des Unterhaltspflichtigen zu ermitteln. Schnittstellen zum
Zahlungsverkehr und zur Dispodatei sowie zur Fibu selbst gewahr-
leisten eine sofortige Weiterverarbeitung ohne erneute Dateneingabe.

1. Allgemeine Grunddaten @ndern: Erfassen kanzleibezogener oder all-
gemeiner Daten wie Steuern, Krankenkassen, Abziige, Zulagen, Sach-
konten und Unfallversicherung.

2. Berechnungsdatum: Fiir Erfassungen und Berechnungen.

3. Druck Abrechnung und Listen: Anzeige und Druck der nicht elektro-
nisch zu iibermittelnden Bescheinigungen, Formulare und Daten der
Lohnbuchhaltung. Erfassen von Angaben zur Weiterverarbeitung im
Zahlungsverkehr und zum Buchen in der Buchhaltung. Dokumentation
der Lohnbuchhaltung.

4. Elektronische Beitragserhebung Versorgungswerk: Elektronische
Ubermittlung der SV-Meldungen und Beitragserhebungen an die Ver-
sorgungswerke.

5. Elektronische Beitragsnachweise: Berechnung, Anzeige und Druck,
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Online-Ubermittlung an die Krankenkassen. Direkte Ubergabe der Da-
ten an die Buchhaltung und den Zahlungsverkehr.

6. Elektronische Lohnsteuerbescheinigung/Elektronische LSt-Anmel-
dung (ELSTER): Elektronische Ubermittlung der Lohnsteuerbeschei-
nigungen und Lohnsteueranmeldungen per ELSTER an die Finanzver-
waltung.

7. ELENA: Verschliisselte Online-Ubermittlung der Entgeltdaten an die
zentrale Speicherstelle (ZSS).

8. Erweitertes Journal: Berechnungsergebnisse fiir alle Mitarbeiter
nach Monaten und Sachgebieten.

9. Gehalt berechnen/Jahresgehalt am Bildschirm berechnen: Gehalts-
berechnung fiir einzelne Mitarbeiter/Monate. Ermittlung von Jahresge-
halt, Abziigen und verbleibendem Auszahlungsbetrag.

10. Jahresjournal: Anzeige und Druck der wichtigsten Daten zu den
Lohnkosten.

11. Lohnsteuerjahresausgleich: Betriebsinterner Lohnsteuerjahres-
ausgleich.

12. Lohnsteuertabellen drucken: Druck der Lohnsteuertabellen fiir die
Kalenderjahre 1994 bis 2003.

13. Mitarbeiter Beginn Arbeitsverhéltnis/Mitarbeiter Ende Arbeitsver-
héltnis/Mitarbeiterdaten andern: Erfassen mitarbeiterbezogener Anga-
ben (z. B. zu Lohnsteuer/Kirchensteuer, Gehalt, Pensionskassen/Pensi-
onsfonds, Lebensversicherungen, vermégenswirksamen Leistungen,
sozialversicherungsrechtlichen Verhéltnissen, Versorgungswerk etc.).
Erfassen des Austrittsdatums.

14. Monatliche Grunddaten andern: Erfassen kanzleibezogener oder
allgemeingiiltiger Daten, bei denen im Laufe des Jahres mit Ande-
rungen zu rechnen ist, wie Kirchensteuersatz, Beitragssatz Rentenver-
sicherung etc.

15. Monatsgehalt am Bildschirm berechnen: Ermitteln eines Monats-
gehalts mit Abziigen und verbleibendem Auszahlungsbetrag.

16. SV-Meldungen: Anzeige und Druck aller manuell erstellten SV-
Meldungen (z. B. Jahresmeldung, Anmeldung wegen Krankenkassen-
wechsel etc.) oder Online-Ubermittlung an den Sozialversicherungs-
tréger.

17. Uberblick Berechnungsergebnisse: Darstellung der sich aus den
gespeicherten Mitarbeiterdaten ergebenden Berechnungsergebnisse
(maBgeblich fiir Listen, Meldungen/Bescheinigungen).

18. Uberblick Mitarbeiterdaten/Uberblick monatliche Grunddaten:
Kontrolle entsprechender Daten. Wahrend des Jahres geédnderte
Werte werden in blauer Schrift angezeigt und kdnnen sofort erkannt
werden.

19. Uberblick SV-Beitriige: Erleichterung von interner und externer
Kontrolle durch Sozialversicherungstrager.

20. Werte fiir die Berufsgenossenschaft: Hilfestellung beim Erstellen
der Meldung an die Berufsgenossenschaft.




G Gebiihren/Kosten

G GEBUHREN/KOSTEN - Lhilfe ~ Verfkost.hilfe ~ Notarkosten

1. Regelgebiihren: Erstellen von Rechtsanwaltsvergiitungsrech-
nungen, Kosten- oder Vergiitungsfestsetzungsantrdgen sowie for-
mularbasierten Vergiitungsantrégen fiir die Tatigkeit im Rahmen der
Beratungshilfe. Einfache Erfassung der fiir die Rechnungserstellung
wesentlichen aktenbezogenen Informationen. Rechnungsentwiirfe
kénnen gespeichert und spéter iiberarbeitet werden. Auswabhlfilter
und Suchfunktion erleichtern die Gebiihrenerfassung im Rechnungs-
blatt. Vorgeschriebene Gebiihrenanrechnungen werden automatisch
oder individuell wahlbar beriicksichtigt. Originalgetreue Rechnungs-
vorschau in jeder Phase der Rechnungserstellung einsehbar; direkte
Anderung méglich. Optionaler Druck von vorausgefiilltem Uberwei-
sungstrdager zur Rechnung. Rechnung kann gedruckt, in Word/KTV
gespeichert oder per ra e brief/E-Mail versandt werden. Erleichterte
Rechnungserstellung inshesondere in Scheidungs- und Folgesachen.
Wie alle ausgehenden Kostenanforderungen aus dem Gebiihrenpro-
gramm besteht auch bei der Gebiihrenrechnung die automatische In-
tegration mit Aktenbuchhaltung, Finanzbuchhaltung und Offene Posten.

2. Prozesskostenhilfe: Formlose oder formularbasierte Abrechnungen
fiir Prozesskostenhilfe- und Pflichtverteidigervergiitungen: PKH-For-
mular RVG-Standard (HKR 168), PKH-Formular RVG-Pflichtverteidiger
(HKR 169) und PKH-Formular RVG-Freiheitsentziehung (HKR 170).

3. Verfahrenskostenhilfe: Abrechnungen fiir Tatigkeiten im Rahmen
eines Verfahrens mit Verfahrenskostenhilfe nach dem FamFG.

4. Notarkosten: Erstellung von Notarkosten-Rechnungen nach der
Kost0, Priifung der erfassten Gebiihrentatbestdnde gem. § 44 KostO
maoglich.

5. Fakturierung: Erstellen von kaufmé&nnischen Rechnungen oder Pau-
schalhonoraren.

Fakturierung
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* ZV-Kosten Rng. Ordner Rng. Entwiirfe ZH-Abrechnung  ZH-Auswertung

6. ZV-Kosten: Abrechnungen in Mahn- und Zwangsvollstreckungsan-
gelegenheiten unter automatischer Einbeziehung der im Forderungs-
konto erfassten Kosten zu Mahnverfahren und ZV. Festsetzungsantra-
ge nach § 788 ZPO fiir Vollstreckungskosten.

1. Rechnungsordner: Archivierung gebuchter Rechnungen und Gut-
schriften, chronologische Ordnung nach Jahrgéngen, kein Bearbeiten
und Léschen von Daten méglich. Ausdruck mdglich. Schutz vor unbe-
rechtigter Einsichtnahme iiber benutzerbezogenes Programmrecht.

8. Rechnungsentwiirfe: AbschlieBende Bearbeitung von gespeicher-
ten Rechnungsentwiirfen. Die Auswabhlliste enthélt neben der Angabe
von Aktennummer und Datum auch Informationen {iber die Art des Ent-
waurfs (z. B. Zeithonorar, Kostenrechnung) und den Verfasser. Entwiirfe
konnen zur Buchung gewéhlt oder geldscht werden.

9. ZH-Abrechnung: Abrechnung der im Zeithonorar | oder Zeithonorar
Il erfassten Zeiterfassungen zur Akte. Das ra-micro Zeithonorar ermdg-
licht die Verwaltung von Honorarschliisseln und zugehorigen Entgelt-
sédtzen. Der Kostennote wird automatisch die Zeitabrechnungstabelle
als Anlage beigefiigt. Sammelabrechnungen maglich bei Zeithonorar Il.

10. ZH-Auswertung: Grafik fiir Zeithonorar | und zusétzliche Auswer-
tungen fiir Zeithonorar Il. Mit Grafik (ZH 1) besteht die Mdglichkeit,
alle Zeiterfassungen nach unterschiedlichen Filtermdglichkeiten und
verschiedenen Ansichten auszuwerten. Auswertung (ZH II): Diverse
Auswertungen mit betriebswirtschaftlichem Nutzen fiir die Kanzlei und
einzelne Sachbearbeiter oder Mandanten.




| Verbraucherinsolvenz

I VERBRAUCHERINSO Daten ldschen Datenexport Korrespondenz Schuldnerakte

Tatigkeit als Schuldnervertreter von der auBergerichtlichen Schulden-
bereinigung bis zum Eintritt der Restschuldbefreiung, Tatigkeit als vor-
laufiger Treuhdnder und/oder Gutachter im Eréffnungsverfahren sowie
Tatigkeit als Treuhd@nder im vereinfachten Insolvenzverfahren.

Alle erforderlichen Verfahrensdaten werden erfasst und verwaltet. Die
aktuellen Verzeichnisse und Ubersichten kdnnen zusammen mit den
jeweiligen Schreiben einfach und schnell erstellt werden.

1. Daten loschen: Loschen nicht mehr relevanter Daten der Verbrau-
cherinsolvenzakte.

2. Datenexport: Uber Schnittstellen besteht die Maglichkeit, Daten des
Schuldenbereinigungsverfahrens papier-, porto- und zeitsparend in
gerichtliche Systeme zu {ibergeben. Unterstiitzt werden die Eureka-
Winsolvenz-Schnittstelle in der Version 01.000a (Bremen, Hessen, Nie-
dersachsen, Rheinland-Pfalz, Sachsen-Anhalt) sowie die Schnittstelle
zu IT-InsO (NRW, Saarland, Hamburg).

3. Korrespondenz: Aus den zur Schuldnerakte hinterlegten Daten kdn-
nen Schuldenbereinigungspléne nebst den dazugehdrenden Anschrei-
ben bis hin zum Antrag auf Er6ffnung des Insolvenzverfahrens erstellt
werden. Anschreiben und Berichte des Treuhanders an das Insolvenz-
gericht.

4, Schuldnerakte: Erfassen der Verbindlichkeiten eines Schuldners
nebst Zinsen und ggf. vorhandenen Titeln im Glaubiger- und Forde-
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Texte vorbelegen Treuhinderakte

rungsverzeichnis, Export nach Excel, Speichern des Schuldnerein-
kommens, Forderungen gegen das Vermodgen Dritter und sonstige
Vermdgen im Vermdgensverzeichnis, automatische Berechnung des
pfandbaren Einkommens. Erstellen eines Zahlungsplans mit den dazu-
gehdrenden Quoten fiir den jeweiligen Glaubiger und Beriicksichtigung
der eventuell anfallenden Treuhdndervergiitung sowie vorrangiger
Abtretungen und Pfandungen. Anzeige aller am Verfahren Beteiligten
nebst dem jeweiligen Verfahrensbevollméchtigten.

5. Texte vorbelegen: Auswahl von Standardtextbausteinen als Text-
vorlage fiir die Korrespondenz, welche beim Aufruf der jeweiligen Pro-
grammfunktion automatisch eingelesen werden.

6. Treuhénderakte: Unterstiitzt die Verwaltung der Insolvenzmasse. Er-
fassen samtlicher Forderungen, Kosten und Titel gegen den Schuldner.
Speichern aller Einkiinfte des Schuldners, Forderungen gegen Dritte
sowie sonstiger Vermdgen des Schuldners. Fiihren und Verwalten
auch mehrerer Konten des Treuhanders fiir den Schuldner. Buchen
von Uberweisungen, welche iiber Rechnungslegung erstellt wurden.
Berechnen der Verteilungsbetrdge anhand der in der Anderkonten-
verwaltung und im Glaubiger- und Forderungsverzeichnis erfassten
Daten. Erstellen von Uberweisungstrigern sowie Ubergabe an DTAUS-
Dateien. Berechnen der Treuhandervergiitung unter Beriicksichtigung
der Eingaben im Kostenblatt, Erstellen der Vermdgensiibersicht gem.
§ 151 oder § 153 InsO0.




K Kostenblatt

K KOSTENBLATT

Schnellei

bei h buch

Ablichtungen

Das Kostenblatt ist eine Art Vorkonto zum Aktenkonto. Die im Laufe der
Fallbearbeitung entstehenden abrechnungsfahigen Kostenpositionen
werden erfasst und gespeichert. AuBerdem werden die Zeithonorare
fiir die spétere Zeithonorarabrechnung hinterlegt und dann spéter
automatisch in die Kostenrechnung oder die Abrechnung des Akten-
kontos einbezogen. Eine weitere besonders effektive Programm-
funktion ist die Postauslagenschnelleingabe. Hier werden mit einem
Barcode-Scanner Postauslagen erfasst und diese den jeweiligen
Akten zugeordnet.

1. Ablichtungen: Erfassen von Ablichtungskosten zum Aktenkonto.

2. Bearbeiten: Effiziente Verwaltung abrechnungsfahiger Kosten, An-
zeige aller zur Akte erfassten Kosten — vom Anlagedatum der Akte bis
zum aktuellen Tagesdatum. Filter ermdglichen eine gezielte Auswahl.
Erfassen weiterer Kosten fiir Ablichtungen, Reisekosten, Zeithonorare
und Postauslagen. Léschen vorhandener Kostenpositionen, Umwid-
mung der erfassten Zeithonorare auf andere Akten.

3. Fahrtenbuch: Aufzeichnung zuriickgelegter Fahrten mit dem be-
trieblich (und privat) genutzten PKW. Die erfassten Eingaben werden
in das Kostenblatt gespeichert und stehen dann automatisch fiir die
Abrechnung in Gebiihren/Kosten zur Verfiigung, Hinterlegung eigener
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Standardtexte fiir Fahrstrecke und Grund der Fahrt, um die Fahrten-
bucheintrage an die Kanzleianforderungen anzupassen. Komfortable
Erfassungsmaglichkeiten und die Verzahnung mit Gebiihren/Kosten
flihren zur wesentlichen Erleichterung von Routinearbeiten.

4. Postauslagen: Aktenbezogenes Erfassen von Postauslagen, Tele-
fon-, Fax- und Portokosten sowie sonstige Honorarauslagen zur Akte.
Nach Eingabe des Portos kann bspw. sofort die ndchste Aktennummer
eingegeben werden, fiir die Sie Postauslagen erfassen.

5. Reisekosten: Zeitsparendes Erfassen von Reisekosten zur Akte.
Die Kilometerpauschale ist mit dem Pauschalwert nach RVG/KostO
voreingestellt. Ubernahme vereinbarter Tagessitze ist mdglich. Ein
Mehrwertsteuersatz wird erfasst, so dass festgelegt ist, mit welchem
Steuersatz die Kanzlei Vorsteuer aus den Reisekosten ziehen kann.

6. Schnelleingabe: Stapel-Erfassung gleich hoher Portobetrdge in
mehreren Akten. Besonders effektiv ist der Einsatz eines Barcode-
Scanners in der Schnelleingabe. In einem Vorgang werden Akten-
nummer und Adressnummer eingelesen. Die Adressnummer wird
aulRerdem automatisch durch Vorname und Name im Bemerkungsfeld
ersetzt. Auch bei einem groBen téglichen Postaufkommen kdnnen die
Postauslagen den einzelnen Akten genau zugeordnet werden.




N Notariat

N NOTARIAT Urkundsgeschifte Verwahrung Kostenregister  Formulare

1. Urkundsgeschafte: Urkundenrolle, Scheck-/Wechselproteste, Na-
mensverzeichnis, Stapelbeurkundung fiir automatisierte Erfassung
beliebig vieler Beurkundungen, die sich in Beteiligten und/oder Ge-
genstand des Geschéfts dhneln oder gleichen. Erstellung von Be-
glaubigungsvermerken/Vermerkblattern und Notarkostenberechnung.
Beglaubigungstexte im Lieferumfang, Anpassung an individuelle
Bediirfnisse des Notars mdglich. Verzeichnis {iber alle Scheck- und
Wechselproteste, Erstellung einer beglaubigten Abschrift des Scheck-
bzw. Wechselprotestes. Automatische Anzeige, wie viele Urkundsge-
schéfte welcher Geschéftsgruppe oder welcher Geschaftsart vorge-
nommen wurden. Die vom Notar zu fertigende und beim Présidenten
des Landesgerichtes einzureichende Ubersicht iiber die Urkundsge-
schéfte kann zusétzlich erstellt werden. Fiihrung des Erbvertragsver-
zeichnisses.

2. Verwahrung: Elektronische Fiihrung des Massen- und Verwahrungs-
buchs. Ein darauf basierendes Massen- und Namensverzeichnis kann
ebenfalls erstellt werden. Anzeige samtlicher Ander- und Festgeldkon-
ten der kontofiihrenden Kreditinstitute des Notars. Erleichterte Verwal-
tung von Fremdgeldbetrdgen. Automatisierung regelméafiger Konto-
abschlusshuchungen als Stapelbuchung. Das Verwahrungsbuch wird
automatisch im Zusammenhang mit den Buchungen in die einzelnen
Massen gefiihrt. Eine gesonderte Erfassung der einzelnen Buchungen
entfallt. Fiihrung des Verwahrungsbuchs in Loseblattform. Anzeige
und Druck einer Liste aller oder nur ausgewahlter Massen. Druck der
Massen auch im Rahmen des Jahresabschlusses mdglich. Ein alpha-
betisches Namensverzeichnis und ein Verzeichnis der Kreditinstitute
(Anderkontenliste) wird automatisiert gefiihrt. Erstellung der Ubersicht
tiber die Verwahrungsgeschifte, die nach Abschluss eines jeden Ka-
lenderjahres an den Landgerichtsprésidenten {ibersandt wird.

3. Kostenregister: Erfassen aller nach der Kostenordnung berechneten
Gehiihren und Auslagen des Notars in zeitlicher Reihenfolge. Notare
im Zusténdigkeitshereich der Notarkasse in Miinchen und der Lénder-
notarkasse in Leipzig sind nach der DONot zur Fiihrung eines solchen
Registers verpflichtet. ra-micro bietet Unterstiitzung fiir eine zeitspa-
rende Einhaltung der erforderlichen Vorschriften. Mit Listen kann ge-
priift werden, ob alle Urkundsvorgénge erfasst wurden.

4. Formulare: Vordrucke fiir VerduRerungsanzeigen und Schenkungs-
steuer sowie Formulare fiir das Vollmachtsregister, die am Bildschirm
gewahlt und dort ausgefiillt werden kénnen. Nach der Beurkundung

Sonstiges
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von Vorsorgevollmachten kdnnen diese beim Zentralen Vorsorgeregis-
ter der Bundesnotarkammer eingereicht werden. Das entsprechende
Formular wird ebenfalls direkt am Bildschirm ausgefiillt und kann ge-
druckt und per Telefax oder gleich elektronisch per Internet iibermittelt
werden.

5. Sonstiges: Erstellen elektronischer Signaturen/Beglaubigungen,
elektronischer Handelsregisteranmeldungen, Signaturpriifungen und
Jahresabschliisse. Eine Notariats-Info und ein Beteiligtenverzeichnis
stehen zur Verfiigung. Individuelle und grundlegende Festlegungen fiir
das jeweilige Notariat kdnnen in den Einstellungen vorgenommen wer-
den, wie z. B. Festlegung eines Passworts oder Eingabe der Adress-
nummer des zustdndigen Landgerichtes. Die zwingend vorgeschrie-
benen elektronischen Handelsregisteranmeldungen kénnen bequem
erstellt und an das Elektronische Gerichts- und Verwaltungspostfach
(EGVP) iibergeben werden. Signaturpriifungen erfolgen mit der ent-
sprechenden Signatursoftware unkompliziert. Der Jahresabschluss
wird automatisiert und zeitsparend erstellt. Die Notariats-Info bietet
diverse Suchkriterien zur Auswahl und ermdglicht eine umfassende
Suche in den jeweiligen Notariaten. Mit dem Beteiligtenverzeichnis
wird der Notar bei der Wahrung der Unabhéangigkeit und Unparteilich-
keit der Amtsfiihrung unterstiitzt, indem etwaige Interessenkollisionen
tiberpriift werden kénnen. Fiir diese Kollisionsvorpriifung ist eine be-
sondere Lizenz notwendig.

6. Notariats-Info: Umfassende Suchfunktion nach diversen Suchkrite-
rien. Anzeige sémtlicher Eintrége in den Biichern und Verzeichnissen
der Beteiligten, Suche der zugehdrigen Aktennummer zu einem Eintrag
oder Suche aller Eintrdge zu einer Akte in den Biichern und Verzeich-
nissen.

7. Grundbuch: Teilnahme am automatisierten Grundbuchabrufverfah-
ren, Online-Einsicht in das Grundbuch und in die Hilfsverzeichnisse.

8. Handelsregister: Einsicht in alle Handelsregister-Eintragungen, die
im Bundesanzeiger seit 1986 verdffentlicht wurden (derzeit etwa 7
Mio. Firmeninformationen). Kostengiinstige und schnelle Informati-
onen iiber gesellschaftsrechtliche Verdnderungen, ein amtlicher Regi-
sterauszug ist nicht erforderlich. Voraussetzung fiir die Nutzung ist die
Registrierung fiir das ra e Benutzerkonto auf www.ra-micro.de und die
Hinterlegung der Zugangsdaten in der Rechteverwaltung von ra-micro.
Zentrale Kostenabrechnung iiber die ra e Kundennummer der Kanzlei.




N9 Automatischer Vollzug

Autom. Vollzug =~

Vollzugsdaten erfassen
Vollzugsablauf
Einrichtungen
Protokolle

Sonstiges

Auswertumgen

Der Automatische Vollzug ermoglicht die Automatisierung wieder-
kehrender Arbeitsablaufe beim Vollzug von Beurkundungsgeschéf-
ten. Die typisch anfallenden AbwicklungsmaBnahmen konnen unter
automatischer Einbeziehung der Aktendaten durchgefiihrt werden.
Automatischer Vollzug unterstiitzt bei der Erstellung von Urkunden-
vorblattern und Urkundentexten. Anhand von individuell gestaltbaren
Checklisten kann die Bearbeitung tiberwacht werden. Aus den gespei-
cherten Akten- und Urkundenrollendaten werden die fiir das jeweilige
Geschéft bendtigten Beteiligten zur Einholung von Genehmigungen,
Benachrichtigungen, Anfragen etc. zusammengestellt. Die Dokumente
werden auf Basis einer Textbausteinsammlung erstellt, die vom Notar
gestaltet und erweitert werden kann. Eine Fristenverwaltung steht zur
Verfiigung, die automatisierte Erinnerungsléufe auslost, Anschreiben
drucktund Fristen fiir die zu erwartenden Eingdnge automatisch datiert.
Beglaubigungs- und Ausfertigungsvermerke werden fiir die jeweiligen
Beteiligten zur Urkunde erstellt. AnschlieRend werden die Vermerke
tiber die erteilten Beglaubigungen und Ausfertigungen als Anlage zur
Urkunde ausgegeben. Eine Ubersicht gibt den aktuellen Bearbeitungs-
stand sa@mtlicher abzuwickelnder Geschéfte des Notars wieder, jede
Abwicklungsphase des Geschéfts wird farbig dargestellt. Dadurch sind
Fristiiberschreitungen sofort auffallig.

1. Vollzugsdaten erfassen: Einmaliges Erfassen von Aktenbeteiligten,
akteniibergreifenden Amter- und Behérdendaten ohne erneute Ein-
gabe in den Aktenstammdaten. Aufbau einer eigenen, individuellen
Datenbank der Amter und Behérden, Bezugnahme zu Vollzugsakten
per Mausklick. WDM-Datenmasken (Eingabe-Masken mit Textvari-
ablen fiir das Ausfiillen von Textbausteinen) fiir Grundstiickskaufver-
trdge, GmbH-Griindungen, Erbscheinantrage, Wohnungskaufvertrage,
Grundschuldbestellungen etc.
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2. Vollzugsablauf: Abwicklung des Beurkundungsgeschéftes, Ferti-
gung von Schreiben an die Beteiligten mit/ohne Druck der Urkunde.
Je nach Phase werden die Texte nacheinander zur Bearbeitung in der
Textverarbeitung aufgerufen. Anforderung erforderlicher Genehmi-
gungen bei Fristiiberschreitung. Uberwachen des Bearbeitungsstands
und Beschleunigen der Abwicklung. Ubersicht der Abwicklungsdaten,
Druck und Speichern der Urkundenvorblatter fiir die verschiedenen
Arten von Beurkundungen. Neuerstellen von Urkundentexten oder Zu-
sammenstellen aus mitgelieferten ra-micro Textbausteinen.

3. Einrichtungen: Entwurf von Listeneintrdgen, Erinnerungs- und An-
fragemalBnahmen, Checklisten und Urkundsvorblattern, Andern und
Erweitern vorhandener Listen.

4. Protokolle: Datendnderungen nachvollziehen: welcher Mitarbeiter
eine Anderung in welchem Bereich des Vollzuges vorgenommen hat
und welche Akten von welchem Sachbearbeiter bearbeitet werden.
Schnelle Einsicht in aktenbezogenen Schriftwechsel. Wiederherstel-
len alter Abwicklungsstande. Fehleranalyse.

5. Sonstige: Einsicht in abgelegte Akten, Listenimport, Anpassung der
Programmeinstellungen an den lokalen Arbeitsplatz. Original-Urkun-
denvorblatter und -Urkundentexte bleiben immer erhalten und kdnnen
jederzeit abgerufen werden, auch wenn die Vollzugsdaten geldscht
wurden.

6. Auswertungen: Uberblick iiber die Geschifte des Notars. Farbliche
Darstellung des Bearbeitungsstands fiir die aktiv abzuwickelnden Ge-
schéfte und statistische Auswertung des Bearbeitungsstands aller
Vollzugsgeschafte jeweils mit der Mdglichkeit, nach verschiedenen
Merkmalen zu filtern und in diversen grafischen Darstellungsformen
auszugeben. Zusammenfassung aktenbezogener Checklistenverwen-
dung. Anzeige und Druck von Erinnerungs- und AnfragemaBnahmen
mit Aktenbezug. Ubersicht iiber die Beteiligten zum Geschift.




0 Offene Posten

‘0O OFFENE POSTEN Mzhnungen OP-Liste Auswertungen -

Das Modul Offene Posten gewihrleistet einen Uberblick iiber die Au-
Benstédnde der Kanzlei und bietet auBerdem einen automatisierten
Mahnlauf sowie die Dokumentation der vergebenen Rechnungsnum-
mern. Fiir eine integrierte Buchung in die OP-Liste ist das Modul mit
den Programmfunktionen von Aktenkonto, Gebiihren/Kosten, Finanz-
buchhaltung und Zwangsvollstreckung verzahnt.

1. Mahnungen: Automatische Erstellung und Druck von Mahnschrei-
ben fiir AuBensténde als Sammelmahnung (eine Mahnung pro Adres-
se) oder Einzelmahnung (eine Mahnung pro Rechnung). Anzeige der
Mabhnliste in einer Vorschau, Entfernung einzelner Mandanten aus dem
Mahnlauf. Excel-Export, Ubergabe in eine Briefdatei oder Versand per
ra e brief. Nach dem Start des Mahnlaufs werden die Mahnungen ge-
druckt und Eintrage in die E-Akte vorgenommen. Anderung und Anpas-
sung der fiir unterschiedliche Mahnstufen vorgesehenen Mahntexte
an die speziellen Kanzleianforderungen.

2. OP-Liste: Umfassender Uberblick mit komfortablen Verwaltungsmog-
lichkeiten iiber alle AuBenstdnde der Kanzlei. Aufruf von Aktenkonto-
Fenster und Rechnungsordner. Direkte Anderung von offenen Betr-
gen und Mahnstufen. Farbliche Markierung fehlerhafter Eintrage fiir
schnelle Korrekturen. Filter fiir tibersichtliche Anzeige der OP-Liste wie
Aktenkennzeichen, Datum etc. Darstellung der aufgelaufenen Summen
zu den einzelnen Mahnstufen in einer Mahnstatistik.
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3. Auswertungen: Optionale Anzeige von Mahnstufenstatistik, offenen
Posten und Rechnungssummen fiir jahrliche und monatliche Auswer-
tung im HTML-Format. Die Rechnungssummenliste ist das elektroni-
sche Rechnungsausgangsbuch der Kanzlei, sie erfasst alle offenen
und erledigten Posten und gibt einen schnellen Uberblick iiber den
Bruttoumsatz der Kanzlei. Farbliche Markierung fehlerhafter Eintrage
ermdglicht schnelle Korrekturen, Rechnungsordner und Aktenkonto-
Fenster konnen direkt aufgerufen werden. Eine Auswertung nach
Rechnungsnummern, Aktennummer etc. ist méglich. Eine Mahnstatis-
tik kann angezeigt werden, in der die aufgelaufenen Summen zu den
einzelnen Mahnstufen eingesehen werden kdnnen. Die Statistik kann
tabellarisch oder grafisch dargestellt werden. Mahnstufentexte knnen
gedndert werden. Rechnungen konnen nachtraglich erfasst werden,
wenn sie bspw. zuvor mit einer anderen Software erstellt wurden.




Q Zahlungsverkehr

Q ZAHLUNGSVERKEHR Dispodatei DTAUS Scheck b

Zahlungsverkehr erméglicht die Erfassung und den Druck von Uber-
weisungstragern und Schecks sowie die Erstellung von Datentréger-
austausch-Dateien (DTAUS). DTAUS-Dateien konnen anstelle ge-
druckter Uberweisungen an die Geldinstitute {ibermittelt werden und
somit Druck und Abgabe von Uberweisungstragern ersetzen. Uberwei-
sungen kénnen auch online versandt werden. Uber die Dispodatei wer-
den Zahlungsauftrage zu unterschiedlichen Félligkeiten gespeichert
und zum Félligkeitszeitpunkt automatisch ausgefiihrt, was wesentlich
zur Entlastung von Routinearbeiten in der Kanzlei beitrdgt. Zahlungs-
verkehr ist eng verzahnt mit Gebiihren/Kosten, Zwangsvollstreckung
und Finanzbuchhaltung. Die Zahlungsein- und ausgénge in der Kanzlei
werden automatisiert und konzentriert. Eine Sicherung vor unbefugtem
Zugriffistwie in der Fibu durch zwei voneinander unabhéngige Mecha-
nismen — Chiffren und Rechte — gewahrleistet.

1. Dispodatei: Speichern von Zahlungsauftragen mit spaterer Félligkeit.
Vormerkung wiederkehrend félliger Zahlungen zum Félligkeitszeitpunkt
—z. B. Mieten oder Raten — und Ausfiihrung der Zahlungsanweisung.
Wahlweise Erstellung von Zahlungsauftrdgen als Lastschrift oder als
Uberweisung mit oder ohne Bezug zu einem Aktenkonto. Ausschluss
von Dispodateien vor weiterer Bearbeitung. Anzeige und Druck fiir je-
derzeitigen Einblick in laufende Dispositionen. Andern, Loschen und Su-
chenvon Eintrdgen. Buchen von in der Dispodatei gespeicherten Last-
schriften mit Sollstellungslauf als Gebiihrensoll in die entsprechenden
Aktenkonten. Ubernahme und Buchung von Dispositionen — auch bis
zu einem bestimmten Falligkeitsdatum — in eine Zahlungsdatei.

Zahl
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Zahlungsdt. neu

2. DTAUS: Erstellen einer Datentrageraustauschdatei, die auf Diskette
gespeichert oder an eine Bankensoftware {ibermittelt wird. Bei ent-
sprechenden technischen Voraussetzungen — das Kanzlei-System ist
flir HBCI-Banking eingerichtet, das ra-micro Online-Modul ist lizenziert
und der Rechner der Kanzlei verfiigt {iber einen Internetanschluss —
konnen die Datentrdgeraustauschdateien online als Sammeliiberwei-
sung an eine Bank versendet werden.

3. Scheck: Ausfiillen am Bildschirm und Druck. Grafische Darstellung
des Scheckformulars am Bildschirm, angelehnt an das bekannte For-
mular in Papierform.

4. Uberweisung: Grafische Bildschirm-Darstellung des Uberweisungs-
vordrucks als Standard- oder EU-Uberweisung zur Erfassung der Daten
fiir den zu speichernden Zahlungsauftrag. Der Zahlungsauftrag kann
gedruckt oder in eine Zahlungsdatei gespeichert und als DTAUS-Datei
verarbeitet werden. Alternativer Online-Versand von Einzeliiberwei-
sungen und in Zahlungsdateien gespeicherten Zahlungsauftrdgen bei
Einrichtung eines HBCI-Homebanking-Kontakts und Lizenzierung des
ra-micro Online-Moduls.

5. Zahlungsdatei: Ubersichtliche Verwaltung — Anzeige, Druck, Bear-
beitung oder Loschen gespeicherter Zahlungsauftrége aller Zahlungs-
dateien, direkte Erstellung von Zahlungsauftragen.

6. Zahlungsdatei Neu (Zahlungsdatei erstellen): Erstellen einer Zah-
lungsdatei aus gespeicherten Eintrdgen der Dispodatei und gleichzei-
tiges Buchen in Journal, Aktenkonto und Forderungskonto.




R Rechtsanwalt

R RECHTSANWALT Anwaltsarbeitsplatz AW100 AWG Desk DASD DeskCase

1. Anwaltsarbeitsplatz: Grafisches ra-micro Hauptmenii — Benutzer-
oberfliche basierend auf einem Bild eines anwaltlichen Arbeits-
zimmers. Enthalt eine Auswahl von Funktionen, die der Anwalt typi-
scherweise im Programm nutzt. Geeignet flir anwaltliche Nutzer, die
nur selten Daten eingeben, und sich eher auf Informationszwecke
beschranken und eine einfache, intuitiv mit der Maus zu bedienende
Oberflache bevorzugen.

2. AW100 AWG Desk: Die Arbeitsoberflache fiir den Anweisungsge-
ber (AWG) in der Mitarbeiter-Steuerungssoftware AW100 Aufgaben-
wachter. Erteilung von Anweisungen und Zuweisung der Aufgaben an
Anweisungsnehmer (AWN). Automatische Uberwachung der termin-
gerechten Erledigung dienstlicher Aufgaben. Dauerhafte Archivierung
der Anweisungen und der Bestatigungen der Erledigung durch die
Mitarbeiter. Webbasierte Kommunikation ohne zentralen Server iiber
ein von Anweisungsgeber und den Anweisungsnehmern gemeinsam
genutztes E-Mail-Konto. Der AW100 AWN Desk fiir den Anweisungs-
nehmer befindet sich in W Sonstiges.

3.DASD: Aufruf der Internetseite des Deutschen Anwaltssuch-
dienstes, des kostenpflichtigen Anwaltsverzeichnisses der ra-micro
Kanzleien mit {iber 10.000 Anwiélten. Suche unter den dort registrier-
ten Rechtsanwiltinnen und Rechtsanwiélten nach einem Korrespon-
denzanwalt mit einer bestimmten Spezialisierung bzw. Qualifizierung
und/oder aus einem bestimmten Postleitzahlgebiet, einer bestimmten
Stadt oder einem Bundesland. Suche nach Anwalten im Ausland, nach
einem Namen, nach Fachanwilten fiir ein bestimmtes Rechtsgebiet
oder nach Rechtsanwélten, die eine bestimmte Korrespondenzsprache
verwenden. Beschrankung der Suche auf Notare bzw. Rechtsanwalte
und Notare. Der Eintrag kann optional nur als Korrespondenzanwalt fiir
ra-micro Anwender sichtbar sein oder auch in der fiir Rechtsuchende
zuganglichen, offentlichen Version des DASD.

4. DeskCase: Speicherung von personlichen Daten, Notizen, Texten,
Bildern und Dateien innerhalb von beliebig anlegharen Karteikarten.
Druckmdglichkeit der einzelnen Karteikarten. Erstellung von Tabellen-
kalkulationen und Statistiken samt grafischer Auswertungen. Aufbe-
wahrung von vertraulichen Daten, z. B. Passworten und PINSs, in einer
praktisch uniiberwindlich starken Verschliisselung (wie R7 Tresor).
Passwortschutz fiir den Programmaufruf méglich.

DictaNet Recorder Literatur
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Tresor ZH-Timesheet

5. DictaNet Recorder: Start der DictaNet Diktiersoftware. Mdglichkeit
direkt am PC zu diktieren und — intern oder extern — an einen Schreib-
arbeitsplatz zu {ibermitteln. Import der Diktate nach der Aufnahme am
Handdiktiergerat oder Apple iPhone, Blackberry und weiteren Smart-
phones. Sehr gute Aufnahme- und Wiedergabequalitdt. Unterstiitzung
von Geréten flihrender Hersteller, wie Grundig, Olympus, Philips. Um-
fassende Uberwachungs-, Statistik- und Protokollfunktionen. Automa-
tischer Import von per E-Mail empfangenen Diktaten.

6. Literaturprogramm: Anlegen und Auswerten von eigenen Literatur-
sammlungen. Zuordnen zu Rubriken und Schlagworten. Ubernahme
von Datensétzen in die Zwischenablage, aus der Zwischenablage oder
aus Lexbank-Recherchen.

1. Tresor: Speicherung von PINs, Passworten, Zugangsdaten und
E-Mails oder anderen Dokumenten hochverschliisselt auf dem Rech-
ner des Anwenders. Zugang zu allen Daten nach dem single-sign-on
Prinzip tber die Eingabe eines einzigen Tresor-Passworts. Sicherste
Verschliisselungstechnologie der Welt, die AES 256-Bit-Technik. Ver-
sand der Dateien auf sichere Weise aus dem Tresor per E-Mail. Die Da-
teien werden der E-Mail als — mit einem gesonderten Sende-Passwort
verschliisseltes — ZIP-Archiv angefiigt.

8. ZH-Timesheet: Zeiterfassung von Tatigkeiten. Automatische Zeit-
messung oder manueller Eintrag. Ausschluss von Zeitiiberschnei-
dungen. Zeithonorar | ist ein Basismodul fiir Kanzleien, die sowohl Zeit-
abrechnung als auch die Gebiihrenabrechnung nach RVG betreiben.
Zeithonorar Il ist ein SQL-basiertes Modul, das fiir groBe Kanzleien
besonders geeignet ist. Mit der Stundensatzverwaltung kénnen man-
danten- und aktenbezogene Stundensétze sowie individuelle Stunden-
sétze fiir jeden Sachbearbeiter der Kanzlei festgelegt werden. Ferner
ist die Festlegung eines Stundensatzes je Akte, fiir einen bestimmten
Sachbearbeiter und fiir einen bestimmten Vorgang maglich.




S Schriftverkehr

S SCHRIFTVERKEHR KTV Word DictaNet Player A-Postfach

1. Kanzleitextverarbeitung (KTV): Speziell fiir die Anwaltskanzlei konzi-
pierte RA-MICRO eigene Textverarbeitung, alternativ zu Word nutzbar.
Keine Oberflachen-Anderungen wie bei neuen Word-Versionen: Un-
verdnderte Grundfunktionalitat seit 25 Jahren. Integration von DictaNet
Player zur Bearbeitung von Diktaten durch die Schreibkraft.

2. Word: ra-micro Word-Schnittstelle fiir die Datenintegration mit
ra-micro. Start der ra-micro Programmfunktionen {iber die Office-
Schaltfliche und aus der Word-Multifunktionsleiste, Registerkarte
RA-MICRO, z. B. {iber die Gruppen Textbausteine, Rund- und An-
schreiben usw. Schnelle Tastaturbedienung {iber zentrales Auswahl-/
Befehlsmenii. Integration von DictaNet Player zur Bearbeitung von
Diktaten durch die Schreibkraft.

3. DictaNet Player: DictaNet Diktiersystem speziell fiir Anwaltskanz-
leien. Optimal in den ra-micro workflow integriert, Diktate stehen der
Schreibkraft mit wenigen Mausklicks an ihrem Arbeitsplatz zur Verfii-
gung. Benachrichtigung bei neuen Diktaten, , To-Do-Liste” der unerle-
digten Diktate. Schnelle Fortsetzung der Diktatbearbeitung nach Unter-
brechung —die Schreibkraft kann sofort an der , Stelle” weiterarbeiten,
ohne suchen zu miissen. Optionale Integration der Spracherkennung
Dragon fiir DictaNet. Ubergabe von Diktatinformationen (Aktennum-
mer, Adresse, Briefkopf) an die jeweilige Textverarbeitung. Ubernahme
des erkannten Textes in die Textverarbeitung und Riicklernfunktion bei
Einsatz der Spracherkennung — d. h., die Korrekturen der Schreibkraft
verbessern kontinuierlich die Qualitat der Spracherkennung. Gerate-
Unterstiitzung fiihrender Hersteller wie Grundig, Olympus, Philips.

4. A-Postfach: Zentraler elektronischer Postausgang der Kanzlei mit
Postausgangsprotokoll und integrierter Signaturmappe fiir die Stapel-
signatur der Gerichtspost.

5. ra e brief: Neues ra-micro Standard-Format fiir den elektronischen
Postausgang der Kanzlei. Ersetzt unpersonliche E-Mails durch elek-
tronische Kanzlei-Nachrichten mit reprasentativem Kanzleibriefkopf.
Adressierung an Aktenbeteiligte oder frei wahlbar. Kopie der Nachricht
an Aktenbeteiligte {iber ra e brief oder Kurzbrief. Verschliisselung von
bis zu 9 Anhangen, optionale Signierung des ra e briefs. Standardisierte
Deckungsanfragen via ra e vs. Versand von ra e briefen an Gerichte
und Behdrden iiber EGVP oder Gerichtsbriefkasten (eigene ra-micro
Schnittstelle in Vorbereitung). Integration in den internen elektro-
nischen ra-micro Workflow: Speicherung in E-Akte, optionaler Versand
an ra-micro E-Postkorb zur internen Weiterbearbeitung. Standardisier-
te Mandanten-Einladung zur Videokommunikation mit der Kanzlei.

ra e brief
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E-Postfach Kurzbrief Textb il di Texth erw. Textbaustein-WDM

6. E-Postfach: Zentraler elektronischer Posteingang der Kanzlei fiir Fax,
E-Mail, eingescannte Post, elektronische Gerichtspost, Dokumente und
Nachrichten aus der Web-Akte. Einspeisung in den E-Workflow von
ra-micro (Aktenzuordnung, Schlagwort, Wiedervorlage). Speicherung
zur E-Akte und optionale Weiterleitung an den E-Postkorb des Sachbe-
arbeiters. Ubergabe von E-Eingangsrechnungen an die Fibu.

7. Kurzbrief: Automatisiertes Anschreiben aus Beteiligtendaten, Brief-
kopf und Texthausteinen sowie individuellem Zusatztext. Optional Ab-
schriften an Beteiligte. Bis zu 9 Anlagen, papiersparender, verkleinerter
Druck. Optionale Nachbearbeitung in Word oder der ra-micro eigenen
Kanzleitextverarbeitung (KTV), Ubernahme in die Zwischenablage zum
Einfiigen an anderer Stelle oder in die Briefdateiverwaltung (intern),
externer Versand per ra e brief, Speichern in E-Akte mit oder ohne An-
lagen.

8. Texthaustein-Editor: Bearbeitung der in den einzelnen ra-micro Pro-
grammen verwendeten Textbausteine, Briefkdpfe, Formulare und Aus-
wahlmasken. Ubernahme neuer oder aktualisierter Textbausteine iiber
die Textbausteinaktualisierung. GruRformeln automatisch erstellen.

9. Textbaustein-Verwaltung: Auswahl von Textbausteinen aus ver-
schiedensten Themen- und Rechtsgebieten. Ergdnzung um eigene
Bausteine und Bearbeitung, Verschieben und Entfernen vorhandener
Bausteine, Dokumente in Sekunden aus Textbausteinen zusammen-
stellen, wobei Akten- und Adressdaten automatisch integriert werden
konnen, Einfligen von Textbausteinen in einen bereits vorhandenen
Text.

10. Texthaustein-WDM: Formulare und Masken &ndern und erstellen,
um mandatshezogene Daten zu einer Akte zu erfassen. Einlesen der
Daten {iber WDM-Platzhalter in Textbausteine der Textverarbeitung.
Vordrucke, die im Geschéftsverkehr verwendet und nicht zwingend
durch die Behdrde vorgeschrieben sind, selbst gestalten und iiber die
Dateneingabe vervollstandigen. Rechnende Textbausteine fiir Rechen-
operationen in den vier Grundrechenarten beim Zusammenstellen von
Schriftsdtzen. Ergénzung der gewiinschten Berechnungen und Er-
gebnisse beim Einlesen der Textbausteine in Kombination mit WDM-
Formularen.




T Termine/Fristen

T TERMINE/FRISTEN Fristen Frist Neu Gerichtstermine Kalender K leikalend Tagesii icht Termine zur Akte Wiedervorlagen Protokell ‘
1. Fristen: Anzeige gespeicherter Fristen fiir den gewahlten Datums- Kalender eines Sachbearbeiters zwecks Eintragen/Bearbeiten eines
bereich, Aktenbereich, Sachbearbeiter, Datenpool; entsprechende Termins moglich. Option zur Ergénzung des Kanzleikalenders um eine
Filteroptionen stehen zur Verfiigung. Fristen @ndern, I6schen oder als grafische Darstellung als Balkendiagramm. Farbliche Unterscheidung
erledigt vermerken ist durch ein gesondertes Benutzerrecht geschiitzt. von belegten, freien und unbelegten Zeiten im Balkendiagramm.

Farbliche Unterscheidung von erledigten und geléschten sowie zu ab-
gelegten Akten erfassten Fristen. Druck eines Fristenzettels. Fristen
kénnen per E-Mail an evtl. externe Bearbeiter oder Aktenbeteiligte
versandt werden.

6. Tagesiibersicht: Ubersicht der Termine fiir einen oder mehrere
Kalendersachbearbeiter. Festlegung des automatischen Aufrufs der
Tagesiibersicht bei Programmstart und/oder Programmende von
ra-micro maoglich. Wechsel in eine zukiinftige bzw. zuriickliegende
2. Fristen Neu: Fristenketten erstellen, Fristenkette/Fristengruppe: Die Tagestibersicht mdglich.

Berechnung des Fristendes erfolgt automatisch in dem zuvor von lhnen
festgelegten Rhythmus und kann fiir stets wiederkehrende Fristenarten
(z. B. Berufungsfrist und Berufungshegriindungsfrist) gewahlt werden.

7. Termine zur Akte: Bietet vollstindige Ubersicht aller Termine, die zu
einer Akte erfasst wurden. Mittels dieser Programmfunktion kdnnen
Termine (Gerichtstermine, Fristen, Wiedervorlagen, allgemeine Ter-

3. Gerichtstermine: Eingeben, Anzeigen, Bearbeiten und Druck von mine) sowie Aktennotizen erfasst, geéndert, gedruckt und iber eine
Gerichtsterminen an verschiedenen Stellen im Programm. Terminmit- neue Ubersicht angelegt werden, um neue Termine zu einer weiteren
teilungen an den Mandanten per ra e brief. Druck Terminzettel fiir die Akte einzusehen/zu erfassen. Versand per E-Mail maglich.

Akte mit vorbereitetem Terminbericht. Druck Tages-Terminliste fiir den

8. Wiedervorlagen: Eingabemaske ermdglicht das Erfassen von bis zu
Anwalt. Versand von Gerichtstermin-Daten per E-Mail. 9 g g

zwei Wiedervorlagen zu einer Akte, in der SQL Stammdatenversion bis
4, Kalender: Folgende Terminarten und Zeiten kénnen im Kalender ein- zu 9 Wiedervorlagen. Anzeigen, Andern, Ldschen und Vortragen von
getragen werden: Alarmtermine, allgemeine Termine, Dauertermine, Wiedervorlagen. E-Mail Versand mdglich.

Sperrzeiten, aktenbezogene Besprechungstermine, Gerichtstermine,
Fristen, Wiedervorlagen. Gleichzeitige Ansicht von bis zu vier Kalen-
dern. Schneller Wechsel von einem Sachbearbeiterkalender zu einem
anderen. Vielfdltige Mdglichkeiten des Datenaustausches, bspw.
Synchronisation mit Outlook-Kalender. Erfasste Termine kdnnen per
E-Mail an Mitarbeiter und Aktenbeteiligte versandt werden.

9, Protokoll: Protokoll, welche Datenerfassung oder Anderungen zu
Terminen von welchem ra-micro Sachbearbeiter durchgefiihrt wurden.

5. Kanzleikalender: Zusammengefasste Ubersicht der einzelnen Sach-
bearbeiterkalender zu einem Tag. Wahlweise kdnnen Gerichtstermine
und Fristen getrennt, zusétzlich die Gerichtstermine und Fristen aller
Datenpools sowie Wiedervorlagen angezeigt werden. Wechsel in den
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W Sonstiges

W SONSTIGES AW100 AWN Desk Azubi Berichtsheft E-Nachricht HUK b Kind

erhalt

danteninfo Notizen Telefe iz Urlaubspl

Die Rubrik W Sonstiges enthilt niitzliche Kanzleitools, die sich in der
Anwaltspraxis — teilweise seit vielen Jahren — bewahrt haben.

1. AW100 AWN Desk: Der AW100 Aufgabenwéchter sichert die Erle-
digung von Arbeitsaufgaben. Der Anweisungsgeber AWG erteilt An-
weisungen (Aufgaben, Auftrége) an den Anweisungsnehmer AWN.
Die Arbeitsoberfliche des AWG ist das Programm AWG Desk, die
Arbeitsoberflache des AWN ist der AWN Desk. Der AWN muss die
Erledigung der Anweisung fristgerecht bestéatigen. Vorteile: Automa-
tische Erledigungskontrolle durch AW100, somit Entlastung des AWG.
Anweisungen und die evtl. verspétete oder nicht erfolgte Bestétigung
der Erledigung durch den AWN werden dauerhaft archiviert und sind
stets auch fiir die Vergangenheit feststellbar, auswert- und beweisbar.
Verwaltung von Urlaubs- und Krankheitsvertretungen fiir die Aufgaben-
erledigung, Weiterleitung von Aufgaben an die Vertretung, webbasier-
te Kommunikation zwischen AWG und AWN {iber ein von AWG und
AWN gemeinsam genutztes E-Mail-Konto. Somit ortsunabhéngig, insb.
auch fiir die Heimarbeit gut geeignet. Der AW100 AWG Desk befindet
sich in der Rubrik R Rechtsanwalt.

2. Azubi Berichtsheft: Berichtshefte fiir Auszubildende kénnen nach
standardisiertem Verfahren EDV-unterstiitzt fiir jeden Auszubildenden
in der Kanzlei mit optionalem Passwortschutz gefiihrt werden. Grund-
lage des Ausbildungsnachweises ist ein WDM-Formular, das an die
Anforderungen der Kanzlei sowie der Industrie- und Handelskammer
angepasst werden kann. Die gespeicherten Daten kdnnen iiber WDM-
Textvariablen auch in andere Formulare integriert werden.

3. E-Nachricht: Senden und Empfangen von elektronischen Nach-
richten innerhalb des ra-micro Netzwerkes &hnlich einem E-Mail-
Programm.

4. HUK-Fragebogen: Die Unfalldaten werden einmal bei der Aktenan-
lage als WDM-Textvariablen erfasstund dann mitdem HUK-Fragebogen
gedruckt; sie kdnnen spater ergdnzt und dann in Textbausteinen in der
weiteren Fallbearbeitung automatisch eingesetzt werden.
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5. Kindesunterhalt: Antrag auf Festsetzung von Kindesunterhalt im ver-
einfachten Verfahren gemaR 88 645 ff. ZPO ausfiillen und drucken.

6. Mandateninfo: Schnelle Ubersicht iiber alle zum Mandanten gespei-
cherten Informationen, insh. Mandantenkonto, offene Posten, Rech-
nungen, Forderungskonten, Honorar-Umsétze, Akten und DMS-Archiv.

8. Notizen: Verschiedene Notizarten — Aktennotizen haben Bezug zu
einer bestimmten Akte, Kanzleinotizen erlauben allen Benutzern im
Kanzlei-Netzwerk Einsicht und Bearbeitung, Benutzernotizen erlau-
ben nur dem einzelnen Benutzer Einsicht und Bearbeitung. Akten-
notizen kdnnen zusétzlich in die E-Akte archiviert, Benutzernotizen mit
Zugangschiffre geschiitzt und verschliisselt werden. Alle Notizen kdn-
nen per E-Mail versandt werden.

9. Telefonnotiz: Alle eingehenden Telefonate zu Akten sollten in diesem
standardisierten Format erfasst werden. Aufzeichnen von Telefon-
notizen mit Aktenbezug, Angelegenheit, Anliegen und Dringlichkeit.
Einspeisen in den elektronischen ra-micro Workflow durch Senden
an einen E-Postkorb eines Benutzers und Speichern in die E-Akte. Eigene
Erfassungsformulare mit automatischer Einfiigung von Aktenstammdaten.

10. Urlaubsplanung: Erfassen und Auswerten von vergangenen und zu
erwartenden Urlaubszeiten sowie Abwesenheiten der Kanzleimitarbei-
ter. Statistische Auswertung und Export nach Excel. Erstellen, Andern,
Druck und Versand von Notizen. Ubertragen der Notiz in die Windows-
Zwischenablage zum schnellen Einfiigen an anderer Stelle.




X Berechnungen/Tabellen

X BERECHNUNGEN/TAB Kostenrisiko Kostentabelle LHK-Index h steuer Pfand abellen Ratenberechnung d Danner U 1 Zinsberechnung Weitere -
Berechnungen/Tabellen fasst verschiedene, fiir die anwaltliche Praxis 6. Ratenberechnung: Berechnungen nach der Kalendermethode,
niitzliche Berechnungshilfen zusammen. Ratenhdhe, Laufzeit, Tilgungsverlauf (Annuitdtenrechnung), wahlweise

Zahlung am Monatsanfang oder -ende, Ubertragen in die Windows-

1. Kostenrisiko: Kostenkalkulation fiirunterschiedliche Konstellationen, . .
Zwischenablage zum schnellen Einfiigen an anderer Stelle, Schnellauf-

Berechnung nach RVG oder BRAGO fiir 1. und 2. Instanz, Aufschliisse-

lung nach Urteils- oder Vergleichsquote, diverse Ausgaben wie Ver- ruf mit Shift+ARGr+R.
sand per ra e brief, Ubertragen in die Windows-Zwischenablage zum 7. Sanden-Danner: Nutzungsausfall und Vorhaltekosten fiir Kraftfahr-
schnellen Einfiigen an anderer Stelle, Schnellaufruf mit AltGr+D. zeuge seit 2002, Tabellen fiir die Fahrzeugarten Pkw, Gelandewagen,

Transporter, Motorrad der filhrenden Fahrzeughersteller, Ubertragen
in die Windows-Zwischenablage zum schnellen Einfiigen an anderer
Stelle, Schnellaufruf mit AltGr+F12.

2. Kostentabelle: Anzeige von Gerichtsgebiihren, Notargebiihren und
Rechtsanwaltsgebiihren — im PKH-Verfahren und als Regelgebiihr
— auf Grundlage von RVG und BRAGO, Ubertragen in die Windows-
Zwischenablage zum schnellen Einfiigen an anderer Stelle, Schnellauf- 8. Unterhaltstabellen: Diisseldorfer Tabelle, Berliner Tabelle, Kinder-
ruf mit Shift+AltGr+0. geldtabelle und Kindergeldabzugstabelle in aktueller Version und fiir
vergangene Jahre, Ubertragen in die Windows-Zwischenablage zum

3. LHK-Index: Berechnung des inflationsbereinigten Anfangsvermo- schnellen Einfiigen an anderer Stelle, Schnellaufruf mit Shift+AltGr+U.

gens nach 88 1373 ff. BGB bei Zugewinnausgleich, Schwellenwertbe-

rechnung bei der Anpassung von Vertrdgen mit sog. Wertsicherungs- 9. Zinsherechnung: Zinsherechnung nach Kalender-, Banken- und Euro-
klauseln, laufende Aktualisierung der regelmalig vom Statistischen Methode, Ubertragen in die Windows-Zwischenablage zum schnellen
Bundesamt herausgegebenen Indexwerte, selbststdndige Berlick- Einfligen an anderer Stelle, Schnellaufruf mit AtGr+Z.

sichtigung des Verbraucherpreisindices VPI nach dem Basisjahr 2000
fiir unterschiedliche Zeitpunkte mit unterschiedlichen Faktoren, Uber-
tragen in die Windows-Zwischenablage zum schnellen Einfiigen an
anderer Stelle, Schnellaufruf mit AitGr+4.

10. Weitere: Berechnen der Blutalkoholkonzentration fiir verschiedene
Zeitpunkte wie Trinkbeginn, Tatzeit und Blutentnahme und Vergleich
mit ermittelter Blutalkoholkonzentration, Schnellaufruf mit AltGr+F2;
Gehaltsherechnung am Bildschirm auf Grundlage des Brutto-Monats-

4. Mehrwertsteuerrechner: Berechnung des Brutto- und Netto- lohns bzw. des entspr. Jahreslohns sowie allgemeiner Gehaltsdaten;
werts sowie Ausgabe der resultierenden Mehrwertsteuer. Der in den Wahrungsumrechnung zum tagesaktuellen Wahrungskurs. Ubertra-
ra-micro Einstellungen gespeicherte Mehrwertsteuersatz wird vorge- gen in die Windows-Zwischenablage zum schnellen Einfiigen an ande-
schlagen. Ubertragen in die Windows-Zwischenablage zum schnellen rer Stelle, Schnellaufruf mit Shift+AitGr+W.

Einfligen an anderer Stelle, Schnellaufruf mit AtGr+W.

5. Pfandungstabelle: Anzeige und Druck von Pfandungsbetrdgen zu
verschiedenen Arbeitseinkommen bei unterschiedlichen Terminen
fiir die Lohnauszahlung, Pfandungstabellen vor dem 01.07.2005 gemaly
§ 850 ¢ ZPO zusitzlich im Lieferumfang, Ubertragen in die Windows-
Zwischenablage zum schnellen Einfiigen an anderer Stelle, Schnellauf-
ruf mit AltGr+C.

25




Z Forderungskonto

Z FORDERUNGSKONTO Anlegen Anzeigen Buchen

1. Anlegen: Forderungskonten und Unterkonten, Erfassen der Stamm-
daten und Ubernahme in den automatisierten Mahnbescheid. Auto-
matische Ubernahme von Auftraggeber und Gegner sowie hinter-
legter Vertreter als Glaubiger und Schuldner (bis zu 99 Schuldner).
Auslandsangelegenheiten mit Fremdwahrungen. Ubernahme eigener
Gebiihrenanspriiche. Auf Verbraucherdarlehen beruhende Forderung
in Stammdaten, Zahlungen werden entsprechend verrechnet. Uber-
nahme des Forderungstitels in Antrdge. Berlicksichtigung von Parteien
kraft Amtes (Insolvenzverwalter, Nachlassverwalter), automatische
Bezeichnung des verwalteten Vermdgens im Automatisierten Mahn-
bescheid.

2. Anzeigen: Anzeige des Forderungsverhéltnisses des Mandanten zum
Schuldner mit allen verfiigharen Informationen zur ZV-Angelegenheit.
Anderung von Stammdaten, Buchungen und deren Bearbeitung, Kopie-
ren des gesamten Forderungskontos. Aktueller Stand des Fokos durch
sofortige Dateniibernahme nach Bearbeitung. Uberblick iiber laufende
Zwangsvollstreckungssachen und statistische Auswertungen. Akten-
konto-Einsicht per Mausklick. Kostenblatter des Vorgangs und Basis-
zinstabelle. Uberblick iiber Gesamtforderung, Detail-Darstellung fiir ex-
akte Aussagen, z. B. zu Hohe/Zusammensetzung angefallener Zinsen.
Buchung individueller Zahlungen fiir gesamtschuldnerisch haftende
Schuldner. Druck oder E-Mail-Versand von Forderungskonten.

3. Buchen: Chronologische Buchungsanzeige im Foko. Eine Vielzahl
von Buchungsarten ermdglicht breiten Einsatzbereich fiir Forde-
rungskonten durch Wahl zwischen unterschiedlichen Kosten-, Zin-
sen-, Geblihren- oder Auslagenarten. Buchungen fiir jeden Schuldner
eines Vorgangs unterschiedlich durch entsprechende Anpassung des
Forderungskontos an die jeweilige Anforderung mit selbst gewahlten,
erstellten oder gednderten Buchungstexten. Verschiedene Zinsarten.
Buchung von Hauptforderungen unter Verwendung der Katalog-
ziffern im automatisierten Mahnverfahren und Ubernahme bei der
Mahnantragserstellung. Direkte Erstellung des Mahnantrags aus dem
Forderungskonto. Vereinfachte Eingabe regelmaRig wiederkehrender
Hauptforderungen.

4. Drucken/Export: Druck von Forderungskonten fiir einzelne Akten
oder ganze Aktenbereiche, Anzeige des Forderungsstands zum
gewiinschten Datum. Selektion nach Auftraggeber, Glaubiger oder
Schuldner — unter Verwendung der jeweiligen Adressnummer in
einem gewdhlten Aktenbereich, bspw. zu Auswertungszwecken oder
fiir den Export des Forderungskontos. Optionaler Druck und Export fiir
abgelegte Akten mit Angabe der Forderungskonto-Unterkonten oder
mit Verwendung des Rubrums und — nur fiir den Export — gemeinsam
mit den Adressdaten. Export der Forderungskonten im DOS-Format
oder als Access-Datenbank. ASCII-Format ermdglicht Uberblick tiber
Stammdaten, Buchungen und Summen fiir GroBmandanten.

5. Kostenaufstellung: Zeigt angefallene Rechtsanwaltsgebiihren und
Auslagen (z. B. Gerichtskosten) aktenbezogen an. Aufschliisselung ge-
buchter Gebiihren, Auslagen und sonstiger Kosten unter Angabe von
Buchungstext, Buchungsdatum, Mehrwertsteuersatz und ggf. auch
der Unterkonto-Nummer. Nach unterschiedlichen Kostenarten sortier-
bar. Mehrere Optionen fiir die optische Darstellung. Eigene Erstellung

Drucken/Export  Kostenaufstellung Léschen
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und Bearbeitung von Standardtexten. Forderungskonten und Unter-
konten auch nach Aktenablage zugénglich. Auswertungen fiir einzel-
ne Auftraggeber, Glaubiger oder Schuldner. Forderungsunterkonten
zu Forderungshauptkonten; Anzeige gebuchter Gebiihren und Kosten
unter Zusatz der jeweiligen Unterkontonummer. Anzeige bereits abge-
rechneter Kosten in separater Spalte. Excel-Export, Druck und Versand
an den Auftraggeber per E-Mail.

6. Loschen: Einzeln oder im Stapel (bis zu 30 Forderungskonten in
einem Arbeitslauf), ermdglicht ziigige Aktenablage. Wahlweise Ausga-
be von Léschprotokollen auf den Drucker oder in eine Briefdatei. Zur
Beschleunigung des Datenzugriffs sowie zur Speicherplatzersparnis
konnen Forderungskonten zu bereits abgelegten Akten nachtréglich
gewdhlt werden.

1. Tilgungsplan: Tilgungsverlauf des Forderungskontos. Tilgungspléne
gem. Anforderungen des Auftraggebers unter Angabe der vorgege-
benen Ratenhdhe, Anzahl der Raten oder der Laufzeitdauer sowie des
Zahltermins. Verrechnung nach gesetzlichen Bestimmungen oder gem.
direkter Zuweisung auf eine Forderungsart.

8. Saldenliste: Uberblick iiber laufende Zwangsvollstreckungssachen
durch Ausweis des Saldos der gewahlten Forderungskonten. Ver-
schiedene Filter fiir Auftraggeber, Glaubiger, Schuldner oder Akten-
sachbearbeiter ermdglichen schnelle Auswertung. Eigene Erstellung
von Texten fiir haufig verwendete Sachstandsmitteilungen. Statis-
tische Auswertungen z. B. nach Forderungsarten, Betrdgen, Konten,
Buchungen. Export der Saldenliste fiir Auftraggeber sowie eigene
Auswertungen; optionale Auswertung zusétzlicher Informationen und
Zeitraume. Saldoanzeigen der in den saldierten Forderungskonten ge-
buchten Zahlungen und Gutschriften. Excel-Export.

9. Zustellauftrag: Erstellung von Zustellauftrdgen an das Gericht oder
den Gerichtsvollzieher. Die im Lieferumfang enthaltenen Standardtexte
konnen an die Kanzleianforderungen angepasst werden.

10. Weitere: Kontrolle dariiber, welcher Benutzer ein Forderungskon-
to geldscht, gedndert oder im Rahmen der Aktenablage geldscht hat.
Transparente Historie des Forderungskontos. Erstellen und Einsatz von
eigenen oder im Lieferumfang von ra-micro enthaltenen Standardtex-
ten fiir das Ubersenden von Forderungskonten an Dritte. Schnelle und
komfortable Anlage von ZV-Akten von GroBmandanten unter Verwen-
dung einer speziellen Schnittstelle. Vollstreckungsakten ermdglichen
die Erfassung der erforderlichen Angaben fiir die Zwangsvollstreckung.
Unmittelbar nach Anlage kann der Erlass des Mahnbescheids be-
antragt und MaBnahmen konnen fiir die Zwangsvollstreckung durch-
geflihrt werden.




Z Mallnahmen

Z MABNAHMEN Mahnschreiben EDA Mahnverf. Bescheide ZV-Androhung

1. Mahnschreiben: Individuell anpassbarer Standardtext, Mahn-
frist einstellbar via Platzhalter, optional mit Vergiitungsberechnung
und ausgefiilltem Uberweisungstriger an die Kanzlei, Buchung der
RA-Gebiihren und Gerichtskosten in das Akten- und/oder Forderungs-
konto, Auswahl von eigenen Zusatztexten, programmseitige Vor-
bereitung der spateren Anrechnung auf die Prozessgebiihr, Einzel-
oder Stapelverarbeitung. Ubersendungsschreiben an Aktenbeteiligte,
optional mit Vergiitungsherechnung, per Post oder ra e brief.

2. Mahnverfahren: Komfortable Benutzeroberflache fiir die Erstellung,
Bearbeitung und Verwaltung von EDA-Antragen, Ubermittlung an die
zentralen Mahngerichte iiber EGVP, im Disketten-, DFU- oder E-Mail-
Mahnverfahren, Erstellen von elektronischen Antrdgen auf Erlass von
Mahn- und Vollstreckungsbescheiden, korrespondierende Neuzustel-
lungsantrdge, Antrag auf Abgabe an Prozessgericht, Verarbeitung
von elektronischen Mitteilungen des Mahngerichtes, automatische
Ubernahme von Adressanderungen bei entsprechender Mitteilung
des Mahngerichtes, Aufnahme von weiteren Auslagen, Anderung der
Beteiligten-Anschriften sowie Gerichtszustandigkeiten, Sperren des
Vorgangs fiir VB- und Abgabeantrdge, je nach individuellen Festle-
gungen. Laufender Uberblick iiber den Verfahrenslauf und Sachstand
eines Vorgangs. Fiir einzelne Akten oder fiir Aktengruppen div. Aus-
wertungen zum Bearbeitungstand. Die Protokolle des elektronischen
Verkehrs mit dem Mahngericht sind einseh- und reproduzierbar. Bu-
chungen der Kosten und Auslagen in das Akten- und/oder Forderungs-
konto. Integration mit dem ra-micro Wiedervorlagesystem, Dienstpro-
gramm zur Wartung der zum EDA gehdrenden Datenbanken.

3. Bescheide: Erstellen, Bearbeiten und Druck von Mahn- und Voll-
streckungsbescheiden fiir das automatisierte Mahnverfahren sowie
das herkdmmliche Mahnverfahren, Verwendung der aktenbezogenen
Stammdaten und des Forderungskontos ermdglicht Mahnbescheids-
antrag in wenigen Arbeitsschritten, optische Darstellung des Mahn-
antrages am Bildschirm entsprechend den amtlichen Vordrucken,
gespeicherte Mahnbescheide sind jederzeit zu bearbeiten und zu
loschen. Selektierte Anzeige automatisierter Mahnbescheide nach
Wahl des zustéandigen Mahngerichts. Individuelle Festlegungen, die fiir
die gesamte Zwangsvollstreckung gelten, ermdglichen einen differen-
zierten Umgang z. B. mit Verrechnungsmethoden, Zinsberechnungen,
Zinsarten, Fristen und Wiedervorlagen, Buchung von Kosten und Aus-
lagen in den Konten. Ubersendungsschreiben an Aktenbeteiligte, opti-
onal mit Vergiitungshberechnung, per Post oder ra e brief.

ZV-Auftrag
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4. ZV-Androhung: Individuell anpasshare Standardtexte, optionale Er-
génzung mit fallbezogenen Zusatztexten, Buchung der RA-Gebiihren
und Auslagen in das Akten- und Forderungskonto, Ubersendungs-
schreiben an Aktenbeteiligte, optional mit Vergiitungsberechnung, per
Post oder ra e brief.

5. ZV-Auftrag: Individuell anpassbhare Standardtexte, optionale Ergéan-
zung mit fallbezogenen Zusatztexten, Buchung der RA-Gebiihren und
Auslagen in das Akten- und Forderungskonto, Ubermittlung an das
zustandige Gericht oder direkt an den Gerichtsvollzieher, Einzel- oder
Stapelverarbeitung, Ubersendungsschreiben an Aktenbeteiligte, opti-
onal mit Vergiitungsberechnung, per Post oder ra e brief.

6. PfUB: Individuell anpassbare Standardtexte, optionale Ergéinzung mit
fallbezogenen Zusatztexten, Buchung der RA-Gebiihren und Auslagen
in das Akten- und Forderungskonto, Einzel- oder Stapelverarbeitung,
optional mit Zahlungsverbot und Zustellungsauftrag an den Gerichts-
vollzieher, Ubersendungsschreiben an Aktenbeteiligte, optional mit
Verglitungsherechnung, per Post oder ra e brief.

1. Eidesstattliche Versicherung (e.V.): Individuell anpassbare Standard-
texte, optionale Ergédnzung mit fallbezogenen Zusatztexten, Buchung
der RA-Gebiihren und Auslagen in das Akten- und Forderungskonto,
Einzel- oder Stapelverarbeitung, div. E.V.-Antragsformulare sowie
Anfragen an das Schuldnerverzeichnis, Ubersendungsschreiben
an Aktenbeteiligte, optional mit Vergiitungsberechnung, per Post oder
ra e brief.

8. Sonstige MaBnahmen: Verhaftungsauftrége, Gewerbeamtsanfragen,
Unterhaltspfandungen, vorldufige Zahlungsverbote, Durchsuchungs-
beschliisse, Nachtbeschliisse, Anfragen Handelsregisterauskiinfte,
Raumungs- und ZV-Auftrage, Eintragung Zwangshypotheken, weitere
MaRnahmen kénnen mittels eigener Textbausteine gestaltet werden.
Leistungsumfang wie Z5 ZV-Auftrag.

9. Teilzahlung: Individuell anpasshare Standardtexte, Buchung der
RA-Gebiihren in das Akten- und Forderungskonto, Ubersendungs-
schreiben an Aktenbeteiligte, optional mit Vergiitungsbherechnung, per
Post oder ra e brief.

10. MaBnahmenplaner: Vorausplanung von MaRnahmenketten. Uber-
sicht tiber die in Zukunft anstehenden VollstreckungsmalRnahmen,
direkter Start von Mahnschreiben, Mahnbescheiden, Vollstreckungs-
bescheiden, Einzel- oder Stapelverarbeitung, Export der Daten fiir Auf-
traggeber sowie eigene Auswertungen.




Y ra e suite

Y ra e suite ra e book ra e calc ra e Lexbank ra e racherche

1. ra e book: Der kostenlos downloadbare e-book Reader Adobe Digital
Editions (ADE) ist iiber eine Schnittstelle integriert. ADE dient der Kanz-
lei allgemein, die zunehmend an Bedeutung gewinnenden e-books zu
beziehen (digital rights Verwaltung integriert), zu verwalten, am PC
zu lesen und auf e-book Lesegerdten fiir die mobile Nutzung zu iiber-
tragen. Besonders das Top-Gerat Sony e-book Reader ist optimal an-
schlieBbar. Die ra-micro Handbiicher kdnnen hier komfortabel gelesen
werden. Senden an ra e book stellt die E-Akte bzw. eine Selektion von
Dokumenten als e-book (PDF Format) in den ADE ein und ermdglicht so
die anschlieRende Ubertragung auf ein mobiles Lesegerit.

2.ra e calc: Bietet die Online-Version von ra-micro Berechnungen/
Tabellen von Basiszinstabelle iiber Bremswegrechner, Kostenrisikobe-
rechnung, PKH-Berechnungen, RVG-Gebiihren-/Gerichtskosten-Streit-
werttabelle bis zu Unterhaltstabellen, Wahrungs- und Zinsrechner.

3.ra e Lexbank: Kostenlose Datenbanken fiir ra-micro Kunden — auf
Landesrecht spezialisierte Boorberg-Gesetzesdatenbank, Deubner-
Datenbank ,Deutsche Rechtsprechung” mit mehr als 350.000 Entschei-
dungen im Volltext (25.000 Neuzugange pro Jahr) und die Datenbank
.Miet- und Wohnrecht” des Berliner Grundeigentum-Verlags. Schnitt-
stelle zur Ergebnis-Speicherung in ra-micro Literaturprogramm, in
E-Akte als Recherche-Beleg und in die Kostensollstellung. Die Lexbank
steht als iPad-Version im iTunes Store von Apple als kostenlose App
zur Verfiigung. Die aktuelle Version von iTunes zum Herunterladen auf
Ihren PC erhalten Sie unter http://www.apple.com/de/itunes/.

4. ra e recherche: Integrierte Online-Recherche-Dienste zur Adressen-
priifung und zur Bonitdt von Privatpersonen und Firmen, darunter
EMA-Anfragen online und Supercheck-Adress-Ermittlung. Online-
Recherchen im Handelsregister, iiber Dun & Bradstreet, Biirgel
oder die Creditreform Wirtschaftsauskunft. Online-Recherche zum
Markenrecht, Online-Fachrecherchen in Zeitschriften zum Reiserecht,
Privatrecht und internationalem Handelsrecht, detaillierte monatliche
Nutzungsabrechnung.

ra e sms

28

ra e video DRAVN raews ra & Konto

5. ra e sms: Schnelle Eingabe von Kurzmitteilungen mit der Computer-
tastatur, bei der Adressierung Zugriff auf alle Akten/Adressen/Akten-
beteiligten, Versand von Texten, E-Mails u. a. als Kurzmitteilungen vom
PC {iber das Internet an ein Mobiltelefon. Maximal méglich sind 960
Zeichen, automatisch zerlegt in bis zu 6 Teil-SMS. Integriertes Proto-
koll minimiert die private Nutzung durch Kanzleiangestellte. Erstellen
von eigenen SMS-Vorlagen fiir wiederkehrende Kurzmitteilungen,
giinstiger Preis von 9 ct je SMS u. maximal 180 Zeichen, Abrechnung
tiber ra e Monatsabrechnung.

6.ra e video DRAVN: Das Deutsche Rechtsanwaltskanzlei-Videonetz-
werk (DRAVN) ermdglicht Videokommunikation in HD-Qualitat zwi-
schen zwei Teilnehmern. Sicher und Spam-frei durch die geschlossene
anwaltliche Nutzergruppe. Dadurch auch Minimierung von Privatnut-
zungen des Videosystems durch Mitarbeiter. Videogespréache kon-
nen (einvernehmlich) zu Beweiszwecken aufgezeichnet und in einem
Archiv gespeichert werden (in Vorbereitung). ra-micro Aktenbeteiligte,
insh. Mandanten, kénnen per ra e brief zu Video-Besprechungen ein-
geladen werden. Alle aus- und eingehenden Videotelefonate werden in
der Anrufhistorie gespeichert. Falls Anrufe in Abwesenheit eingehen,
werden diese schnell identifiziert und kénnen per Mausklick zurtick-
gerufen werden. Teilnehmer kénnen in die Favoritenliste aufgenom-
men werden, dies erleichtert das Auffinden und die Kontaktaufnahme.
Ein kostenloser DRAVN Zugang fiir jede Kanzlei ist integriert, weitere
Nutzer bis zur Anzahl der lizenzierten ra micro Arbeitsplatze kdnnen
kostenpflichtig fiir 9 Euro je Monat lizenziert werden.

1.ra e vs: Vollstrukturierte, d. h. maschinenlesbhare Deckungsanfra-
gen werden elektronisch an zahlreiche Rechtsschutzversicherungen
ibermittelt. Dies garantiert eine Bearbeitungszeit von 1-2 Werktagen.
Integration der ra-micro Stammdaten und E-Akte.

10. ra e Konto: Online-Verwaltung der ra e Kundendaten (inkl. DASD
Kundendaten), ra e Benutzer anlegen, Daten &ndern, Berechtigungen
andern, DASD Eintrédge bearbeiten, Journal kostenpflichtig genutzter
ra e Dienste. Online-Lizenzierung weiterer Dienste wie DRAVN fiir wei-
tere Nutzer lizenzieren.




RA-MICRO ANWENDERSUPPORT

Der Anwendersupport ist bis in die Abendstunden und auch samstags mit einigen Leitungen besetzt.
AuRerhalb der Offnungszeiten der Support-Center bieten wir einen software-technischen Notfallservice
auf 2 Leitungen ganzjahrig an — auch nachts und sonn- und feiertags.

Mit fortschrittlichen Mitteln {iberwachen und optimieren wir laufend unsere Support-Leistungen. So werden
Support-Telefonate — abwéhlbar durch den Anrufer — aufgezeichnet und stichprobenartig auf Optimierungs-
moglichkeiten der Support-Vorgénge hin analysiert. Durch systematische Testanrufe {iberwachen wir die
rasche Erreichbarkeit der Support-Mitarbeiter. ra-micro bietet im Anwendersupport folgende Leistungen:

* 365 Tage im Jahr
¢ Wachentlich an 6 Werktagen von 8.00 — 21.00 Uhr regulér besetzt

¢ AuBerhalb der reguléren Support-Zeiten: 24 h Notfall-Hotline auf
2 Leitungen an 365 Tagen im Jahr

e Spat-Support
¢ Fernzugriff durch Support-Mitarbeiter mdglich
¢ Multimediale Anwenderunterstiitzung durch Video-Clips

So konnen Sie den ra-micro Anwendersupport erreichen:

4 M\

Anwendersupport: 030 4359 8888

E-Mail: support@jurasoft.de

Montag — Samstag 8 — 21 Uhr

Software-technischer Notfall-Support:
werktags 18:00 bis 8:00 Uhr, sonn- und feiertags:

030 43598-890

So urteilt die RENOpraxis iiber den ra-micro Anwendersupport:

.Die Erreichbarkeit des Supports ist sehr gut, weil sie deutlich iiber die
(iblichen Kanzleidffnungszeiten hinausgeht und technischer Support tatsédchlich
24 Stunden lang téglich zur Verfiigung steht.”

RENOpraxis 7/2009 , Kanzleisoftware konkret — Im Test: RA-MICRO" S. 127
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