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Abb. 1: Tabellenmenii von ra-micro 7, hervorgehoben: B Adressen

Mit Hilfe des Moduls B Adressen speichern, bearbeiten und verwalten Sie Ihren Adressbestand. Die zentrale
Programmfunktion, mit der Sie neue Adressen eingeben und vorhandene Adressen verwalten, ist B1 Adress-
fenster. Mit B6 Loschen konnen Sie komfortabel auch groBere Adressbestande entfernen. Zur Einsichtnahme in
den Adressbestand empfehlen wir die Adressliste, die Sie im Adressfenster Uiber Extras aufrufen.

ra-micro 7 ordnet jeder gespeicherten Adresse eine Adressnummer zu, um die eindeutige Unterscheidung zu
gewahrleisten. Das Programm enthalt einen Adressbereich fiir die Speicherung Ihrer eigenen Adressdaten und
einen weiteren Adressbereich, der fir die vom Programm mitgelieferten Adressdaten - z. B. von Gerichten,
Behdrden und Versicherungen - reserviert ist. Die Bereiche sind wie folgt unterteilt:

Die Adressnummer 1 ist der Adresse Ihrer Kanzlei vorbehalten und sollte keinesfalls flir eine andere
Adresse benutzt werden;

die darauf folgenden Nummern bis 1.000 sollten Sie fir andere haufig genutzte Adressen, wie z. B. fir die Ad-
resse Ihres Notariats, die Adressen der Sozietatsmitglieder oder die Adressen Ihrer Korrespondenzanwalte ver-
wenden;

der Bereich von Adressnummer 1.001 bis bis 89.000 sowie von 200.000 bis 9.999.999 und von 200.000 bis
999.999 steht Ihnen zurSpeicherung der laufenden Adressdaten zur Verfiigung. Verwenden Sie die automati-
sche Adressnummernvergabe, so wahlt das Programm automatisch die nachste freie Nummer in diesem Be-
reich, wenn eine neue Adresse gespeichert wird;

der Adressnummernbereich von 89.001 bis 199.999 ist den mit ra-micro 7 ausgelieferten Adressen vorbehal-
ten. Dies sind z. B. die Adressdaten der Gerichte, Finanzamter und Versicherungen. Da diese Adressen von RA-
MICRO regelmé&Big aktualisiert und berschrieben werden, ist deren eigenhdndige Anderung nicht zu empfeh-
len. Méchten Sie dennoch Anderungen vornehmen und diese vor automatischer Uberschreibung durch die Pfle-
gelieferungen sichern, kopieren Sie die entsprechende Adresse unter einer Adressnummer des frei verfliigbaren
Nummernbereichs und nehmen die Anderungen dann dort vor.

Die Adressnummer muss zum Aufruf eines Datensatzes immer vollsténdig im Feld Adressnummer / Name ein-
gegeben und mit bestatigt werden.
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Abb. 2: B1 Adressfenster

Adressen bearbeiten Sie mit dem Adressfenster. Dabei werden Sie durch zahlreiche Sonderfunktionen, die Sie
an gelb unterlegten Feldern erkennen, unterstiitzt. Neue Adressen legen Sie liber | Meueidesse | an oder be-
statigen das leere Eingabefeld Adressnummer/Name mit (<). Im Feld Adressnummer wird der Eintrag neu an-
gezeigt. Wollen Sie die Adressnummer selbst festlegen, Giberschreiben Sie den Eintrag neu mit der gewiinschten
Adressnummer. Ein Landeskennzeichen im Feld LKZ sollten Sie nur bei auslandischen Adressen eingeben, da
sonst der Aufbau der Anschrift nicht der DIN-Norm entspricht und es deshalb zu Verzégerungen bei der
Zustellung kommen kann. Auslandsadressen finden bei der Postfachbezeichnung folgender Lander im Schrift-
satz Berlcksichtigung, wenn in den Einstellungen Adressen die Verwendung vorhandener Postfachadressen
aktiviert ist.

Land Postfachbezeichnung
GroBbritannien post-office box
Frankreich case postale

Italien casella postale
Niederlande Postbus

Fur mitgelieferte Adressen, wie Gerichtsorte, empfehlen wir eine Reorganisation der Adressen. Nur so kdnnen
diese problemlos aufgerufen und verarbeitet werden. Rufen Sie hierzu unter Extras, Namenslisten
reorganisieren auf.

Am schnellsten bewegen Sie sich mit oder Doppelklick durch das Adressfenster und flllen nur die
wichtigsten Felder aus. Die Adresse kann spater jederzeit erganzt werden.

1. Anrede

Die 1. Adresszeile wird entsprechend der Anrede automatisch vorgeschlagen. Wahlen Sie beispielsweise den
Anredeschllissel 5 — Rechtsanwalt, wird die 1. Adresszeile automatisch mit Herrn Rechtsanwalt und die Briefan-
rede mit Sehr geehrter Herr Kollege, geflillt. Fir die Schlissel 0 - Selbstdefinierte Briefanrede und 9 - Sonstiges
wird die 1. Adresszeile nicht automatisch erganzt. Fir den Schlissel 0 lautet die Briefanrede Sehr geehrte, fur
den Schlissel 9 Sehr geehrte Damen und Herren. Mit 4 - Firma kénnen Sie im Bereich Sonstiges des Adress-
fensters spezielle Firmendaten - wie z. B. die Handelsregisternummer und die Rechtsform - erfassen. Uber den
Button Ei)steht Ihnen einen Eingabemaske flr drei zusatzliche Eingabezeilen zur 1. Adresszeile zur Verfligung,
die bei Erstellung von Briefen im Adressfeld mit ausgegeben werden. Voraussetzung hierflr ist, dass im Brief-
kopf flr die Textverarbeitung und im Briefkopf flir den Direktdruck jeweils die Platzhalter fiir das DIN-
Adressfeld hinterlegt sind. Die zusatzlichen Zeilen werden vor die 1. Adresszeile eingetragen. Zusatze und
Vermerke kdénnen z. B. sein: Persénlich; Nicht nachsenden!; Einschreiben. Adressen, zu denen Zusatzzeilen

B Adressen



gespeichert sind, erkennen Sie an dem gelb gefarbten Button J Die Zusatzzeilen kénnen fett, unterstrichen
und kursiv formatiert werden.

2. Titel | Vorname, Adel | Nachname

Titel und Adelspradikat kénnen aus einer erweiterbaren Liste gewdhlt werden. Bei mehreren Vornamen einer
Person wird der Rufname festgelegt, indem der Cursor vor den Rufnamen gesetzt und die Tastenkombination
(€& _J(F9) gedriickt wird. Er wird automatisch mit einem kleinen Punkt am Anfang und am Ende markiert. Wenn
Sie die Adresse mit *A[Adressnummer], z. B. *A1006, in MS Word oder der Kanzlei-Textverarbeitung aufrufen,
wird sie nur mit dem Rufnamen eingelesen. Eine Adresse kann nur gespeichert werden, wenn der Nachname
erfasst wurde. Zur Vermeidung unnétiger Erfassungen priift das Programm, ob gleich lautende Nachnamen
bereits im Datenbestand vorkommen, wenn Sie den Nachnamen mit bestatigen und zeigt diese dann an.
Mit oder Doppelklick kénnen Sie die Adresse einlesen und bei Bedarf &ndern.

3. Adresszusatz

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

4. Zustelladresse

In den Feldern StraBe, PLZ|Ort erfassen Sie die StraBe, die Postleitzahl und den Ort zur Adresse. Falls Ihnen die
richtige Postleitzahl zu Ort und StraBe unbekannt ist, geben Sie die StraBe und Hausnummer bei StraBe und
den Ortsnamen bei Ort ein und driicken sie (<£). Wenn die eingegebene Adresse eindeutig zugeordnet werden
kann, wird die Postleitzahl nun automatisch eingefiigt. Nach Bestatigung des gewiinschten Eintrags mit
wird die Postleitzahl in das Adressfenster eingelesen. Soweit im Datenbestand vorhanden, wird gleichzeitig die
richtige Telefonvorwahl in das Adressfenster eingelesen.

5. Briefanrede

Die Briefanrede wird automatisch aus dem Anredeschliissel, dem Titel, dem Adelstitel und dem Nachnamen
erstellt und bei der Erstellung eines Anschreibens in MS Word oder die Kanzlei-Textverarbeitung eingelesen.
Geben Sie beispielsweise *A[Adressnummer] ein, z. B. *A1009, wird die Adresse mit Briefanrede eingelesen.
Statt der Adressnummer kdnnen Sie in der Textverarbeitung auch den Namen eingeben, z. B. *Azimmermann.

6. Ansprechpartner

Mit |Ansprechpatrer| rufen Sie die Maske Ansprechpartner zu Adresse [Adressnummer] [Name], z. B. Ansprech-
partner zu Adressnummer 1009 (Winter, Dr. Klara), auf. Hier kénnen Sie in einer der nachsten ra-micro 7
Versionen bis zu 200 Ansprechpartner zu einer Mandantenadresse speichern, die nicht Vertreter sind. Die Erfas-
sung von Ansprechpartnern ist dann sinnvoll, wenn Sie zu einer Firmenadresse deren Ansprechpartner im Un-
ternehmen speichern mdchten, ohne fir diese eine gesonderte Adresse anzulegen. Dieselben Mandanten kodn-
nen so in verschiedenen Fallen verschiedene Ansprechpartner haben. Adressen, zu denen Ansprechpartner ge-
speichert sind, werden durch den Button #nsprechpariner| gekennzeichnet.

7. Telefon und Telefax

Die Haupttelefonnummer und eine weitere Telefonnummer geben Sie bei 1. und 2. Telefon ein. Darlber hinaus
wird die kostenlose Telefonie Uber das Internet zwischen Nutzern der Telefon-Software Skype - auch Videotele-
fonie - unterstitzt. Nahere Informationen zur Telefonie mit Skype erhalten Sie unter www.skype.com. Sofern
Sie eine erste Telefonnummer eingegeben haben, kdnnen Sie mit in das Eingabefeld Telefax - wobei der
Cursor im Eingabefeld Telefax positioniert sein muss - die 1. Telefonnummer, mit Ausnahme der letzten Ziffer
einlesen lassen und dann in Ihre Faxnummer dndern. Bei Hinterlegung einer Mobilfunknummer kann direkt auf
die SMS-Funktion zugegriffen und eine SMS an die gespeicherte Mobilfunknummer gesandt werden.
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8. E-Mail und Homepage

Bei erfasster E-Mail-Adresse und Homepage des Adressaten werden die Buttons E-Mail | und
Homepage | eingeblendet. Uber den Button EMal | kénnen Sie (iber Ihr Standard-Mailprogramm, wir
empfehlen

Microsoft Outlook, z. B. eine BegriiBungs-Mail an Ihren Mandanten senden. Zusatzlich stehen Ihnen diverse
Textvorschldge fir Ihren Nachrichtentext (iber die Komfobox zur Verfiigung. Uber den Button Homepage |
rufen Sie die Homepage Ihres Mandanten auf.

9. Erfassung der Bankdaten

Geben Sie im Bereich Konto die Bankverbindung zur Adresse ein. Im Lieferumfang des Programms ist eine
Datenbank mit den Daten verschiedener Geldinstitute enthalten, die Sie bei der Ermittlung der Bankleitzahl
bzw. der Bezeichnung des Geldinstituts unterstiitzt. Tragen Sie dazu z. B. den Sitz des Geldinstituts ein,
bestatigen Sie mit und wéhlen Sie aus der aufgerufenen Bankenauswahl! den gesuchten Eintrag aus. Uber

kdnnen Sie weitere Bankverbindungen - insgesamt 10 - zu einer Adresse erfassen. Zur Beschleunigung des
internationalen Zahlungsverkehrs geben Sie unter BIC den dazugehdrigen ,Bank Identifier Code™ und unter
IBAN die entsprechende ,International Bank Account Number" ein.

10. Postfachadresse

Im Bereich Postfach speichern Sie eine Postfachadresse. Wenn Sie die Eingabe des Ortes mit bestatigen,
wird die Eingabemaske Postfach aufgerufen, in der alle Postfacher mit den zugeordneten Postleitzahlen auf-
gelistet werden. Wahlen Sie den gewiinschten Eintrag aus und tibernehmen diesen dann mit (¥ % | in das
Adressfenster. Soll im Schriftverkehr die Postfachadresse statt der Zustelladresse genutzt werden, wdhlen Sie
in Einstellungen Adressen auf der Karteikarte Allgemein die Einstellung Vorhandene Postfachadresse
verwenden.

11. Adressnotiz

Bei Adressnotiz kdnnen Sie eine Notiz zur Adresse speichern. Online-Recherchen zur Adresse werden auto-
matisch mit Datum und Art der Recherche hinterlegt. Nach der Adressnotiz kann im Adressbestand gesucht
werden.

12. Adresskennzeichen

Mit dem Kennzeichen 1 kdénnen Sie der Adresse ein Selektionskennzeichen in Form eines GroBbuchstabens zu-
ordnen. Das Kennzeichen 1 dient dazu, einen Adressatenkreis flr Auftraggeberrundschreiben oder Serienbriefe
festzulegen, die Sie mit MS Word oder der Kanzlei-Textverarbeitung erstellen. Des Weiteren wird durch die
Vergabe von M fiir Mandantenadressen und G fiir Gegneradressen als Kennzeichen 1 eine Uberpriifung
moglicher Interessenkollisionen gewahrleistet. Diese Kirzel werden automatisch vergeben, wenn Sie die
Adresse wahrend der Aktenanlage erfassen.

13. Staatsangehorigkeit und Geburtsdaten

Die Staatsangehdrigkeit einer Person kdénnen Sie aus einer Auswahlliste Uber E| auswahlen. Bei Eingabe der
Geburtsdaten brauchen die Datumspunkte nicht eingegeben zu werden. Fir das Geburtsdatum genigt z. B. die
Eingabe 210260 fiur den 21.02.60. Zweistellige Eingaben fur das Geburtsjahr werden vom Programm
automatisch in ein vierstelliges Format gewandelt, z. B. 60 in 1960. Sie kénnen nur moégliche Datumseingaben
vornehmen. Alternativ kénnen Sie das Datum auch iber eine grafische Kalenderwahl aufrufen. Uber erfas-
sen Sie den Geburtsort der Person.
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14. Handelsregister-Nummer und Vertreter

Bei der Anredeschliissel 4 — Firma wird Ihnen statt des Geburtsdatums das Eingabefeld Register-Nr. angezeigt.
Als Registernummer sind bei ausldndischen Firmenadressen bis zu 32 Zeichen mdglich. Bei Vertreter kénnen
Sie einen Vertreter zu der Adresse erfassen, etwa den Geschéaftsflihrer einer Personengesellschaft oder einen
Betreuer. Geben Sie dazu die Adressnummer eines bereits erfassten Vertreters in das gelb unterlegte Feld ein.
Mdéchten Sie eine neue Vertreteradresse erfassen oder eine bestehende andern, klicken Sie auf Mertrster |,
Wenn Sie den Schriftverkehr mit dem Vertreter anstelle der vertretenen Person flihren wollen, aktivieren Sie
die Einstellung [¥] Kamespondenz mit'ertreter [inks neben dem Button Weitere Vertreter im Adressfenster. Sie kénnen
die Eingabemaske Vertreteradressen auch aufrufen, in dem Sie den Cursor in das Feld Vertreter bewegen und
dricken. Um einen weiteren gleichrangigen Vertreter zur Adresse, z. B. einen zweiten Geschaftsfiihrer
einer GmbH, zu speichern, klicken Sie auf | YWeiereVeteter | und geben die gewiinschte Adressnummer ein. Eine
neue Adresse eines weiteren Vertreters legen Sie an, indem Sie in der Maske Weitere Vertreter das leere Feld
Adressnummer/Name mit bestatigen. Sie léschen einen zur Adresse gespeicherten weiteren Vertreter,
indem Sie diesen in der Liste auswéhlen und (iber [ Lisshen entfernen. Der Button Weitere Vertreter ist nur
aktiv, wenn Sie bereits einen Vertreter erfasst haben. Weitere Vertreter werden z. B. im Forderungskonto aus-
gewiesen. Wenn Sie in der Maske zur Erfassung weiterer Vertreter eine Adresse erfassen, in der z. B. in der
1. Adresszeile die Bezeichnung Geschéftsfiihrer ausgewiesen ist, wird die 1. Adresszeile zum weiteren Vertreter
einer Adresse angezeigt. So ist die Position des weiteren Vertreters sofort ersichtlich.

15. Rechtsschutzadresse / Versicherungsnummer

Zur Erfassung einer Rechtsschutzadresse klicken Sie auf | Bechisschuz |, In der griin gerahmten Eingabemaske
RSV Adressen kénnen Sie nun fir die Rechtsschutzversicherung Adressdaten eingeben. Haben Sie die Adress-
daten der Rechtsschutzversicherung schon erfasst, kénnen Sie die Adressnummer einfach in das gelbe Rechts-
schutzfeld im Adressfenster eingeben. Zusatzlich kann im Adressfenster des Mandanten die Versicherungs-
nummer gespeichert werden. Die Rechtsschutzversicherung wird bei der Aktenanlage automatisch als Unterbe-
teiligter zum Mandanten, die Versicherungsnummer als 1. Betreffzeile in den Rechtsschutzbetreff eingelesen.
Mandate zu denen eine Rechtsschutzversicherung gespeichert ist, kdnnen in der Mandatssaldenliste nach RSV
Umsatz ausgewertet werden.

16. Bemerkung

Fir die Bemerkung sind maximal 68 Zeichen mdglich. Sie kann als Suchkriterium bei der Erstellung von Adress-
listen einbezogen werden. Wenn Sie mit der Zwangsvollstreckung arbeiten, konnen Sie hier Daten eingeben,
die im Automatisierten Mahnverfahren Uber ZV MaBnahmen, Bescheide automatisch in den Mahnbescheid ein-
gelesen werden. So kdonnen Sie eine Antragstellerkennziffer im Format MB-KeZi: [Kennziffer], z. B. MB-KeZi:
08735541 oder eine Antragsteller-Parteivertreterkennziffer im Format MB-PB-KeZi: [Kennziffer], z. B. MB-PB-
KeZi: 01236548.

1z Die Kennziffer ist unbedingt 8-stellig zu erfassen und ggf. mit fihrenden Nullen einzugeben.

17. Beruf

Den Beruf kédnnen Sie direkt eingeben oder aus einer Auswahlliste Gber E| wahlen. Diese Liste muss von Ihnen
selbst erstellt werden. Dies geschieht Uber den Button [:] Klicken Sie in die erste Zeile der Komfobox und ge-
ben Sie die Berufsbezeichnung ein. Weitere Berufsbezeichnungen erfassen Sie iber [J = ~ und kénnen diese
entweder an die aktuelle Position einfligen oder an die Liste anhangen.

18. Adresse dandern und kopieren

Angelegte Adressen kénnen im Adressfenster auch bearbeitet werden. Dazu geben Sie einfach den Nachnamen
oder die Adressnummer im Adressfenster ein und bearbeiten dann die Daten. Anderungen an der Anschrift
werden - wie aus dem Adressfenster erfolgte Online EMA-Anfragen - in der Adresshistorie gespeichert, die Sie
im Adressfenster iber H Hswiz aufrufen. Adressen im geschiitzten Adressnummernbereich, z. B. die Adress-
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nummer 1 und Gerichtsadressen, sind vor unbeabsichtigter Anderung geschiitzt. Bereits erfasste Adressen
kénnen z. B. fur Familiensachen kopiert und dann in geanderter Form gespeichert werden.

19. Aktenbezug

gEgtras = @ Hilfe H Infa

£| | Adresse [dschen |m

K rnbe

Abb. 3: Aufruf des Aktenbezugs

Wird eine Adresse als Beteiligtenadresse zu einer Akte gespeichert, erstellt das Programm zwischen Adresse
und Akte eine Verknipfung. Die Anzahl der Verknlipfungen zu laufenden Akten und abgelegten Akten wird im
Adressfenster auf dem entspr. Button angezeigt - hier 3 laufende und 0 abgelegte Akten).
Details zum Aktenbezug, wie die verkniipften Aktendaten und die Moéglichkeit, die Akteninfo aufzurufen, sind im
Fenster Aktenbezug einsehbar. Hier kénnen Sie zusatzlich nach allen Akten, allen laufenden oder abgelegten
Akten selektieren. Optional kann die Aktenlangbezeichnung angezeigt werden.

20. Gerichtsorte

Uber # seishisate i der Meniileiste des Adressfensters rufen Sie B4 Gerichtsorte auf. Damit kénnen Sie sich die
flir die Bezugsadresse zustandigen Gerichte, Finanz- sowie Grundbuchamter anzeigen lassen. Der Button wird
erst aktiv, wenn eine Eingabe in den Feldern StraBe und Ort erfolgt ist.

21. Anfragen

Die Gultigkeit einer Adresse Ihres Adressdatenbestands kénnen Sie Uber das Menu |[# aritagen + komfortabel aus
B1 Adressfenster heraus mit einer Anfrage beim Einwohnermeldeamt (EMA), beim Gewerbeamt (GewA) oder
mit einer Anschriftenpriifung bei der Deutschen Post Gberprifen.

Fur die EMA- und GewA-Anfrage werden Anfrageformulare auf einem DIN-A4-Blatt gedruckt. Die Angaben auf
diesem Antrag ergeben sich aus der auf der Karteikarte Anfragen in den Einstellungen eingegebenen Adresse -
in der Regel die Kanzleiadressnummer - und dem gewadahlten Anfrageformular, in das automatisch die Adress-
daten zur jeweils aufgerufenen Adresse eingelesen werden. Die Einstellungen erreichen Sie Uber die
Multifunktionsleiste, Registerkarte Adressen, Gruppe Allgemein.

1z Das Formular kann mit D2 Briefkopfdesigner, Anfragen im Adressen-Window lhren Erfordernissen an-
gepasst werden.

EMA-Anfrage

Wahlen Sie EMA-Anfrage, wenn Sie die aufgerufene Adresse vom Einwohnermeldeamt (EMA) Uberprifen lassen
mochten.

15 Voraussetzung flUr die Erstellung einer EMA-Anfrage ist, dass Uber die Multifunktionsleiste, Registerkarte
Adressen, Gruppe Allgemein in den Einstellungen auf der Karteikarte Anfragen die erforderlichen Ein-
stellungen getroffen wurden und die 6rtliche Gebuhrenhéhe eingetragen ist.

Beim ersten Aufruf kann sich zundchst die Maske Druckoptionen 6ffnen. Treffen Sie hier Ihre Auswahl und
wahlen Sie den gewiinschten Drucker aus. Moéchten Sie die gewahlten Einstellungen beibehalten, kénnen Sie
festlegen, dass diese Maske klnftig nicht mehr angezeigt wird.

Vergewissern Sie sich, dass Ihr Drucker betriebsbereit ist!

Ist die betreffende Adresse mit einer oder mehreren Akten verknlpft, werden Sie zunachst gefragt, ob die EMA-
Anfrage einer bestimmten Akte zugeordnet werden soll. Sofern Sie mit Ja antworten, wird die Maske Akte fiir
EMA-Anfrage auswdhlen aufgerufen, in der alle mit der betreffenden Adresse verknlpften Akten aufgelistet
werden. Wahlen Sie aus dieser Liste die gewlnschte Akte aus und ordnen Sie die EMA-Anfrage durch Bestati-
gung mit [¢ ok | dieser Akte zu. Die Aktennummer der betreffenden Akte wird in den Briefkopf ibernommen.

1z Die Zuordnung zu einer Akte ist nur mdglich, wenn Sie Uber die Multifunktionsleiste, Registerkarte
Adressen, Gruppe Allgemein in den Einstellungen auf der Karteikarte Anfragen die Einstellung Mit Akten-
zuordnung gewahlt haben.
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In der aufgerufenen Maske Anschriftenvorschlag sind die Anschrift des zustandigen Einwohnermeldeamtes, die
GebUlhr fir diese Anfrage und die Anzahl von Ausdrucken als Vorschlage bereits eingetragen. Die Anzahl der
Ausdrucke, die Sie hier eintragen, merkt sich das Programm und schlagt sie beim ndchsten Aufruf wieder vor.
Selbstverstandlich kdnnen Sie die Vorschldge auch verwerfen und die jeweiligen Eintragungen selbst
vornehmen.

Kann die Adresse, zu der eine EMA-Anfrage erstellt werden soll, einer Akte zugeordnet werden, haben Sie zu-
satzlich die Mdéglichkeit, die Anfrage in die E-Akte zu archivieren.

Unter Zahlungsart kénnen Sie festlegen, ob Sie die Geblihren mit Briefmarken oder Verrechnungsscheck zahlen
mochten. Wahlen Sie hier Ohne weitere Bezeichnung, wird im Ausdruck eine Leerstelle fir Ihren
entsprechenden Eintrag freigehalten. Die Eintrage unter Name und Ort werden als Empfangeradresse iber-
nommen. Die entsprechende Zahlungsweise wird zusammen mit dem Betrag in die Anfrage bernommen.
Durch Bestatigung Ihrer Eintragungen mit [# ok | wird die EMA-Anfrage gedruckt.

Falten Sie die Anfrage an den Knickhilfen. Gehen Sie dabei besonders sorgfaltig vor, damit der Ausdruck fir die
Rickantwort problemlos entgegengesetzt gefaltet werden kann. Vergessen Sie nicht, dem Umschlag die nétigen
Briefmarken oder einen Verrechnungsscheck entsprechend Ihrer Eintragung in der Maske Anschriftenvorschlag
beizufligen.

GewA-Anfrage

Um die Adressdaten eines Unternehmens oder Kaufmanns (Firma) zu Uberpriifen, kann neben der Handels-
registerauskunft auch eine Anfrage beim zustandigen Gewerbeamt sinnvoll sein. Auch diese kdnnen Sie
komfortabel aus dem Menii /@ énfagen - stellen. Die Auskunft des Gewerbeamts ist gebihrenpflichtig. Erkundigen
Sie sich nach der Hohe der Gebilhren bei dem Gewerbeamt, von dem Sie die Auskunft erhalten mochten.

Voraussetzungen und Verfahren entsprechen im Wesentlichen denen bei der Erstellung einer EMA-Anfrage. Der
Bereich Zahlungsart steht Ihnen bei der GewA-Anfrage jedoch nicht zur Verfligung. Sie muissen auf dem
gedruckten Formular ankreuzen, ob der Anfrage Briefmarken oder ein Verrechnungsscheck beiliegen.

Anschriftenpriifung

Wahlen Sie im Menii [/# &nfagen = den Unterpunkt Anschriftenprifung, wenn Sie die aufgerufene Adresse mittels
Prifkarte von der Deutschen Post AG Uberprifen lassen mdchten. Hierfur enthalt das Programm das Formular
Anschr.-Priifung Priifkarte Post (RO), welches die erforderlichen Platzhalter zum Bedrucken der Priifkarte
enthalt.

iz Ohne Aufpreis kdnnen nur noch die Prifkarten der Deutschen Post verwendet werden. Diese erhalten Sie
kostenlos in Ihrer Post-Filiale oder im Internet unter www.post.de.

Vor dem erstmaligen Bedrucken einer Prifkarte empfiehlt es sich, einen Testausdruck auf einfachem Papier
vorzunehmen, um die Positionierung des Ausdrucks zu Uberprifen. Die Platzhalter auf dem Formular kénnen
mit D2 Briefkopfdesigner, Anfragen im Adressen-Window an die richtige Position verschoben werden. Offnen Sie
dazu im Editor Uber Datei, Offnen die Datei Anschr.-Priifung Priifkarte Post (RO).

1= Voraussetzung fir die Erstellung einer Prifkarte ist, dass Uber die Multifunktionsleiste, Registerkarte
Adressen, Gruppe Anfragen die erforderlichen Einstellungen (Kanzleiadressnummer) getroffen wurden.

Ist zu der Adresse eine Akte vorhanden und die Option Mit Aktenzuordnung Uber die Multifunktionsleiste,
Registerkarte Adressen, Gruppe Allgemein in den Einstellungen auf der Karteikarte Anfragen aktiviert, werden
Sie zunachst gefragt, ob Sie der Anfrage eine Akte zuordnen mdéchten. Wird die Abfrage mit JA bestatigt,
kénnen Sie aus einer Folgemaske eine Akte auswahlen. Die Anschriftenprifung kann anschlieBend in die E-Akte
archiviert werden. Die Maske Anschriftenprifung wird aufgerufen. Prifen Sie, ob die vorgeschlagenen Angaben
richtig und vollsténdig sind. Durch Bestatigung mit (¥ ok | wird die Post-Anfrage gedruckt.

Vergewissern Sie sich, dass Ihr Drucker betriebsbereit und eine Priifkarte eingelegt ist!

1z Die neue Anschriftenprifung per Karte kostet 0,82 Euro. Hinzu kommt das jeweilige Beférderungsentgelt,
z. B. bei einer Einzelkarte 0,45 Euro. Beim Versand einer Einzelprifung per Karte ist diese somit mit
insgesamt 1,27 Euro freizumachen.

22. Suchen

Rufen Sie durch Mausklick auf &4 Swhen die Maske Adresse suchen auf, um aus IThrem Adressdatenbestand eine
bestimmte Adresse herauszufiltern. Bei der Suche werden alle Adressdaten berticksichtigt, so dass Sie in den
Feldern 1. und 2. jede beliebige Zeichenfolge eines Adressdatensatzes als Suchbegriff eingeben kénnen, z. B.
ein Wort aus der Adressnotiz, Bemerkungen oder einen Teil einer Telefonnummer oder Bankverbindung. Haben
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Sie zwei Suchbegriffe eingegeben, kénnen Sie wahlen, ob es ausreicht, wenn nur einer davon in der Adresse
enthalten ist (Suchbegriff 1 oder Suchbegriff 2) oder ob beide Begriffe vorkommen missen (Suchbegriff 1 und
Suchbegriff 2).

Als weitere Suchkriterien kénnen Sie wdhlen, ob auch Gerichtsorteadressen bericksichtigt werden sollen (Mit
Gerichtsorteadressen), GroB- und Kleinschreibung beachtet werden soll (GroB-/Kleinschreibung beachten) und
ob der Suchbegriff nur als vollstandiges Wort zu suchen ist (Nur ganzes Wort suchen). Nach Festlegung der
Suchkriterien beginnen Sie die Suche mit @ sat |,

Das Ergebnis der Suche wird Ihnen in einer Liste angezeigt. Sind zu den eingegebenen Kriterien mehrere
Adressen gefunden worden, werden Ihnen diese - sortiert nach aufsteigenden Adressnummern - aufgelistet.
Sie kdnnen die Sortierung verandern, indem Sie auf die Spaltenbezeichnung klicken, die die Sortierreihenfolge
bestimmen soll: Klicken Sie z. B. auf Nachname, werden die Adressen in alphabetisch aufsteigender Reihen-
folge der Nachnamen angezeigt; durch weiteren Mausklick wird jeweils eine absteigende Reihenfolge festgelegt.
Entsprechendes gilt fir die numerische Sortierung unter Adressnummer und PLZ. Die von Ihnen gewahlte
Sortierreihenfolge wird jeweils direkt bei der betreffenden Spaltenbezeichnung durch & (aufsteigend) und ¥
(absteigend) angezeigt.

Eine aufgelistete Adresse ibernehmen Sie mit Doppelklick ins Adressfenster. Sie kénnen den gewlinschten Ein-
trag auch per Mausklick oder mittels und auswahlen und mit [# ok | in das Adressfenster ibernehmen.

Mit [zl Ciebead kGnnen Sie das Suchergebnis in die Zwischenablage speichern und spater in die Textverarbeitung
einfligen.

23. Historie

Uber M Histwie k$nnen die Andgrungen einer Adresse verfolgt und die Ermittlungsberichte von Online-Anfragen
eingesehen werden. Folgende Anderungen in der Adresse werden protokolliert:

StralBe,

Landeskennzeichen,

Postleitzahl und Ort,
Postfachnummer,

Postleitzahl und Ort des Postfachs,
Bankverbindung.

In der Spalte Bemerkung werden die Bemerkungen dokumentiert, die bei einer manuellen Adressanderung
eintragen kdnnen. Auch Anderungen der Bankverbindung werden so dokumentiert. Die Ergebnisse von Online-
Anfragen kénnen Uber Links in dieser Spalte aufgerufen und eingesehen werden. In der Spalte Diktatzeichen
wird der Benutzer vermerkt, der die Adresse gedndert bzw. die Adressanfrage durchgefiihrt hat.

Die Anderungen werden in chronologischer Reihenfolge mit der jlngsten Anderung an erster Stelle angezeigt.
Vorgenommene Anderungen werden fett dargestellt, so dass Sie immer schnell einen Uberblick dariber haben,
wann eine bestimmte Anderung vorgenommen wurde.

Wurde eine zu protokollierende Anderung vorgenommen, wird beim SchlieBen des Adressfensters mit ¢ ok |
auch die Sicherheitsabfrage Anderung speichern? bejaht. Damit wird die Maske Bemerkung flir Historie auf-
gerufen. Hier kédnnen Sie einen Grund fiir die Anderung eingeben. Bestitigen Sie Ihre Eingabe mit R .

24. Senden

Sie kdénnen aus dem Adressfenster heraus den angelegten Adressdatensatz zur Kontrolle an den Mandanten
versenden. Mit Klick auf den Button [SSeén wird eine E-Mail generiert, die die Adressdaten als angehangte
PDF- oder BMP-Datei enthdlt. Das Dateiformat legen Sie lUber die Multifunktionsleiste, Registerkarte Adressen,
Gruppe Allgemein in den Einstellungen auf der Karteikarte Allgemein fest.

25. Extras

Unter ¢k finden Sie die Programmfunktionen Adresse nach MS Outlook exportieren, Adressen léschen,
Adressimport, Adressexport sowie Bankverbindungen tauschen.
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Adresse nach MS Outlook exportieren

Mit dieser Programmfunktion kénnen Sie Adressdaten bequem nach MS Outlook kopieren. In der Maske Adress-
export wahlen Sie das Exportziel. StandardmaBig wird hier der Pfad Kontakte/RA-MICRO Adressen vor-
geschlagen; Sie kdnnen aber auch in jeden anderen Kontakte-Ordner von MS Outlook kopieren. Mit Klick auf
¥ ok | starten Sie den Exportvorgang.

Adressen loschen
Mit Adressen l6schen rufen Sie B6 Ldschen auf.

15> Adressen l6schen steht wahrend der Anzeige oder Bearbeitung von Adressen nicht im Adressfenster zur
Verfiigung.

Adressexport
Mit Klick auf Adressexport rufen Sie die Programmfunktion B3 Export auf.

Adressimport
Mit Adressimport rufen Sie die Programmfunktion B5 Import auf.

Adressliste

Mit der Adressliste konnen Sie Adress-, Telefon- oder Geburtstagslisten sowie Listen ahnlicher Adressen er-
stellen. Bestimmen Sie zunachst die Art der gewlnschten Liste in der Auswahlliste unter Listentyp. Danach
bestimmen Sie im Bereich Filter abhangig von der gewdhlten Listenart die Merkmale, nach denen die Adressen
durchsucht werden sollen. Mit Klick auf [&3 gt | erstellen Sie schlieBlich die gewiinschte Liste. Die erstellte
Adressliste kénnen Sie durch Klick auf den Spaltenkopf nach Spalten aufsteigend oder absteigend sortieren.
Nicht bendtigte Spalten kénnen Sie im Meniu Ansicht abwéhlen.

Soll die Liste gedruckt werden, legen Sie nach Klick auf [«#Dusken | zunachst die Druckoptionen fest. Wahlen Sie
Normaler Listendruck, wird die Liste mit Zeilenhervorhebung gedruckt. Mdchten Sie die Listen selbst gestalten,
wahlen Sie bei Formulardruck ein Formular aus. Fir den Druck der Listen kénnen Sie hier weiterhin den
Drucker und den Schacht wahlen. Mit [ Cieboard | |5sst sich die Liste zur Ubernahme in die Textverarbeitung in die
Zwischenablage speichern. Einzelne Adressen koénnen durch Doppelklick im Adressfenster angezeigt und
bearbeitet werden. Mit [® Emet | kénnen Sie die Adressliste nach Microsoft Excel exportieren. Legen Sie dazu in
der Maske Exportauswahl fest, welche Daten Sie exportieren méchten und bestatigen Sie mit v ok |. Excel
offnet sich und die Adressdaten werden in einer Excel-Tabelle angezeigt.

Adressliste

Soll eine allgemeine Adressliste erstellt werden, kdnnen Sie die Auswahl Uber die Filter nach einem oder mehre-
ren Kriterien begrenzen.

Adressnummernbereich

Bei Adresse von ... bis wird standardmaBig der Bereich von Adressnummer 1 bis zur letzten, aktuellen
Adressnummer vorgeschlagen. Selbstverstandlich kénnen Sie auch einen anderen Nummernbereich
wahlen. StandardmaBig wird der Adressbereich mit selbst angelegten Adressen vorgeschlagen.

Adressart
Legen Sie hier fest, welche Adressarten Sie herausfiltern lassen mdchten. Verwenden Sie hierzu die
entsprechenden Auswahlkastchen.

e Wadhlen Sie Alle Adressarten, so werden alle Adressen des gewdhlten Adressbereichs angezeigt,
soweit sie den Ubrigen gesetzten Filtern entsprechen.

e Wahlen Sie dagegen Mandanten, werden alle Adressen angezeigt, denen als Kennzeichen 1 ein M
zugeordnet wurde. In der Auswahlliste Kennzeichen 1 ist in diesem Fall keine weitere Auswahl
maoglich.

e Werden Gegner ausgewahlt, werden alle Adressen angezeigt, denen als Kennzeichen 1 ein G zu-
geordnet wurde. Auch bei Auswahl dieser Option ist in der Auswahlliste Kennzeichen 1 keine
weitere Auswahl méglich.

e Bei der Auswahl Kanzleien werden alle Kanzleiadressen, also Adressen, die mit dem Anrede-
schlissel 5 - Rechtsanwalt, 6 - Anwaltskanzlei oder 7 - Rechtsanwéltin gespeichert wurden,
angezeigt.

e Die Auswahl Ohne Kennzeichen bewirkt, dass nur Adressen angezeigt werden, die weder ein
Kennzeichen 1 noch ein Kennzeichen 2 aufweisen.
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Kennzeichen 1| 2

Mit Hilfe der Auswahllisten zu Kennzeichen 1 bzw. Kennzeichen 2 kdénnen Sie die Adressdaten auch
nach den bisher vergebenen Kennzeichen filtern. Die beiden Auswabhllisten stehen nur zur Verfiigung,
wenn zuvor im Filter Adressart nicht die Filter Mandanten, Gegner oder Ohne Kennzeichen gesetzt
wurden.

Optionen
Legen Sie hier die zusatzlichen Filteroptionen fiir die Auswahl der Adressen fest.

e Bei Auswahl der Option Gerichtsorteadressen berticksichtigen werden zusatzlich und unabhangig
vom eingegebenen Adressnummernbereich die Gerichtsorteadressen ausgegeben.

e Wadhlen Sie Selektion anhand der Anredeschliissel (5, 6, 7), werden alle Adressen mit den
Anredeschlisseln 5 - Rechtsanwalt, 6 - Anwaltskanzlei und 7 - Rechtsanwéltin angezeigt.

e Bei der Option Ansprechpartner beriicksichtigen werden erfasste Ansprechpartner bei der Suche
bertcksichtigt.

Anfang Nachname

Hier kdnnen Sie z. B. Adressen, deren Nachname mit einem bestimmten Buchstaben oder einer Ziffer
beginnt, von der Suche ausschlieBen oder festlegen, dass nur Adressen mit einem bestimmten An-
fangsbuchstaben angezeigt werden sollen.

Bemerkung aus Adresse
Soll die Adressliste nach einer zur Adresse gespeicherten Bemerkung gefiltert werden, geben Sie diese
hier ein.

Aktenbezug

Ein weiteres Filterkriterium ist der Aktenbezug. Wahlen Sie die Option Unabhédngig vom Aktenbezug,
so werden alle Adressen berlcksichtigt, wahrend die Option Ohne Aktenbezug bewirkt, dass nur
Adressen berlcksichtigt werden, die nicht in einer Akte gespeichert sind. Bei Auswahl der Option
Mit Aktenbezug werden nur in einer Akte gespeicherte Adressen berilcksichtigt.

Kontaktdaten
Hier kénnen Sie festlegen, dass nur Adressen mit E-Mail / Homepage / Telefon / Faxnummer aufge-
listet werden.

Postleitzahlen und Landeskennzeichen
Bericksichtigt nur die Adressen, die in den eingetragenen Postleitzahlenbereich fallen und/oder das
gewahlte Landeskennzeichen enthalten.

Telefonliste

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

Geburtstagsliste

In der Geburtstagsliste kann speziell nach Geburtsdaten gesucht werden. Soll das ‘Alter der in der Geburtstags-
liste aufgeflihrten Personen mit ausgegeben werden, wahlen Sie nach Klick auf |<& Ducken | jm Meni Druckoptio-
nen den Formulardruck und das Formular Geburtstagsliste kurz.

Ahnliche Adressen

Mit 4 dhnliche Adressen kdnnen Sie Adressen auflisten, die sich in Teilbereichen, z. B. dem Nachnamen oder
der StraBe, &hneln. Die Programmfunktion hilft Ihnen z. B., Adressdubletten zu finden, um Ihren
Adressdatenbestand zu organisieren. Eine spezielle Technik findet dabei Ubereinstimmungen nicht nur in der
Schreibweise, sondern auch in der Aussprache der gewéhlten Ubereinstimmungskriterien.

Bankverbindungen tauschen

Mit dieser Programmfunktion kdnnen Bankverbindungen, die im Adressdatenbestand einer Kanzlei zu einzelnen
Adressen gespeichert sind, bequem ausgetauscht und an den aktuellen Stand der ra-micro 7 Datenbank ange-
passt werden. Dies ist z. B. nltzlich, wenn bekannt ist, dass sich der Name oder die Bankleitzahl einer Bank
gedndert hat und man diese Anderung nicht fir jede Adresse einzeln eingeben mdochte. Die Eingabemaske
Bankverbindungen austauschen untergliedert sich in zwei Bereiche. Im Bereich In den Adressen gespeicherte
Bankverbindungen finden Sie eine Auflistung aller Banken, die in Ihrem Adressbestand gespeichert sind.
Wahlen Sie hier durch Mausklick die Bank, deren Bankdaten (iberschrieben werden sollen, die sich also hinsicht-
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lich Name oder Bankleitzahl gedndert hat. Im Bereich Austauschen gegen finden Sie eine Liste mit aktuellen,
von ra-micro 7 mitgelieferten Bankdaten. Wahlen Sie hier die Bankdaten, welche die nicht mehr aktuellen
Bankdaten ersetzen sollen. Zur Auswahl der Bank kénnen Sie den Namen der Bank in das Eingabefeld eingeben
oder den Eintrag direkt aus der Liste auswahlen und mit einem Mausklick markieren. Beginnen Sie den Aus-
tausch der Bankdaten mit ¢ ok |. Um Sie vor versehentlichen Aktionen zu schiitzen, werden Ihnen in einer
Sicherheitsabfrage die Bankdaten nochmals aufgelistet. Bestdtigen Sie diese Abfrage mit Ja, um den Austausch
zu beginnen.

rz Der Austausch erfolgt immer flir jeden Datenpool gesondert.

1= Bankverbindungen tauschen steht wahrend der Anzeige oder Bearbeitung von bereits gespeicherten
Adressen nicht im Adressfenster zur Verfligung.

Alle mit dieser Programmfunktion durchgefiihrten Ersetzungen werden in der Protokolldatei BLZtau.log im Ver-
zeichnis [Laufwerk]\RA\WINLOG\ aufgezeichnet. Auf diese Weise kann nachvollzogen werden, wann durch
welchen Benutzer welche Bankverbindungen ausgetauscht wurden. Ist das Verzeichnis noch nicht vorhanden,
wird es durch das Programm angelegt.

Namenslisten reorganisieren

Die Namenslistenreorganisation aktualisiert die Verknipfungen der Adressen zu den Akten sowie die Listen, die
angezeigt werden, wenn Sie in den gelben Eingabefeldern Adressnummer/Nachname und Aktennummer nach
einem Namen suchen. Werden neue Adressen und Akten gespeichert, missen die Namenslisten erweitert
werden. Um die Daten immer aktuell zu halten, missen diese Listen reorganisiert werden.

1= Die Reorganisation hat keine Auswirkungen auf den Bestand der Adressdaten und Akten. Diese werden
lediglich zur Erstellung der Namenslisten und der Verknlpfungen gelesen.

Die Reorganisation der Namenslisten sollte - abhdangig vom Volumen der neu gespeicherten Daten — monatlich
bis vierteljéhrlich durchgefiihrt werden. Bei Erstinstallation erfolgt eine automatische Reorganisation der
Namenslisten im Hintergrund, damit mitgelieferte Adressen mit den ra-micro 7 Programmfunktionen sofort
aufgerufen werden kénnen.

1z Die Reorganisation der Namenslisten kann nur durch einen Benutzer eines Netzwerks durchgefiihrt
werden; alle anderen Benutzer des Netzwerks missen RA-MICRO vor der Durchfiihrung schlieBen. Fihren
Sie die Reorganisation am schnellsten Rechner des Netzwerks durch. Der Vorgang, der abhangig vom
Datenumfang auch langere Zeit in Anspruch nehmen kann, darf nicht unterbrochen werden. Kommt es -
z. B. aufgrund technischer Probleme - zum Abbruch, muss die Reorganisation erneut gestartet werden.

Als Zwischenspeicherlaufwerk wird das lokale Laufwerk verwendet. Auf diesem Laufwerk werden wahrend der
Reorganisation Dateien zeitweilig zwischengespeichert und - sobald die Reorganisation beendet ist - wieder
geldscht. Sie kdnnen auch ein anderes Laufwerk wahlen.

Unter Adresszeigerpriifung geben Sie bei Aktennummer von und Aktennummer bis den Aktenbereich ein, fir
den die Verknipfungen zwischen Akten und Adressen reorganisiert werden sollen. StandardmaBig wird der ge-
samte Aktennummernbereich vorgeschlagen. Bestdtigen Sie Ihre Auswahl mit [&3 St |, um die Reorgani-
sation zu starten. Unter Status werden Sie Uber den Fortschritt der Reorganisation informiert.

1z Namenslisten reorganisieren steht wahrend der Anzeige oder Bearbeitung von bereits gespeicherten
Adressen nicht im Adressfenster zur Verfligung.

Orte austauschen

Hat sich z. B. durch eine Gemeindegebietsreform der Name oder die Postleitzahl eines Ortes gedndert, kdnnen
Sie die Anderung fir alle betroffenen Adressen gleichzeitig erfassen. Hierzu rufen sie Orte austauschen auf.

Im linken Bereich der aufgerufenen Maske unter In den Adressen gespeicherte Orte finden Sie alle Orte mit
Postleitzahl, die im Adressfenster zu einer Adresse erfasst wurden. Wahlen Sie unter diesen Orten durch
Doppelklick denjenigen aus, dessen Name oder Postleitzahl sich gedandert hat. Die Daten werden automatisch in
die Eingabefelder Gber der Auflistung ibernommen.

Nun geben Sie im rechten Bereich der Maske, in dem Sie alle in der Postleitzahlendatenbank gespeicherten Orte
mit Postleitzahl finden, den neuen Namen bzw. die neue Postleitzahl des betreffenden Ortes ein. Bestatigen Sie
Ihre Auswahl mit (¢ 0 | wird der Austausch abgeschlossen.

1tz Die Postleitzahlendatenbank wird von RA-MICRO standig gepflegt und aktualisiert. Sie kénnen mit der
Programmfunktion D5 Online Update jederzeit die aktuellen Daten der Datenbank aus dem Internet laden.

1= Orte austauschen steht wahrend der Anzeige oder Bearbeitung von Adressen nicht im Adressfenster zur
Verfiigung.
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26. Online-Recherchen

Uber die Rechercheleiste kdnnen verschiedene kostenlose und kostenpflichtige Adressrecherchen, z. B. die
Sofort-EMA, Auskiinfte zum Schuldnerregister oder Firmenauskiinfte direkt bei den Einwohnermeldedmtern
durchgefihrt werden. Kostenpflichtige Anfragen kénnen dem Mandanten lber Gebihren/Kosten in Rechnung
gestellt werden. Schon bei der Aktenanlage kénnen Sie einen entsprechenden Online-Aufschlag auf Kosten fir
Online-Recherchen erfassen, den Sie mit Ihrem Mandanten vereinbaren.

Fir Online-Recherchen setzen wir voraus, dass Sie die ra e Kennung und das Passwort in der Benutzer-
verwaltung hinterlegt haben. Die Vorgehensweise ist stets dieselbe: Rufen Sie im Adressfenster eine Adresse
auf und wahlen Sie dann aus der entsprechenden Rechercheleiste aus, welche Adresspriifung Sie durchflihren
wollen.

Wahlen Sie dann die Zeile, in der der betreffende Dienst aufgefiihrt ist, z. B. die Zeile EMA, und folgen Sie den
weiteren Anweisungen des Programms. Entstandene Kosten kénnen mit Ausnahme der Creditreform Firmen
Auskunft in das Kostenblatt oder das Forderungskonto gebucht werden.

Anschrift

EMA

Mit Anschrift, EMA fihren Sie online EMA-Anfragen durch. Sie werden automatisch informiert, sobald
das Rechercheergebnis flir Sie bereitliegt. Mit der Sofort-EMA ist es in Verbindung mit einem Direkt-
zugriff auf Daten der Einwohnermeldeamter in vielen Fallen mdéglich, das Rechercheergebnis binnen
weniger

Sekunden am Bildschirm anzuzeigen. War die Anfrage Uber die Sofort-EMA nicht erfolgreich, kénnen
Sie

Ihre EMA-Anfrage Uber folgende Auskunftssysteme ausfiihren.

EMA Regis24 Elektronische Melderegisterauskunft

Regis24 gleicht die Anfragedaten mit den kommunalen Melderegistern ab. Hierbei werden keine
sekundaren Datenquellen genutzt. Jedes Ermittlungsergebnis ist eine echte Melderegisterauskunft.
Das Entgelt fUr die Elektronische Melderegisterauskunft entnehmen Sie bitte der aktuellen ra e Preis-
liste. Das Abfrageergebnis wird innerhalb mehrerer Tage Ubermittelt. Sie werden per E-Mail Uber das
Eintreffen der Auskunft informiert.

EMA Plus Adressresearch Elektronische Anschrift - Ermittlung
Adress Research Consumer ist ein integriertes System von Daten- und Informationsquellen zur Re-
cherche und Uberprifung von Anschriften.

lhre Anfrage nimmt folgenden Verlauf:

e Elektronische Ubernahme der Anfragedaten,
Plausibilitatsprifung: Dublette, Richtigkeit und Vollstandigkeit,
Vorrecherche in verschiedenen Datenquellen,

Prifung der (neuen) Adresse auf Zustellbarkeit,

Elektronische Riickiibermittlung der Ergebnisse.

Das Abfrageergebnis wird innerhalb mehrerer Tage lGbermittelt. Sie werden per E-Mail Uber das Ein-
treffen der Auskunft informiert.

EMA verarbeiten...
Uber EMA verarbeiten... ist der Bearbeitungsstand Ihrer Anfragen einsehbar. Die Auskunftsergebnisse
werden in einer PDF-Datei angezeigt und kdnnen als Retent flr Ihre Akte gedruckt werden.

Umzugsdatenbank

Mit einer Anfrage bei der Umzugsdatenbank ermitteln Sie, ob zu der angefragten Person ein Nachsen-
deantrag bei der Deutschen Post gestellt wurde. Die Umzugsdatenbank kommt von der Deutschen
Post Adress GmbH. Sie enthalt die Umzugsinformationen, die aufgrund der Nachsendeantrage bekannt
sind. Auf diese Weise werden pro Jahr ca. 6,3 Mio. Privatadressen und ca. 200.000 Firmenadressen
gesammelt. Diese Informationen werden jeweils zwei Jahre vorgehalten. Kosten fallen nur an, wenn
eine neue Adresse geliefert werden kann. Verfligen Sie bereits Uber die aktuelle Adresse oder ist diese
nicht in der Datenbank enthalten, fallen fiir Sie keine Kosten an. Die Integration der Anschrift Um-
zugsdatenbank erfolgt in Kooperation mit der ABIS GmbH, Frankfurt a. M.
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Schuldnerregister

Das Schuldnerregister erschlieBt Ihnen wichtige Informationsquellen (ber den Wohnsitz und die wirtschaftliche
Situation von Privatpersonen. Dadurch werden Sie, z. B. als Anwalt, in die Lage versetzt, sich einen besseren
Eindruck Uber die Bonitat eines Schuldners zu verschaffen, bevor Sie fiir einen Mandanten eine Zwangsvoll-
streckungsmaBnahme einleiten. Die Adressdatenbank kann Ihnen dartber hinaus helfen, den aktuellen Wohn-
sitz einer Person ausfindig zu machen, auch wenn diese sich bei einem Umzug amtlich nicht umgemeldet hat.
Mit einer Abfrage beim Schuldnerregister fragen Sie gleichzeitig drei unterschiedliche Datenbestande ab: die
amtsgerichtlichen Schuldnerlisten (§§ 915 ff ZPO), eine Adressdatenbank und Firmenbeteiligungen von Privat-
personen. Derzeit liegen ca. 2,3 Mio. bekannte Adressen vor. Gegenwartig sind ca. 4,5 Mio. Hinweise auf
Beteiligungen von Privatpersonen an Firmen gespeichert. Die Auskunft wird in der Regel online erteilt.

Firmenauskiinfte

Mit Ausnahme der Creditreform Firmenauskunft kdnnen alle Recherchekosten in ra-micro 7 gebucht und spa-
ter Gber die Programmfunktionen des Programmbereichs Gebihren/Kosten abgerechnet werden. Die gewlnsch-
te Auskunft wird innerhalb mehrerer Tage erteilt. Sie werden per Mail Uber das Eintreffen der Auskunft infor-
miert.

Biirgel Firmenauskunft

Die Biirgel Firmenauskunft bietet Daten zu internationalen und zu mehr als 3,6 Millionen deutschen
Unternehmen. Neben Rechtsformdaten erhalten Sie Informationen zu Beteiligungen, Finanzlage, Im-
mobilien, Bankverbindung und Geschéaftszahlen.

Creditreform Firmen Auskunft

Die Wirtschaftsauskilinfte werden durch Creditreform bereitgestellt und liefern Ihnen jederzeit alle
relevanten Wirtschaftsdaten (ber Firmen. Creditreform ist Marktflihrer in Europa im Bereich Wirt-
schaftsauskiinfte. Mit dem Online-Zugriff erhalten Sie Zugang zur gréBten Datenbank Uber deutsche
Unternehmen. Durch 134 Geschéftsstellen der Creditreform werden die Daten flir die Datenbank de-
zentral recherchiert und standig aktualisiert. In der Regel erfolgen die Auskiinfte online, unter Um-
standen kann es mehrere Tage dauern, bis eine Firmenauskunft erstellt ist. Sie werden in einem sol-
chen Fall per Mail Gber das Eintreffen der Auskunft informiert.

DUN & Bradstreet (D&B)

Mit der D&B Firmenauskunft von Dun & Bradstreet kénnen Sie die Bonitat der Firmen prifen und da-
mit die Insolvenzwahrscheinlichkeit erkennen. Innerhalb der D&B Firmenauskunft kénnen Sie wahlen,
ob Sie eine Firmenvollauskunft oder den Quickcheck durchfihren wollen.

Handelsregister Bundesanzeiger

Uber die Datenbank Handelsregister Bundesanzeiger kénnen Sie alle Handelsregister-Eintragungen,
die im Bundesanzeiger seit 1986 veroffentlich wurden, einsehen. Das sind z. Zt. etwa 7 Millionen Fir-
meninformationen. Damit haben Sie eine kostenglinstige und schnelle Méglichkeit, sich lber gesell-
schaftsrechtliche Anderungen zu informieren, ohne einen amtlichen Registerauszug einholen zu mis-
sen. Die Daten werden getrennt nach den Rubriken Bekanntmachung, Berichtigung, Beschluss, Ein-
reichungshinweis, Insolvenz, Konkurs, Liquidation, Loschung, Neueintragung, Sonderausschreibung,
Umwandlung,

Veranderungen, Verschiedenes, Verschmelzung und Zustellung als Dokument angezeigt. Das Ergebnis
der Abfrage wird Ihnen sofort am Bildschirm angezeigt.

Formpriifung

Mit der Formpriifung kénnen Sie eine Adresse daraufhin Uberprifen, ob diese postalisch korrekt ist, also StraBe,
Hausnummer, Postleitzahl und Ort zusammenpassen - unabhangig davon, ob eine konkrete Person dort wohn-
haft ist. Die Formprifung der eingegebenen Anschrift erfolgt online. Sie werden umgehend dariber informiert,
ob die eingetragene Adresse inhaltlich und formal korrekt ist. Diese Anfrage ist fur den Nutzer kostenlos; die
Kosten des Dienstes tragt die ra e Software GmbH.
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B2 Etikettendruck

£ Etiketten drucken L'J_L'J
& Hile T Ino
Adresslgereich] Adreszenliste
Adresze: |49 Klaus Baumann
Anzahl: 1
Optionen
Startpozition des Auzdiucks: 19| Etikett/en [maximaler Wert: 7]
[, ok ||3€ sbbnch |

e

Abb. 4: B2 Etikettendruck, Auswahl Einzelne Adressnummer

B2 Etikettendruck ermdglicht den Druck gespeicherter Adressen auf Bégen mit selbstklebenden Etiketten.

1z Verwenden Sie zum Druck nur flr Laserdrucker geeignete Etiketten. Ungeeignete Etiketten kdnnen
schmelzen und Ihren Drucker beschadigen.

Zur Kontrolle der Druckeinstellungen werden beim ersten Aufruf des Etikettendrucks zunachst die Druck-
optionen aufgerufen. Legen Sie fest, ob der im Adressfenster erfasste Adresszusatz auf den Etiketten gedruckt
werden soll und ob bei mehreren gespeicherten Vornamen nur der im Adressfenster markierte Rufvorname fir
den Druck vorgesehen sein soll. Fur den Etikettendruck steht das mitgelieferte Formular zur Verfligung.

1= Kanzleieigene Etikettenformulare kénnen Sie aus dem mitgelieferten Formular erstellen. Verwenden Sie
dazu in D2 Briefkopfdesigner die Auswahl Adressetiketten und rufen Sie im Editor — Adressetiketten Uber
Datei, Offnen das mitgelieferte Formular auf. Nach dem Bearbeiten speichern Sie das Formular unter
einem neuen Namen. Das urspriingliche Formular ist schreibgeschiitzt und bleibt von Anderungen un-
berihrt. Das neue Formular steht anschlieBend in den Druckoptionen zur Verfligung.

In der Druckerauswahl bestimmen Sie, auf welchem Drucker und Schacht die Etiketten ausgegeben werden
sollen. Damit nicht vor jedem Etikettendruck die Druckoptionen aufgerufen werden - hierbei wird es sich in der
Regel um einmalige Einstellungen handeln - wahlen Sie Diese Maske nicht mehr anzeigen. Dies kann jederzeit
Uber die Multifunktionsleiste, Registerkarte Adressen, Gruppe Allgemein, Einstellungen, Karteikarte Allgemein,
Druckerauswahl vor Druck geandert werden.

Wahlen Sie nun entsprechend Ihrem Bedarf eine der Karteikarten Einzelne Adressnummer, Adressbereich oder
Adressliste.

1. Einzelne Adressnummer

Nutzen Sie diese Karteikarte, wenn Sie Etiketten mit einer einzelnen Adresse bedrucken mochten. Erfassen Sie
dazu im Feld Adresse z. B. die Adressnummer. Mit Anzahl legen Sie fest, wie viele Etiketten gedruckt werden
sollen. Im Bereich Optionen kénnen Sie die Startposition fur den Druck der Etiketten festlegen. Der Drucker
beginnt dadurch mit dem Druck erst bei einem bestimmten Etikett. Dies ist sinnvoll, wenn Sie bereits benutzte
Etikettenbdgen verwenden, und z. B. die ersten drei Etikettenplatze beim Druck ausgespart werden sollen. Die
Etiketten werden zeilenweise von links nach rechts gezahit.

2. Adressbereich

Mit Auswahl der Karteikarte Adressbereich kbnnen Sie Etiketten mit Adressen aus einem von Ihnen festgelegten
Adressnummernbereich bedrucken. Wenn Sie mit PLZ von und bis einen Postleitzahlenbereich festlegen, dann
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werden nur solche Adressen des voreingestellten Adressnummernbereichs gewahlt, die zu den festgelegten
Postleitzahlen passen. Sollen Gerichtsorteadressen mit ausgewertet werden, muissen diese Adressnummern
auch im voreingestellten Adressnummernbereich liegen. Zusatzlich kénnen Sie die Adressen fiir den Etiketten-
druck nach den Kennzeichen 1 und 2 einschranken, wenn Sie z. B. Adressetiketten mit Mandantenadressen
drucken wollen. Mit der Angabe des Geburtsdatums schranken Sie die Auswahl fiir die zu druckenden Adresse-
tiketten weiter ein. Weitere Eingrenzungen sind nach dem Nachnamen und der zur Adresse gespeicherten Be-
merkung mdglich. Im Bereich Optionen kénnen Sie die Startposition fiir den Druck der Etiketten festlegen
(s. hierzu oben unter Einzelne Adressnummer). Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit |# ok |. Sie werden nun
informiert, wie viele Etikettenbdgen zum Druck der Adressen bendtigt werden. Vergewissern Sie sich, dass aus-
reichend Etikettenbdgen eingelegt sind und starten Sie den Etikettendruck mit [o ok .

3. Adressenliste

Moéchten Sie die zu druckenden Adressen nicht aus einem zusammenhangenden Adressbereich drucken, kénnen
Sie auf der Karteikarte Adressliste eine Liste einzeln ausgesuchter Adressen zusammenstellen. Geben Sie die
Adressnummer ein, fiir deren Adresse Sie Etiketten drucken méchten, und driicken Sie (). Die Adresse wird in
die Liste Ausgewéhlte Adressen (Ubernommen und dort angezeigt. Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle
Adressen fir den Druck ausgewahlt haben. Eine in der Adressenliste aufgefiihrte Adresse |6schen Sie mit
Doppelklick. Sie kdnnen den gewlinschten Adresseintrag auch markieren und mit oder aus
der Liste entfernen. Im Bereich Optionen kdnnen Sie die Startposition flir den Druck der Etiketten festlegen
(s. hierzu oben unter Einzelne Adressnummer). Wenn Sie Ihre Auswahl beendet haben, bestdtigen Sie Ihre
Eingaben mit ¢ ok . Sie werden nun informiert, wie viele Etikettenbdgen zum Ausdruck der Adressen be-
nétigt werden. Vergewissern Sie sich, dass die Anzahl der eingelegten Etikettenbdgen ausreicht und starten Sie
den Ausdruck mit (¢ ox |,

B3 Export
&% Adressexport [ﬁ,l
& & Hite T Info
Outlook l Mokia ] Palm]
Filter
Adresse vor 1 bis: 1023
Gerichtsorteadressen berlicksichtigen
PLZ wan: 18000 bis: 17000
Kennzeichen 1 vor: ED bis: E||:|
Kennzeichen 2: |:|

Gebugtsdatum: 05121972 = |
Machname:

Bemerkung:

Mur Adreszen mit E-Mail exportieren

[ Mur dressen mit T elsfon expartieren
Geburtsdaturm expartieren
V| Leeres Kennzeichen 1 beriicksichtigen

Expoitziel

Kontakte/RA-MICRO Adressen [=]

W ok |3 sbbch |
)

Abb. 5: B5 Adressexport

Um Ihre Adressdaten auch in Anwendungen auBerhalb von RA-MICRO verwenden zu kdénnen, haben Sie die
Méglichkeit, Adressen zu exportieren. Dabei werden die ausgewdhlten Adressdaten entweder direkt in einer
Anwendung zur Verfligung gestellt oder in ein anderes Verzeichnis kopiert.

1z Schon bei der Anlage von Adressen sollte an die sinnvolle Vergabe von Selektionsmdglichkeiten gedacht
werden. So kénnen z. B. alle Adressen, die in den Nokia Communicator 9000/9110 oder den Palm Pilot
Ubernommen oder fur diese gepflegt werden sollen, von Anfang an mit NOKIA bzw. PALM als Kenn-
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zeichen 2 markiert werden. Dies erleichtert spater die Auswahl der zu Ubernehmenden Adressen.
Entsprechendes gilt fur Adressen, die als Kontakte nach MS Outlook Ubernommen bzw. auch fir MS
Outlook gepflegt, also regelmaBig ibernommen werden sollen. Hierflr kann z. B. ein eigenes Kennzeichen
2 O vergeben werden.

1. Allgemeine Selektionsmaoglichkeiten

Die Vorgehensweise bei den verschiedenen Exportmdéglichkeiten ist weitgehend gleich. Die Karteikarten unter-
scheiden sich daher in den folgenden allgemeinen Selektionsmdglichkeiten nicht.

Bei Adresse von / bis muss zwingend der zu exportierende Adressnummernbereich festgelegt werden. Zusatz-
lich kénnen Sie festlegen, ob die Gerichtsadressen ebenfalls exportiert werden sollen.

Sie kénnen Ihre Auswahl durch verschiedene weitere Selektionsmerkmale einschranken. Hierzu zahlt die Ein-
gabe eines Postleitzahlenbereichs bei PLZ. Méchten Sie nur eine Postleitzahl auswahlen, geben Sie diese sowohl
bei PLZ von als auch bei bis ein. Mit Eingaben bei Kennzeichen 1 bzw. Kennzeichen 2 kénnen Sie die Export-
vorwahl weiter begrenzen. Uber E| kénnen Sie eine Auswahlliste mit bereits angelegten Kennzeichen aufrufen.
Zusatzlich kann die Adressauswahl nach dem Geburtstag, dem Nachnamen oder einer Bemerkung aus dem
Adressfenster eingegrenzt werden. Weiterhin besteht die Mdglichkeit, durch die entsprechende Auswahl nur
solche Adressen beim Export zu berlicksichtigen, die mit E-Mail Adresse oder Telefonnummer erfasst wurden.
Wurde sowohl die Einstellung Nur Adressen mit E-Mail exportieren als auch Nur Adresse mit Telefon exportieren
gewdhlt, kdnnen Sie bestimmen, ob die beiden Bedingungen mit Hilfe und oder oder verknlpft sein sollen. Um
dartber hinaus auch das Geburtsdatum zu exportieren, ist die entsprechende Einstellung zu wahlen. Die Ein-
stellung Leeres Kennzeichen 1 berticksichtigen ist zu wahlen, wenn auch Adressen exportiert werden sollen,
denen kein Kennzeichen 1 im Adressfenster zugeteilt wurde.

Wenn Sie Ihre Auswahl mit [# ok | bestatigt haben, wird die Maske Liste der gefundenen Adressen auf-
gerufen. Hier werden alle Adressen aufgefiihrt, die den von Ihnen festgelegten Selektionsmerkmalen
entsprechen. Um einen Eintrag aus der Liste zu entfernen und so nicht zu exportieren, markieren Sie diesen
und driicken Sie die Taste (Entf].

2. Besonderheiten beim Adressexport

Beachten Sie die folgenden Hinweise zu den Besonderheiten der einzelnen Karteikarten.

Karteikarte Outlook

Beim Export nach MS Outlook wahlen Sie im Bereich Exportziel aus, ob die exportierten Adressen in den Ordner
Kontakte / RA-MICRO Adressen oder nur in den allgemeinen Ordner Kontakte in MS Outlook exportiert werden
sollen. Wir empfehlen, entsprechend der Voreinstellung die ausgewahlten Adressen an den speziellen Outlook
Ordner Kontakte / RA-MICRO Adressen zu senden. Besteht der Ordner in MS Outlook noch nicht, wird er auto-
matisch angelegt.

Karteikarte Nokia

Der Adressexport in den Nokia Communicator ist moéglich fiir die Nokia-Versionen 9000 und 9110. Wenn Sie mit
dem Communicator 9000 arbeiten, sollte vor Aufruf der Programmfunktion Adressexport die Datei
nserver.exe von der Nokia-Diskette installiert werden. Vor Beginn des Adressexports zum Nokia Communicator
9110 muss die Nokia-Software PC Suite for Nokia installiert sein. Sie ist auf der CD vorhanden, die Sie mit
Ihrem Communicator erhalten haben. Es empfiehlt sich, das Nokia-Kabel fiir die Ubertragung bereits vor Aufruf
der Programmfunktion Adressexport an die COM-Schnittstelle anzuschlieBen. Falls Ihr PC Uber eine Infrarot-
Schnittstelle verfiigt, kann die Ubertragung auch lber Infrarot erfolgen. Wenn die Software nicht installiert ist,
kann der Export zum Communicator 9110 nicht aufgerufen werden.

Abhdngig vom verwendeten Nokia Communicator ergeben sich unterschiedliche Vorgehensweisen:

¢ Nokia 9000:

Wenn Sie Ihre Auswahl, wie oben unter Allgemeine Selektionsmerkmale beschrieben, bestatigt haben, wird
mit dem Adressexport begonnen. Nach Abschluss des Exports werden Sie dartber informiert, dass die ex-
portierten Adressen im Verzeichnis c:\nserver in der Datei contacts.txt gespeichert wurden. Ist dieses
Verzeichnis nicht vorhanden, missen Sie es zuvor erstellen. Stellen Sie gemaB dem Handbuch zu Ihrem
Nokia Communicator 9000 eine Verbindung zwischen Ihrem Rechner und dem Nokia Communicator 9000
her und importieren Sie die Adressdaten aus dem Verzeichnis c:\nserver, Datei contacts.txt, in den Nokia
Communicator 9000 (Programm System, Funktion Kontakte-Import / Export).
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e Nokia 9110:

In der PC-Suite fir den Nokia 9110 Communicator wahlen Sie Komponenten, Importieren / Exportieren. Bei
Importieren wahlen Sie als Ziel fur importierte Daten auswahlen die Einstellung Kontakte. Bei PC-Datei fir
Import in Communicator wahlen geben Sie das Verzeichnis an, in dem die Datei contacts.txt mit den ex-
portierten Adressdaten gespeichert ist. Die Programmfunktion speichert die Datei contacts.txt in das Ver-
zeichnis, in dem die PC-Suite flir den Nokia 9110 Communicator installiert wurde; standardmaBig ist dies
das Verzeichnis [Laufwerk]\programme\nokia9110, z. B. c:\programme\nokia9110. Starten Sie den Import
durch Wahl von Importieren.

Karteikarte Palm

Voraussetzung flir den Export in den Palm Pilot ist die Installation der Palm Desktop Software. Andernfalls bleibt
die Karteikarte Palm ausgegraut. Wahlen Sie in der Eingabemaske den Palm-Benutzer, fir den Sie den Adress-
export vornehmen wollen. Ndhere Information entnehmen Sie bitte Ihrer Palm-Dokumentation.

B4 Gerichtsorte
E Gerichtsorte l = iz-]
%2 Einstelungen €7 ERVnfo &P Hire T Info
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Abb. 6: B4 Gerichtsorte

Mit der Programmfunktion B4 Gerichtsorte, die Sie auch direkt wahrend der Aktenanlage aufrufen kdnnen,
lassen sich alle flir eine bestimmte Adresse zustandigen Gerichte sowie das zustandige Finanz- und Grundbuch-
amt anzeigen.

Geben Sie unter Bezugsadresse die fragliche Adresse ein und beginnen Sie die Suche mit [Bset |, Ist die Ein-
gabe vollstandig, werden Ihnen sofort die zustéandigen Gerichte angezeigt. Sind Ihnen nur Teile der Bezugsad-
resse bekannt und weitere Angaben zur eindeutigen Bestimmung der zustandigen Gerichte erforderlich, kénnen
Sie verschiedene Suchfunktionen zur Vervollstdndigung nutzen.

Kennen Sie nur die Postleitzahl oder den Ort, aber nicht die StraBe und sind fir die Postleitzahl oder den Ort
verschiedene Gerichte zustandig, werden Ihnen nach Bestatigung der unvollstéandigen Adresse mit CEEN
zunachst alle StraBen dieses Postleitzahlenbereichs oder Orts aufgelistet. Wahlen Sie nun aus dieser Liste eine
StraBe mit aus und bestatigen Sie mit |# 0k |, um Ihre Bezugsadresse zu vervollstindigen. Geben Sie hinge-
gen nur einen Ort und eine StraBe aber keine Postleitzahl ein, wird nach Bestatigung der Adressdaten mit
v oK | die Maske Postleitzahlen aufgerufen, wenn der StraBe mehrere Postleitzahlen zugeordnet werden
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kdénnen. Ist das Suchergebnis eindeutig, wird die Adresse sofort automatisch eingelesen. Nach erfolgreicher
Suche werden unterhalb der Bezugsadresse auf den Karteikarten Ordentliche Gerichtsbarkeiten, Besondere
Gerichtsbarkeiten und Sonderzustdndigkeiten die Adressen der zustdndigen Gerichte, des Finanz- und des
Grundbuchamts aufgelistet. Eine Ausnahme gilt fiir die Gerichte der Strafgerichtsbarkeit, die wegen der kom-
plexeren Zustandigkeitsregelungen nicht angezeigt werden.

Sie koénnen jedem Gericht mit Ausnahme der Mahngerichte einen Korrespondenzanwalt zuordnen. Hierzu
kénnen Sie die Adressnummer eines bereits im Adressfenster erfassten Korrespondenzanwalts in das Feld Ad-
resse eingeben und mit bestatigen. Die Adresse wird daraufhin in die Maske Gerichtsorte eingelesen.

Um einen Korrespondenzanwalt zu finden, kdnnen Sie mit Klick auf das Symbol die Internetseite des DASD
(Deutscher Anwaltssuchdienst; www.anwaltssuchdienst.de) aufrufen, wenn in der Multifunktionsleiste unter
Dienstprogramme, Einstellungen, 10 Allgemeine Grundeinstellungen, Karteikarte 2 Allgemein die Grundeinstel-
lung 2.14 Korrespondenzanwdélte aktuell aus dem Internet gewahlt ist. Auf der Seite kdnnen Sie Ihren
Korrespondenzanwalt wahlen. Sie kdnnen dabei Ihre Suche auf die regionalen Rechtsanwélte mit einer
bestimmten Spezialisierung oder Qualifizierung beschrénken. Ubertragen Sie die Daten des gewéhlten Korres-
pondenzanwalts in das Adressfenster, welches Sie mit der Tastenkombination 6ffnen kénnen, wenn der
Cursor sich in dem entsprechenden Adressnummernfeld befindet, und schlieBen Sie dann B4 Gerichtsorte mit
v oK .. Neu zugeordnete Korrespondenzanwalte werden automatisch gespeichert. Zusatzliche Informationen
entnehmen Sie bitte dem Handbuch Rechtsanwalt.

B5 Import
#% Adressimport aus Excel-Dateien l = &J
@ Extras - @ Hilfe: H Infa

Datziangaben
Dateiname: D-\AdresslistentGlEubigeradiessen sl | Durchsuchen |
Tabelendatenblatter auswahlen: | Alle |Z| | Start |
Anzeige der eingelesenen Excel Tabelle:
Glaubigeradrezzen -
Adressnummer Anrede Akad. Tiel Vormame  Machname 1. Adesszele Adresszusatz Strafle Auglandskennzeichen PL

E7320 Hermn Dipl -lng Ralf Glocker Hermn Plaffengasse &2

E7321 Hermn Jiirgen Hatrer Hermn Dorfplatz 3

E7323 Frau Renate Hartenbacher Frau Sonnenwaagstr. 11

E7324 Hermn Chiristian Holrarn Hern Letterweg 13

E7325 Hern Dr. Rialt Hausmann  Hermn Sehilfhot
Spalteniiberschriften befinden sich in Zeile: Schema auswahlen: |_|
Erster giiliger D atenzatz befindet sich in Zeile:
Optionen

Adressnumnmer beibehalten
Pratakell nach Impart drucken
oK 3 ebbuch |
L 4

Abb. 7: B5 Import
Ist MS Excel an Ihrem Arbeitsplatz installiert, kdnnen Sie von Ihnen zur Erfassung von Adressdaten angelegte

Excel-Dateien mit der Programmfunktion Import nach RA-MICRO importieren und so in den ra-micro 7
Adressbestand aufnehmen.

1. Auswahl

Rufen Sie Import auf und bestimmen Sie zunachst die Datei, aus der der Import durchgefiihrt werden soll.
Geben Sie hierzu in der Eingabemaske den entsprechenden Pfad ein oder ermitteln Sie Pfad und Datei mit

| Durchsuchen |

B Adressen



19

Enthalt die ausgewahlte Excel-Datei mehrere Tabellenblatter, kénnen Sie den Import auf bestimmte
Tabellenblatter beschranken. Mit der Auswahlliste unter E| kénnen Sie festlegen, welche Tabellenblatter im-
portiert werden sollen. Mit Klick auf [E 8=t | lesen Sie die Tabellen in die Maske ein.

Nun legen Sie in den daflir vorgesehenen Eingabefeldern fest, in welcher Zeile sich die Spaltenliberschriften und
der erste Datensatz befinden. Wir empfehlen, schon bei der Anlage der Excel-Dateien darauf zu achten, die
Spaltenbezeichnungen in der ersten Tabellenzeile einzugeben und die Adressdaten ab der zweiten Tabellenzeile
zu erfassen.

Enthélt die Tabelle eine Spalte mit Adressnummern, kdnnen diese (ibernommen werden, sofern Sie die Option
Adressnummer beibehalten in der Maske ausgewahlt haben. Damit die Option genutzt werden kann, muss im
Schema dem Datenfeld Adressnummer die Tabellenspalte mit den Adressnummern aus der Exceltabelle zu-
gewiesen werden. Der Adressimport Uberschreibt dabei keine bereits in ra-micro 7 gespeicherten Adress-
nummern. Ist eine angegebene Adressnummer bereits vergeben, wird die Adresse unter einer neuen Adress-
nummer gespeichert.

2. Schema

Voraussetzung fir den erfolgreichen Import der Adressen nach RA-MICRO ist, dass die in Excel angelegten
Tabellenspalten den jeweiligen Adressfeldern in ra-micro 7 zugeordnet werden. Damit bestimmen Sie, welcher
Spalteneintrag in welches Adressfeld eingelesen wird. Die Zuordnung erfolgt Gber Schemata.

Schema auswahlen

Unter Schema auswahlen kdnnen Sie Uber El ein bereits angelegtes Schema wahlen. Die Daten wer-
den dann nach diesem Schema importiert. Das gewahlte Schema muss zur Exceltabelle passen, d. h.
die

Spaltenlberschriften der Tabelle miissen mit dem Schema lbereinstimmen.

Neues Schema erstellen
FGhren Sie den Adressimport das erste Mal durch oder besteht kein passendes Schema fir die

Exceltabelle, missen Sie ein neues Schema erstellen. Klicken Sie dazu auf |_| Der Editiermodus

Schema Auswahl wird aufgerufen. Klicken Sie auf Einfi8en  Der Tabelle wird eine leere Zeile hinzuge-
fugt. In diese Zeile geben Sie
einem Namen fiir das Schema ein, z. B. MandantenRAMayer. Am Ende der Zeile finden Sie nun

|Ml. Klicken Sie hierauf, um die Zuordnung der Tabellenspalten zu den ra-micro 7 Adress-
feldern vorzunehmen. Die Maske Feldzuordnung wird aufgerufen. Hier ordnen Sie jeder von Ihnen an-
gelegten Excel-Spalte ein ra-micro 7 Adressfeld zu. Suchen Sie zunachst in der linken Spalte ein ra-
micro 7 Adressfeld, dem Sie eine Tabellenspalte zuordnen mdchten, z. B. Postleitzahl. In der Zeile

Postleitzahl 6ffnen Sie Uber El eine Auswabhlliste. In dieser Auswahlliste finden Sie alle von Ihnen
vergebenen Spaltenbezeichnungen. Wahlen Sie aus der Auflistung die Spaltentberschrift, die dem Ad-
ressfeld Postleitzahl zugeordnet werden soll, z. B. PLZ. Wiederholen Sie diesen Vorgang so lange, bis
alle Eintrage der Auswabhlliste den entsprechenden RA-MICRO Adressfeldern zugeordnet sind. Eine Zu-
ordnung zum Adressfeld Nachname ist
zwingend erforderlich. Werden den Tabellenspalten falsche ra-micro 7 Adressfelder zugeordnet, wer-
den die importierten Adressen auch falsch von ra-micro 7 idbernommen. Sie sollten die Zuordnung da-
her sehr sorgfaltig vornehmen.

Speichern Sie das fertige Schema mit |’/L|. Das Schema wird der Auswahlliste Schema auswah-
len hinzugefligt und kann jederzeit wieder verwendet werden, wenn Sie eine Tabelle mit identischen
Spalten nach ra-micro 7 importieren mochten.

Schema bearbeiten B
Ein bereits erstelltes Schema andern Sie, indem Sie es Uber (] aufrufen und im Editiermodus Schema

Auswahl auf S &=at=n - ylicken oder die gewlinschte Zeile markieren und |Schema bearbeiten| waéhlen. Die
Feldzuordnung wird aufgerufen, in der Sie die Zuordnung der ra-micro 7 Adressfelder zu den Spalten-
Uberschriften dndern kénnen.

Haben Sie alle notwendigen Einstellungen vorgenommen, fiihren Sie den Adressimport mit [ oK | durch.
Welche Adressnummern fir die importierten Adressen vergeben wurden, kénnen Sie dem Protokoll entnehmen,
das automatisch nach dem Import gedruckt werden kann, wenn Sie die entsprechende Option gewahlt haben.
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3. Adressimport riickgangig

Versehentliche Importvorgénge kénnen riickgédngig gemacht werden. Wé&hlen Sie dazu unter @4Esss Adress-
import riickgdngig. In der Maske Auswahl Protokolldateien werden die Protokolle fiir die letzten funf Adress-
importvorgange angezeigt. Klicken Sie in der Spalte Dateiname auf das Protokoll mit den Daten, deren Import
Sie riickgangig machen mochten. Nach erfolgter Kontrolle des Protokolls kénnen die Adressen wieder aus dem
ra-micro 7 Adressbestand geloscht werden. Das entsprechende Importprotokoll wird aus der Auflistung
entfernt.

B6 Loschen

£ Adressen I3schen [
& tite T Info

Adrezznummer/Name eingeben

1045

Zu lnschende Adressen

Adressnr. | Yomame, Nachname
1010 T.Reimann
2348 Vera Sohlke
4326 Siidkauf GmbH
1233 U. Miiller-Brazchke

[¢f o |3 abbwch |

Abb. 8: B6 Léschen

Mochten sie nur eine einzelne Adresse lI6schen, empfehlen wir die Nutzung von | Adesssldschen | in
B1 Adressfenster. Zum Ldschen mehrerer Adressen rufen Sie B6 Ldéschen auf, geben die Nummer oder den
Namen der ersten zu léschenden Adresse ein und bestétigen die Eingabe mit (<). Falls die Adresse noch in
Akten gespeichert ist, erscheint eine Sicherheitsabfrage. Ebenso erhalten Sie eine besondere Sicherheits-
abfrage, wenn die Adresse im geschiitzten Adressbereich gespeichert ist. Priifen Sie in diesen Fallen genau, ob
die Adresse nicht besser beibehalten werden sollte. Wurden alle Sicherheitsabfragen mit JA bestatigt, wird die
Adresse in die Auswahlliste unterhalb des Eingabefeldes Gbernommen. Erfassen Sie auf diese Weise alle zu
I6schenden Adressen. Um eine Adresse aus der Auswabhlliste zu entfernen, markieren Sie die gewlinschte Zeile
und driicken Sie die Taste (Enff). Haben Sie alle zu I6schenden Adressen erfasst, bestatigen Sie mit (¥ 0K .
Nach Bejahung der letzten Sicherheitsabfrage werden die aufgelisteten Adressen endgiiltig geldscht.

1z Die in ra-micro 7 enthaltenen Adressen im geschitzten Adressnummernbereich von 89.000 bis 99.999
kénnen nicht geléscht werden.
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B7 Telefonassistent

&% Telefon-Assistent = | B i
Teleforwahl - ﬁ Bearbeiten -~ Eigenschaften Leitungsgerat ‘5@ Einstellungan @ Hilfe E Infa
Anufe
Hummer Rufrummer | Name D atum Zeit

ok (X ssbucn |

Abb. 9: Der B7 Telefonassistent

Im Bereich Anrufe sehen Sie im Startfenster des Telefonassistenten eine Liste eingegangener Telefonate. Um
ein Telefonat zu einer Rufnummer zu starten, doppelklicken Sie auf die entsprechende Zeile. Die einfache Tele-
fonwahl wird aufgerufen (siehe unten).

Leistungsumfang

Der Telefon-Assistent unterstiitzt ra-micro Anwender, die in ihrer Kanzlei eine "intelligente Telefonanlage"
verwenden, welche softwareseitig Gber eine Schnittstelle zu Computern verfiigt. Der Telefon-Assistent ist in der
Lage, die Telefonnummern eingehender Anrufe zu erkennen, um die Daten des Anrufers im Adressfenster oder
in der Telefonnotiz anzuzeigen. Mit dem Telefon-Assistenten kdnnen aber auch ausgehende Telefonate gestartet
werden. Zahlreiche zusatzliche Programmfunktionen wie Wahlwiederholung oder die Liste unerledigter Telefo-
nate ermdoglichen der Kanzlei eine Integration der Akten- und Adressdaten in den taglichen Telefon-Workflow.

Das Programm ist fest in ra-micro eingebunden und wird im jeweiligen Datenpool mit gesonderten Einstellun-
gen aufgerufen.

Voraussetzungen

Wichtigste Voraussetzung fiir den Betrieb des Telefon-Assistenten ist, dass in der Kanzlei eine Telefonanlage
vorhanden ist, die mit einer entsprechenden Software ("Telefonie-Provider") Gber einen PC angesprochen wer-
den kann. Diese Software muss die Programmierschnittstelle fir Telefonanwendungen (TAPI) ab Version 2.0
oder héher unterstitzen.

Néheres zur Inbetriebnahme des Telefonassistenten ist dem Handbuch Dienstprogramme unter D5 Einstellun-
gen, Allgemeine Grundeinstellungen zu entnehmen.

1. Telefonwahl

Einfache Telefonwahl
Telefonwahl zur Adresse
Telefonwahl zur Akte
Telefonnummernsuche

Unerledigte Telefonate

Abb. 10: Das Auswahlmenii Telefonwahl

Einfache Telefonwahl

Im nachfolgenden Fenster kann die anzuwdhlende Telefonnummer eingegeben werden. Nach Bestdtigen wird
zur eingegebenen Telefonnummer eine Verbindung aufgebaut.
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Telefonwahl zur Adresse

B1 Adressfenster wird aufgerufen und Sie kdnnen nach dem gewiinschten Gespréachspartner suchen. Uber die
Buttons Telefonl | oder Telefon 2 kann das Telefonat anschlieBend aus dem Adressfenster gestartet
werden.

Telefonwahl zur Akte

Die Programmfunktion Telefonwahl zur Akte ist nur wahlbar, wenn in den Einstellungen im Bereich Telefonwahl
die Option Telefonwahl zur Akte aktiviert und in den Windows-Einstellungen als Standort zusatzlich RA-MICRO
Projekt definiert wurde (siehe Abschnitt Einstellungen).

1> Die Option sollte nur aktiviert werden, wenn Ihre Telefonanlage Transaktionscodes beherrscht. Mehr unter
Einstellungen in diesem Kapitel.

Einige Telefonanlagen unterstiitzen die Moglichkeit, Telefonaten einen Code (auch Transaktionscode genannt)
zuzuordnen. Auf diese Weise kdnnen Telefonate statistisch ausgewertet werden, z. B. wenn man wissen moch-
te, wie viele Telefonate im Rahmen einer Aktenbearbeitung gefiihrt wurden. Ein Telefongesprach, das auf diese
Weise mit einem Code versehen wird, nennt man auch Projektgesprach.

Zu Beginn des Telefonats kann eine Aktennummer oder die Adressnummer eines Aktenbeteiligten eingegeben
werden, zu der bzw. mit dem das Telefongesprach gefiihrt werden soll. Die Aktennummer wird dann zu dem
Telefonat als Code (bzw. Transaktionscode) gespeichert, so dass Sie den Code nicht am Telefon einzugeben
brauchen. Neben dem Eingabefeld zur Aktennummer wird die Aktenlangbezeichnung angezeigt.

1z Kennen Sie die Aktennummer nicht, so kénnen Sie diese anhand der Adressnummer eines Beteiligten su-
chen lassen. Geben Sie dazu die Adressnummer in das entsprechende Eingabefeld ein. Ist nur ein Aktenbe-
zug vorhanden, so wird die Aktennummer automatisch eingelesen. Anderenfalls erscheint das Fenster Ak-
tenbezug. Wahlen Sie dort die betreffende Akte aus, um die Aktennummer einlesen zu lassen. Ist bereits
eine Aktennummer eingegeben, so kann die Auswahlliste durch Eingabe weiterer Adressen erweitert wer-
den.

Telefonnummernsuche
Hier erfolgt die Suche nach einer Adresse durch Eingabe

e eines Familiennamens
e einer zugehdrigen Telefonnummer.

Haben Sie die gesuchte Nummer gefunden, kénnen Sie nach Markierung der entsprechenden Zeile mit Druck
auf direkt verbinden. Mit (<) wird die gefundene Adresse in das Adressfenster eingelesen und kann bearbei-
tet werden.

Unerledigte Telefonate

Eingehende Telefonate, die nicht beantwortet wurden, werden in der Liste Unerledigte Telefonate gespeichert.
Uber Neu kdnnen Sie in diese Liste auch selbst Aktenbeteiligte neu aufnehmen. Alle Informationen zu den Ak-
tenbeteiligten kénnen Sie in dieser Liste dndern — unabhangig vom ra-micro Datenbestand. Ohne die Telefon-
nummer in der Liste zu dndern, kann ferner mit der Option Telefonnummer vor dem Wé&hlen bearbeiten festge-
legt werden, dass zum markierten Aktenbeteiligten im Einzelfall eine andere Nummer gewahlt werden soll, wel-
che dazu einzugeben ist.

2. Bearbeiten

Anrufe l6schen |
Anruferliste aktualisieren
Liste der Rufnummern chne Anrufidentifizierung

Liste der alternativen Telefondienstanbister

Abb. 11: Das Auswahlmenii Bearbeiten

Anrufe l6schen

Anrufer werden in der Anruferliste aufgefiihrt und gespeichert. Diese Liste kann bearbeitet und nach bestimm-
ten Kriterien selektiert werden.
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Um Anrufe zu l6schen sind die betreffenden Zeilen zuvor zu markieren.

Mausklick Eine Zeile markieren
0 Markieren mehrerer Zeilen
Markieren der gesamten Liste

Anruferliste aktualisieren

Die Anruferliste wird bei jedem Start von ra-micro aktualisiert. Wahlen Sie diese Zeile, wenn Sie die Liste ohne
Neustart von ra-micro aktualisieren méchten.

Liste der Rufnummern ohne Anrufidentifizierung

Nicht alle Anrufer sollen in der Praxis in der Anruferliste erscheinen. Dazu werden diese in die Liste der Ruf-
nummern ohne Anrufidentifizierung aufgenommen. Auf diese Weise kénnen Sie:

e interne Nummern herausfiltern, was nutzlich ist, wenn Ihnen intern haufig Telefonate durchgestellt werden,
e externe Nummern filtern, z. B. private Rufnummern, fir die Sie die Rufnummernerkennung durch den Tele-
fonassistenten nicht bendétigen.

Die herauszufilternden Rufnummern sind dieser Liste manuell liber die Schaltflache Neu hinzuzufiigen. Um eine
Rufnummer zu andern, klicken Sie auf die Zeile mit der zu andernden Rufnummer und @ndern Sie die Rufnum-
mer durch Uberschreiben. Um einen Eintrag aus der Liste zu entfernen, markieren sie die betreffende Zeile und
klicken dann auf Ldschen in der Menileiste. Mdchten Sie mehrere Rufnummern l6schen, markieren Sie diese
(siehe Anrufe I6schen) und klicken dann die Schaltflache Léschen an.

13> Die Liste der Rufnummern ohne Anrufidentifizierung wird lokal gefiihrt, die Einstellungen wirken sich also
nur fur den jeweiligen Benutzer aus.

Liste der alternativen Telefondienstanbieter

Ublicherweise sollte in der Kanzlei ein sogenannter Least-Cost-Router verwendet werden, um Telefonate auto-
matisch zum jeweils glinstigsten Preis flihren zu kénnen.

Wenn Sie keinen Least-Cost-Router verwenden, kdnnen Sie in der Liste der alternativen Telefondienstanbieter
einzelnen Telefonnummern bestimmte Vorwahlnummern von Telefondienstanbietern zuordnen. Wenn Sie nach
Erstellen der Liste eine erfasste Rufnummer Uber den Telefon-Assistenten anrufen lassen, erkennt dieser auto-
matisch die Zuordnung zum hinterlegten alternativen Telefondienstanbieter und stellt die Verbindung Uber die-
sen her.

3. Eigenschaften Leitungsgerat

Unter Eigenschaften Leitungsgerat kdnnen Informationen zur verwendeten Telefon-Hardware abgerufen wer-
den, was insbesondere im Supportfall nitzlich ist.
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4. Einstellungen

@.’; Einstellungen Telefon-Assistent [&r
@ tire T Info
Leitungzgerat auzwahlen Teleforwahl
lz' Teleformahl zur Akte
| Funktion "lineM egatiateE stersion” verwenden [C] Wahlwiederholung venwenden

Zuzitzliche Machrichten aktivieren Bei Teleforshl anzeigen
7 Telefonnotiz
% MemaClip-Telefonnotiz

@ Keine

Aktion bei Anruf Sonshiges

@ Aufruf der Programmfunktion Adressfenster 'wishlparameter einstellen

) Aufruf der Programmfunktion Telefonnotiz B i o
Riickmf in MS Outlook 2007 aktiviersn

) Awfruf der Programmfunktion T elefonnotiz aus MermoClip o
Trace aktiviersn

1 Anzeige b eldungsfenster

7 Keine

Anrufidentifizierung
&lle Adressen durchsuchen
Telefonnummern aus Adressen mit mas. |0 stelliger Durchwshl Suchen

/| Fuhrende 0" bei Telefonnummern aus Adreszen beriicksichtigen

Protokolldate

Keine worhanden Lazchen

M zontal W Lokal W ok || abbuch |

Abb. 12: Das Programmfenster Einstellungen Telefonassistent

Leitungsgeriat auswahlen

Aus der Auswabhlliste ist das Leitungsgerat (Client) auszuwahlen, auf das Sie mit dem Telefon-Assistenten zu-
greifen. Die Eintrage in der Auswahlliste sind abhdngig von der verwendeten Telefonanlage. Vorausgesetzt wird
eine - z. B. durch einen ra-micro Vertriebspartner - betriebsfertig eingerichtete Anlage.

Funktion ,lineNegotiateExtVersion“ verwenden (lokal)

Bei einigen Telefonanlagen kann folgendes Problem auftreten: Beim Aktivieren des Telefon-
Assistenten werden die vorhandenen Leitungsgerate nicht in die vorgesehene Auswabhlliste eingelesen.
Sollte dies der Fall sein, kann die Einstellung lineNegotiateExtVersion deaktiviert werden. Danach wird
versucht, die Leitungsgerate erneut einzulesen. ErfahrungsgemaB funktioniert das Einlesen bei diesen
Telefonanlagen ohne die Option.

Zusatzliche Nachrichten aktivieren (lokal)

Bei manchen Telefonanlagen kann es vorkommen, dass die Anrufidentifizierung erst funktioniert,
nachdem ein erstes Telefonat aus dem Telefon-Assistenten gefiihrt wurde. Durch Aktivieren dieser
Einstellung wird die Kommunikation auch mit solchen Telefonanlagen sichergestellt.

Aktion bei Anruf
Geht ein Anruf ein, so kann von ra-micro eine der folgenden Aktionen automatisch ausgefiihrt werden:

Aufruf der Programmfunktion Adressfenster (lokal)
Bei einem eingehenden Anruf wird B1 Adressfenster gestartet. Soweit die Telefonnummer des Anru-
fers einer Adressnummer zugeordnet werden kann, werden die Adressdaten automatisch eingelesen.

== Diese Einstellung ist in erster Linie flir den Rechtsanwalt gedacht. Der Anwalt kann bei einem
eingehenden Anruf sofort die Adressdaten sichten und sich ggf. vorhandene Akteninformationen
auf einen Blick anzeigen lassen.

Aufruf der Programmfunktion Telefonnotiz (lokal)

Bei einem eingehenden Anruf wird die Programmfunktion W9 Telefonnotiz aufgerufen. Sollte die Tele-
fonnummer des Anrufers einer Adressnummer zugeordnet werden kénnen, wird diese bei Beteilig-
te/Anrufer automatisch eingetragen.
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Wenn die Adresse des Anrufers in einer Akte als Mandant, Gegner oder Beteiligter gespeichert ist,
kann der eingegangene Anruf sofort einer Aktennummer zugeordnet werden. Dazu bestatigen Sie das
bereits mit der erkannten Adressnummer ausgefiillte Eingabefeld Beteiligte/Anrufer. Eine Maske wird
aufgerufen, in der alle Aktenbeziige zu der Adresse aufgelistet werden. Die gewiinschte Akte kann
ausgewahlt werden.

Aufruf der Programmfunktion Telefonnotiz aus MemoClip (lokal)

Bei einem eingehenden Anruf wird die Programmfunktion W7 MemoClip aufgerufen. Sollte die Telefon-
nummer des Anrufers einer Adressnummer zugeordnet werden koénnen, wird diese bei Beteilig-
ter/Anrufer automatisch eingetragen.

Wenn die Adresse des Anrufers in einer Akte als Mandant, Gegner oder Beteiligter gespeichert ist,
kann der eingegangene Anruf sofort einer Aktennummer zugeordnet werden. Dazu bestdtigen Sie das
bereits mit der erkannten Adressnummer ausgefiillte Eingabefeld Beteiligter/Anrufer. Eine Maske wird
aufgerufen, in der alle Aktenbezlige zu der Adresse aufgelistet werden. Die gewlinschte Akte kann
ausgewahlt werden.

Anzeige Meldungsfenster (lokal)
Bei einem ankommenden Anruf wird in der rechten unteren Ecke Ihres Bildschirms eine Programmin-
formation angezeigt.

™ hMeldung

Anruf von 0176431234578730

Der anrufer kann nicht
identifziert werden,

Abb. 13: Beispiel einer Meldung

Ist die Telefonnummer des Anrufers im ra-micro Adressdatenbestand der Kanzlei enthalten, wird der
Anrufer identifiziert.

1= Vorteil dieser Einstellung: Aktuelle Arbeiten z. B. in der Textverarbeitung werden im Falle eines
Uber den Telefon-Assistenten eingehenden Anrufs nicht unterbrochen.

Keine (lokal)
Soll bei einem eingehenden Telefonat keine Aktion ausgefuhrt werden, wahlen Sie diese Einstellung.

Telefonwahl

Einige Telefonanlagen unterstitzen die Funktion, ein Telefonat mit einem Code (auch Transaktionscode ge-
nannt) zu versehen, um z. B. eine statistische Auswertung Uber ausgehende Telefonate im Rahmen eines Pro-
jekts zu speichern. Diese Art von Telefonaten nennt man auch Projektgesprache. ra-micro nutzt diese techni-
sche Mdoglichkeit, um Telefonate einer Akte zuzuordnen. Dazu sind einige Einstellungen in der Windows-
Systemsteuerung vorzunehmen (siehe Sonstiges). Sind diese Einstellungen getroffen, kann hier die lokale Opti-
on Telefonwahl zur Akte (lokal) aktiviert werden.

Wahlwiederholung verwenden (lokal)

Bei aktivierter Einstellung Wahlwiederholung verwenden kann im Startfenster (siehe Abb. 9) des Tele-
fon-Assistenten die Programmfunktion Wahlwiederholung aufgerufen werden. Sie erhalten dann eine
Auswahlliste mit gewahlten Telefonnummern. Konnte ein Anruf nicht erfolgreich durchgefiihrt werden,
offnet sich das Fenster Wahlwiederholung. Die Telefonnummer ist bereits eingetragen.

Bei Telefonwahl anzeigen

Auch ausgehende Telefonate, die von Ihnen initiiert werden, kénnen mit einer Aktion verknilpft werden. Sie
kdnnen festlegen, dass im Anschluss an eine Telefonwahl immer die Telefonnotiz bzw. die Memoclip Telefonno-
tiz gestartet wird.
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Telefonnotiz (lokal)
Bei ausgehenden Telefonaten wird die W9 Telefonnotiz gestartet.

Memoclip Telefonnotiz (lokal)
Bei ausgehenden Telefonaten wird die Telefonnotiz des W7 MemoClip gestartet.

Keine (lokal)
Bei ausgehenden Telefonaten soll keinerlei Aktion erfolgen.

Sonstiges

Als Voraussetzung zur Nutzung des Telefonassistenten muss in der Windows-Systemsteuerung ein Telefon-
Standort RA-MICRO Standard eingerichtet sein. Wenn Telefonate einer Akte zugeordnet werden sollen, muss
zusatzlich ein Standort RA-MICRO Projekt angelegt werden.

Das entsprechende Fenster kann unter Sonstiges (iber den Button | ‘wiahlparameler sinstellsn | aufgerufen
werden.

Sie haben auch die Mdéglichkeit, die Einstellungen direkt in der Windows-Systemsteuerung vorzunehmen
(Startmendi, Einstellungen, Systemsteuerung) mit Wahl des Symbols . Telefor- und Mademaptionen (Windows XP), in der
Systemsteuerung von Windows Vista unter Hardware und Sound, Telefon- und Modemoptionen und unter Win-
dows 7 in der Systemsteuerung unter Telefon und Modem.

Riickruf in MS Outlook 2007 aktivieren (lokal)

Wenn Sie eine Telefonnotiz aus der Programmfunktion W9 Telefonnotiz per E-Mail erhalten, wird in MS
Outlook 2007 auf der Registerkarte Add-Ins in der Gruppe Symbolleistenbefehle der gedffneten E-Mail
ein Button angezeigt, lber den Sie direkt einen Rickruf starten kénnen.

Ao e )= RA-MICRO Telefonnatiz - Nachricht (Rich-Text) =HEEE X
W Nachncnt | sdcns (7]
Syrmbolleistenbefehle
Won: | Rilckruf dber RA-MICRO Telefon-Assistent einleiten Gesendet: Mo 21.04.2008 20:16
Ant RRecht
o
Betreff: RA-MICRO Telefonnotiz
Signiertwaon:  rrechti@ra-recht. de ﬂ
Datum: 21.04.2008 Uhrzeit: 20:16:01 Uhr =
zu erledigen bis: Dringlichkeit: normal
Akte: 273/08 Kanzlei-SB: 04 1
Angelegenheit: Hofstatt ./, Stehrburg
Anrufer: Siegfried Hofstatt
Telefonnummer: 0221/1232341234, 0221/11232341300, 0721/5656256
angenommen durch: Rudolf Recht (089)
Anliegen: v

Abb. 14: Beispiel fiir eine direkte Riickrufoption aus Outlook 2007

Gewahlt wird dabei diejenige Rufnummer, die in der Telefonnotiz als Telefonnumer eingegeben oder
Ubernommen wurde. Die Ruckruffunktion setzt MS Outlook 2000 oder héher und die Installation des
Telefon-Assistenten voraus. An dem ra-micro Arbeitsplatz, von dem aus die Telefonnotiz gesendet
wird, muss in der Programmfunktion W9 Telefonnotiz in den Einstellungen die Option MAPI-Client und
zusatzlich MS Outlook verwenden aktiviert sein.

Trace aktivieren (lokal)

Diese Option sollte nur in Zusammenarbeit mit dem Technischen Support von RA-MICRO aktiviert

werden. Sie dient der voribergehenden Fehleranalyse bei Problemen mit einer (neuen) Telefonanlage.
Anrufidentifizierung

Alle Adressen durchsuchen (lokal)

Bei jedem eingehenden Anruf wird die gesamte Anruferliste nach Adressen durchsucht, zu denen eine
Telefonnummer gespeichert ist, die mit der Anrufernummer Ubereinstimmt. Findet der Telefon-
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Assistent mehrere Ubereinstimmende Adressen, wird eine entsprechende Liste zur Auswahl angezeigt.
Sie kdnnen aus dieser Liste die gewlinschte Adresse auswdahlen, um den Anrufer richtig zu dokumen-
tieren. Ist Alle Adressen durchsuchen nicht aktiviert, wird automatisch die erste gefundene Adresse
vom Telefon-Assistenten ibernommen.

Findet das Programm keinen passenden Adresseintrag, wird die Programmfunktion B10 Adressfenster
aufgerufen, wenn Sie in den Einstellungen zum Telefon-Assistenten im Bereich Aktion bei Anruf die
Einstellung Aufruf der Programmfunktion Adressfenster gewahlt haben.

Die Telefonnummer des Anrufers wird dann automatisch in das Eingabefeld 1. Telefonnummer lber-
nommen; Sie kdnnen nun die Adresse des Anrufers neu erfassen und speichern.

Telefonnummern aus Adressen mit max. ... stelliger Durchwahl (lokal)
Mit dieser Einstellung kann die Ldnge der zu speichernden Telefondurchwahlen eingestellt werden, mit
welcher die gespeicherten Adressen vom Telefon-Assistenten bei der Anrufidentifizierung berticksich-

tigt werden sollen. Mit der Programmfunktion & sucten | kann man schnell testen, welche Lange sinn-
voll ist.

1> Sie ersparen sich so die Speicherung mehrerer Adressen zu einer Firma, bei denen sich die Tele-
fonnummern der Mitarbeiter i.d. R. nur in der Durchwahl unterscheiden. Eine direkte
Identifzierung des Anrufers ist so zwar nicht moglich, die Adresse der Firma, wenn gespeichert,
wird aber erkannt.

Fuhrende ,,0“ bei Telefonnummern aus Adressen beriicksichtigen (lokal)

Telefonanlagen Ubermitteln dem Telefon-Assistenten die Telefonnummer des Anrufers unterschiedlich.
Das kann zur Folge haben, dass die Identifizierung des Anrufers nicht funktioniert. Normalerweise er-
wartet der Telefon-Assistent die Ubermittelte Rufnummer mit vollstandiger Ortskennzahl, z. B.
03044455566. Deshalb ist die Einstellung standardmaBig aktiviert.

Die Einstellung sollte deaktiviert werden, wenn die Ortskennzahl der Rufnummer ohne fiihrende 0
Ubermittelt wird, z. B. 3044455566.Wie Ihre Telefonanlage die Rufnummer des Anrufers Gbermittelt,
entnehmen Sie der Spalte Rufnummer im Startfenster (siehe Abb. 9) des Telefonassistenten.

Protokolldatei I6schen (lokal)

Der Telefon-Assistent erstellt automatisch eine fortlaufende Protokolldatei. In dieser Datei werden u.a. Fehler
aufgezeichnet, die bei der Nutzung des Telefon-Assistenten moglicherweise aufgetreten sind. Die Protokolldatei
dient dem ra-micro Support zur Fehlerbehebung.

1= Mit Léschen wird die Protokolldatei geléscht. Wenn der Telefon-Assistenten reibungslos funktioniert, kann
die Datei in regelmaBigen Abstanden geldscht werden, um Speicherplatz zu sparen.
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