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Abb. 1: Das Tabellenmenii von ra-micro 7, hervorgehoben: Kostenblatt

Das Kostenblatt ist eine Art Vorkonto zum Aktenkonto. Wahrend im Modul Aktenkonto Forderungen und Zah-
lungen zu den einzelnen Akten angezeigt und ausgewertet werden, dient das Kostenblatt der Erfassung und
Sammlung von im Laufe der Fallbearbeitung entstehenden abrechnungsfahigen Kostenpositionen, die dann
spater automatisch in die Kostenrechnung oder die Abrechnung des Aktenkontos einbezogen werden kénnen.

Eine weitere Funktion ist die Postauslagenschnelleingabe, die der Einzelerfassung von Portoauslagen beim Post-
ausgang entstehen, z. B. mit einem Barcode-Scanner in einer schnellen Stapeleingabe.

Nicht im Kostenblatt erfasst werden durchlaufende Kosten, wie z. B. Barauslagen und Gerichtskosten. Diese
werden ins Aktenkonto gebucht.

Honorarauslagen sind steuerliche Betriebsausgaben der Kanzlei, die als Honorarbestandteil dem Mandanten
weiterberechnet und im Aktenkonto als Honorar-Soll erfasst werden.

Mit [ Cieboard | bzw, [ bucken | konnen Sie die erfassten Daten in die Zwischenablage kopieren oder drucken.
Mit B et | starten Sie Excel und lesen die erfassten Daten in eine Excel-Mappe ein.

Wahlen Sie (¥ 5k |, um die Eingaben zu speichern und die Maske zu schlieBen, oder [Blse=icten|, um die Einga-
ben zu speichern und die Kostenerfassung fortzusetzen. Zum Léschen mit Ansicht, Léschen vorgemerkte Kos-
tenpositionen werden mit [ se=chen| endgiiltig geldscht.

1. Auswerten

Wollen Sie Kostenbladtter sortiert nach Kostenart, einem bestimmten Mandanten, bestimmten Aktennummern,
einem bestimmten zeitlichen Rahmen, einem Sachbearbeiter oder zu einem Referat auswerten, wahlen Sie den
Button [-ffusmeten Dazu steht Ihnen ein erweiterter Filterbereich zur Verfiigung. Zunéchst kénnen die verschie-
denen Kostenarten in vier Kategorien angezeigt werden. Sie haben bei lizenzierten Zeithonorar I die Wahl zwi-
schen Postausgangsbuch, Sammelabrechnung, Sachbearbeiterabrechnung und Zeithonorarstatistik.

Bei der Sammel- und Sachbearbeiterabrechnung sowie bei der Erstellung einer Zeithonorarstatistik haben Sie
auBerdem die Méglichkeit, sich die abrechenbaren und nicht abrechenbaren Zeiten anzeigen zu lassen.

Postausgangsbuch
Mit Postausgangsbuch wird aufgrund der mit den Auslagenschlisseln PO, QA und QB erfassten Porto-Kosten
und Postauslagen ein Postausgangsbuch erstellt und kann gedruckt werden.

Wahlen Sie in der Eingabemaske Filter die gewilinschte Kostenart, z. B. Alle (PO, QA, QB) und geben Sie bei
Akte von / bis den Rahmen fir Ihre Aktenauswahl vor.

Tragen Sie das Beginn- bzw. Enddatum des Zeitraums ein, fir den das Postausgangsbuch erstellt werden soll.
Die Eingabe des Datums erfolgt im Format [TT.MM.]JJ] z. B. 02.01.09 bzw. [TT.MM.]11]] z. B. 02.01.2009. Fur
den Fall, dass Sie auch abgelegte Akten in die Auswertung mit einbeziehen und bereits abgerechnete Auslagen
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mit abrechnen wollen, wahlen Sie die Filter mit abgelegten Akten und mit abgerechneten Kosten. Nach Bestati-
gung mit &3 st | wird das Postausgangsbuch erstellt.

Sammelabrechnung

Der Unterschied zwischen einer Abrechnung und einer Sammelabrechnung ist, dass die Abrechnung einzelne
Posten, die Sammelabrechnung Summen ausweist.

Mit der Sammelabrechnung kénnen Sie eine Gesamtauswertung der Kosten erstellen, die zu Aktennummern
erfasst wurden. Auf diese Weise kénnen Sie sich bequem aufschliisseln lassen, wo Kosten in welchem Umfang
aufgetreten sind. Das kann hilfreich sein flir Vergleiche oder zur Mandanteninformation.im Filterbereich fest, fir
welchen Bereich eine Auswertung erfolgen soll. Sie kénnen zunachst die Kostenart flr die Auswertung festle-
gen. Weiter haben Sie die Mdglichkeit, die Auswertung nach dem Namen oder nach der Adressnummer des
Mandanten einzuschranken.

Erfassen Sie danach den Aktennummernbereich, fiir den die Auswertung erfolgen soll. Hier besteht die Moglich-
keit, abgelegte Akten und bereits abgerechnete Kosten in die Auswertung mit einzubeziehen.

Zusatzlich kann die Auswertung nach Datum, Aktensachbearbeiter und Referat einschranken und den
Auftraggebernamen in die Suche mit einbeziehen. Fir den Fall, dass Sie auch abgelegte Akten in die Auswer-
tung mit einbeziehen und bereits abgerechnete Auslagen mit abrechnen wollen, wahlen Sie die Filter mit abge-
legten Akten und mit abgerechneten Kosten.

Auch kénnen Sie wahlen, ob die Zeithonorarerfassungen auf eine bestimmte Minutenanzahl aufgerundet wer-
den sollen.

Die der Bestatigung folgende Auswertung kann ggf. einige Zeit in Anspruch nehmen.

Uber die Toolbar haben Sie auch bei Sammelabrechnungen unter pnsicht - = Spajtenauswahl die Méglichkeit, die
Ansicht Ihres Kostenblattes Ihren Wiinschen anzupassen.

Mit [ Ciebeard | knnen Sie nun das Ergebnis der Auswertung in die Zwischenablage einfiigen, um es in der Text-
verarbeitung weiter zu verarbeiten. Ferner haben Sie die Mdglichkeit, das angezeigte Ergebnis zu drucken.

1= Bitte beachten Sie, dass die Sammelabrechnung keine "echte" Rechnung erstellen kann!

Sachbearbeiterabrechnung

Mit der Sachbearbeiterabrechnung kdonnen alle Kostenarten, auch jede fir sich, nach Sachbearbeitern ausge-
wertet werden. Dabei wird der gesamte Aktenbestand sachbearbeiterbezogen auf die ausgewdhlte Kostenart
Uberprift. Natlrlich stehen Ihnen auch hier die bereits erlduterten Filterpunkte zur Verfiigung. Die ermittelten
Eintrdge kénnen Sie schlieBlich in der Ubersicht ansehen und drucken oder in die Zwischenablage einfiigen.

Bei dieser Auswertungsart werden Ihnen sowohl die einzelnen Posten als auch die Summen ausgewiesen.

Zeithonorarstatistik
Wahlen Sie den Kostenbereich Zeithonorarstatistik, werden die erfassten Zeithonorare nach Sachbearbeiter und
Datum gegliedert angezeigt.

Individuelle Einstellungen, wie der Erfassungszeitraum und eine Auswahl der gewlinschten Sachbearbeiter
nehmen Sie bitte im Filterbereich vor.

Geben Sie bei Datum von/bis den Zeitraum ein, fir den Sie die Zeithonorarstatistik erstellen méchten. Unter
Akten-SB kdnnen Sie entweder alle Sachbearbeiter auswahlen oder auch fir jeden Sachbearbeiter eine Zeitho-
norarstatistik erstellen.

Auch hier stehen Ihnen abgelegte und abgerechnete Akten zur Verfligung.

Mit der Option aufrunden auf .... Minuten legen Sie fest, ob die genauen Erfassungen aufgerundet werden sol-
len. AuBerdem haben Sie die Wahl, auch nicht abrechenbare Zeiten anzeigen zu lassen.

Sie kénnen die Zeithonorarstatistik speichern, nach Excel exportieren, in die Zwischenablage einfiigen oder
drucken. Uber (¥ 5k | wird die Auswertung nach dem Speichern geschlossen. Uber ¥ 4ttueh | schlieBen Sie das
Fenster ohne Speicherung.
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2. Ansicht

Spaltenauswahl

Unter pmsicht - = Spaltenauswahl kdnnen Sie hier festlegen, welche Spalten Ihnen in Ihrem Kostenblatt angezeigt
werden sollen.

Zeilen farben
Mit dieser Einstellung kénnen Sie zur besseren Ubersicht jede zweite Zeile der Auswertung grau einfarben.

Mindestzeit zur Akte (Zeithonorar)

Hier kdnnen Sie aktenbezogen eine Mindestzeit eingeben, die bei der Zeithonorarabrechnung mit H3 Timesheet
zugrunde gelegt wird. Wenn Sie hier beispielsweise eine Mindestzeit von 30 Minuten festlegen, werden auch
dann 30 Minuten abgerechnet, wenn Sie lediglich 10 Minuten Zeitaufwand erfasst haben.

3. Einstellungen

Eingabe von Telefonkosten als Nettobetrag

Diese Funktion ist nur flir die automatische Telefonerfassung von Bedeutung. Die Eingabe der Telefonkosten
erfolgt ohne Mehrwertsteuer.

Postauslagen-Schnelleingabe mit Bemerkungseingabe

Die Uber die Schnelleingabe erfassten Postauslagen werden bei der Rechnungserstellung z. B. Uber G6 RA-
Rechnung anstelle der PTE nach Nr. 7001 VV RVG als tatsachlich entstandene Postauslagen vorgeschlagen. Die
eingegebenen Bemerkungen werden bei Aktivierung dieser Einstellung auf der Anlage zur Kostenrechnung auf-
geschliisselt dargestellt. Geben Sie dazu den Text in die Spalte Bemerkung ein oder klicken Sie auf | - |, um
hier Bemerkungen zur Auswahl hinterlegen zu kénnen.

Druckereinstellungen

Hier kann der Druckdialog aufgerufen werden, um die verschiedenen Druckereinstellungen vorzunehmen. Hier
werden Schacht und Drucker fir Ausdrucke aus dem Kostenblatt eingestellt. Zur Auswahl stehen alle Drucker,
die unter dem Betriebssystem Ihres PCs, z. B. Windows 7, angemeldet sind. Weiterhin kdnnen Sie hier die
Schriftart, SchriftgroBe und das Format fir den Ausdruck bestimmen. AuBerdem kann gewahlt werden, ob das
Dokument signiert werden soll und ob eine Archivierung in der E-Akte erfolgen soll.

Sie haben auch Uber die Einstellung Druckdialog vor Ausdruck anzeigen die Mdéglichkeit, vor jedem Druck die
Einstellungen zu Uberprifen und ggf. zu andern.

4. Extras

Fahrtenbuch

Im Fahrtenbuch wahlen Sie zundchst ein Fahrzeug aus, das bereits erfasst wurde und geben anschlieBend die
relevanten Angaben wie Datum der Fahrt, Uhrzeit und Dauer der Fahrt, Fahrstrecke, Grund der Fahrt zum ge-
wahlten Fahrzeug ein. Weitere Fahrzeuge und ihr anfanglicher Kilometerstand kénnen fur das Fahrtenbuch Gber
den Button [.-] erfasst und bei Bedarf gedndert werden. Die Anzeige der erfassten Kosten kann ulber die Aus-
wahlliste [2m3 [*] auf ein bestimmtes Jahr eingegrenzt werden. Die abgerechneten Fahrtkosten werden iber
v o | in das Kostenblatt gespeichert.

Reisekostenabrechnung

Uber Reisekostenabrechnung offnet sich eine Formularvorlage, die Sie entsprechend der geltenden steuerlichen
Vorschriften erstellen. Die dort eingetragenen Daten werden zur spateren Weiterberechnung an den Mandanten
in das Kostenblatt tbernommen.

Barcodeliste drucken
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K1 Ablichtungen

rg Kostenblatt =RRE &w
Ausblenden Eﬁ Anzeigen/Eintragen Q Auswerten  Schnelleingabe dnsicht - x Einztellungen QEM@S = @ Hilfe H Info
L Akte SB [ratum Bemerkung Stuck/Metta £
Akte: 1/09 RRO1 Meisr/Miiller 3 = JFE -

Filter |
Kostenart | Alle IZ‘ :
Datum vori: [01.10.2009 « | bis:|13.10.2009 = |  ——
BktenSB: | All =l ]
mit abgerechineten Kosten —

Speichern E xport Llipboard Drucken Ok, |x Abbruch |

Abb. 2: K1 Ablichtungen

K1 Ablichtungen ermoglicht die Erfassung von Ablichtungskosten zum Aktenkonto. Nach Eingabe der
Aktennummer wird der zur Akte gespeicherte Sachbearbeiter automatisch vorgeschlagen. Eine Liste aller zur
Verfiigung stehenden Aktensachbearbeiter wird mit Doppelklick in die Spalte SB angezeigt. Als Kostenart
werden standardmaBig erstattungsfahige Ablichtungen fiir Notarkostenrechnungen 2 FE ausgewiesen. Fiir RVG-
und Steuerberaterrechnungen stehen die Kostenarten

4 Fa Ablichtungen aus Gerichts- und Behdérdenakten,

5 Fb Ablichtungen/Telefaxe fir Mitteilungen an Gegner und Beteiligte,
6 Fc Ablichtungen/Telefaxe fiir Unterrichtung des Auftraggebers,

7 Fd Ablichtungen/Telefaxe in sonstigen Fallen

zur Verfigung. Zusatzlich kénnen mit der Kostenart 1 QU Elektronische Dateien bei der Rechnungslegung
Berlicksichtigung finden. Nicht erstattungsfahige Ablichtungen - Auswahl 3 FN - werden nur im Aktenkonto vor-
gemerkt.

Je nach Ablichtungsart werden unterschiedliche Bemerkungen eingelesen, die bei Bedarf gedndert werden kdn-
nen. In der letzten Spalte Stick/Netto € geben Sie die Kopieanzahl ein und bestatigen mit der Eingabetaste.
AnschlieBend kénnen Sie sofort mit der Erfassung einer weiteren Ablichtung fortfahren. Um die Erfassung zu
beenden, speichern Sie oder bestatigen Sie Ihre Eingaben mit OK. Wurden erstattungsféahige Kosten erfasst,
kdénnen diese einer bestimmten Angelegenheit zugeordnet und mit G3 Notar-Rechnung als Dokumentenpau-
schale gem. §§ 136 I, II, 152 I KostO erfasst werden. Die Dokumentenpauschale kann innerhalb einer Kosten-
rechnung fir mehrere Kostenschuldner in verschiedenen Angelegenheiten abgerechnet werden. GemafB § 136 II
KostO betragt die Dokumentenpauschale fir die ersten 50 Seiten je 0,50 € pro Seite und flr jede weitere Seite
0,15 €. Die Hohe der Dokumentenpauschale ist fir jeden Kostenschuldner gesondert zu berechnen. Werden
verschiedene Angelegenheiten in einem Vertrag beurkundet und abgerechnet, so kann die Dokumentenpau-
schale je Angelegenheit und Kostenschuldner gesondert entstehen.
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K2 Bearbeiten

g Kostenblatt |l
’: Ausblenden Eﬁ Anzeigen/Eintragen Q Auswerten  Schnelleingabe dnsicht - x Einztellungen QEM@S = @ Hilfe H Info
Akte SB [ratum Kostenart |Beme Berechnung Stiick/Meth
Akt 1/09 RRO01 Meier/Miiller 1/03|RR [12.08.2009 FE Stck. 5
. 1/09|RR |28.08.2009 FE Stek. 12
Eilter 1/09|FR  |28.08.2009  |FE Stek.
Kostenart: | Alle [+] 1/03)RR (07092003  |FE Stek. 2
f 1/09|RR  |09.09.2009 FE Stek. 5
Dat ;101.10.2009 bis: | 13.10.2009 —
aumven i b = 1/08(RR  [m1.10.2009  [FE Stck. 12
BlktensB: | All [=] [ 108 AR |[ENEE = [FE [=]c)
mit abgerechineten Kosten —
Summe 0
4 »
| Sgeichern“ E xport ||@ Llipboard ||%§ Drucken | | [/ Ok ||x Abbruch |

Abb. 3: K2 Bearbeiten

Nach Eingabe der Aktennummer oder Bestatigung der vorgeschlagenen Aktennummer werden zunachst - ohne
dass Sie zusatzliche Filtereinstellungen vornehmen missen, alle bisher zur Akte erfassten Kosten, vom Anlage-
datum der Akte bis zum aktuellen Tagesdatum angezeigt. In der Anzeige steht der Cursor nun automatisch in
der letzten Zeile zur Erfassung weiterer Kosten bereit. Sie haben jedoch auch die Méglichkeit, durch Wahl einer
anderen Zeile diese zu bearbeiten.

1. Filter

Wollen Sie nicht samtliche zu Akten erfassten Kosten einsehen, haben Sie im Filterbereich die Méglichkeit, die
Kostenausgabe nach Ihren Bedlrfnissen einzuschranken. Zunachst kdnnen Sie eine oder mehrere Kostenarten
auswahlen, die sie bearbeiten mdchten. Voreingestellt sind bei einer Anwaltsakte Alle Kostenarten, bei einer
Notarakte stehen Ihnen nur die in Frage kommenden Kostenarten zur Verfligung.

Sobald Sie Ihre Eingabe mit bestatigt haben, wird die Anzeige angepasst. Tragen Sie bei Datum von und
bis den Zeitraum ein, flir den die erfassten Kosten angezeigt werden sollen. Voreingestellt ist immer die Be-
standszeit der Akte.

In der Zeile Akten-SB kdnnen Sie einen oder mehrere Aktensachbearbeiter wahlen und so die Ausgabe der
angezeigten Kosten filtern. Wahlen Sie mit abgerechneten Kosten, werden diese in griner Schrift angezeigt.
Bereits abgerechnete Kosten kdnnen in der Regel nicht bearbeitet werden.

Haben Sie die gewlinschten Filtereinstellungen gewahlt und Ihre Eingabe mit bestatigt, wird das
Kostenblatt angezeigt. Sie kénnen zur besseren Ubersicht den Filterbereich tber |[Fi|4usblenden ausblenden.

Die einzelnen Positionen im Kostenblatt kénnen durch Klick auf den entsprechenden Eintrag bearbeitet werden.

In der linken Spalte des Kostenblatts wird durch Mausklick fir die jeweilige Kostenposition ein Kontextmeni
aufgerufen.

Zum Bearbeiten einer Kostenposition klicken Sie auf den Zeilenkopf am linken Ende der jeweiligen Zeile:

Akte | 5B | Datum | |
1/08|5K [19.06.2009 Al
/085K [19.06.2009  |A
1/0 19.06.2009 S

Léschen
ung von Zeithonoraren
Angelegenheit festlegen

atus Abgerechnet aurnepen

Status "Abgerechnet” setzen

Abb. 4: Kontextmenii zur Bearbeitung der Kostenposition
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Folgende Bearbeitungsmdéglichkeiten stehen zur Verfligung:

e Zum Ldschen von Kostenpositionen werden diese zunachst als eine Art Merkposten inaktiv angezeigt und
erst bei Bestatigung der Eingabe mit [ sesicem| oder [# ok | geloscht.

¢ Umbuchen von Zeithonoraren dient dazu, im Kostenblatt erfasste Zeithonorare einer andere Akte zuzuord-
nen.

Beispiel:

Der Anwalt hat einen Besprechungstermin zu einer neuen Sache mit einem Mandanten, mit dem immer Hono-
rarvereinbarungen geschlossen werden. Da zu dem neuen Mandat noch keine Akte angelegt wurde, jedoch der
Anwalt auch diesen ersten Besprechungstermin spdater dem Mandanten in Rechnung stellen will, erfasst der
Anwalt die Zeit fir den Besprechungstermin auf eine sog. Sammelakte. Ist der Besprechungstermin voriber
und die Mitarbeiterin legt eine neue Akte zum Mandat an, kann sie im Anschluss K2 Bearbeiten aufrufen und
Uber Umbuchung von Zeithonoraren diese Zeiterfassung von der Sammelakte auf die neu angelegte Akte
umtragen.

Genauso kann natirlich auch verfahren werden, wenn eine Zeiterfassung versehentlich auf eine falsche Akten-
nummer erfolgt ist — auch hier kann die Erfassung auf die richtige Akte umgetragen werden.

e Mit Angelegenheit festlegen kdnnen fir Kostenpositionen bestimmte Angelegenheiten festgelegt werden.
Die entsprechende Zeile wird beim Speichern farbig, z. B. rot, markiert. Dazu muss der Kostenposition die
Kostenart FE Ablichtungen erstattungsféhig zugeordnet sein. Kostenpositionen mit gleicher Angelegenheit
sind im Kostenblatt mit der gleichen Farbe markiert:

Akte [ SBE | Datum [ Kostenart [Eeme| Eerechrung [ Stiick/Me
108/AH  [Z20EZ008  |FE [ick. | I5
1/098H  |22.062008  |FE [Stek. | 10
1/098H  |22062008  |FE |Stek. | 15

Abb. 5: Kostenpositionen mit gleicher Angelegenheit sind mit der gleichen Farbe hinterlegt

e Bei der spateren Abrechnung von erstattungsfahigen Notarkopien mit G3 Notar-Rechnung werden die zu-
gehdorigen Kopien flr jede schon im Kostenblatt gespeicherte Angelegenheit angezeigt und berechnet.

e  Mit Status ,Abrechnet" aufheben / setzen kdénnen Sie den Status bereits abgerechneter Positionen andern.
Dazu klicken Sie auf die erste Spalte des Kostenblattes in die gewlinschte Zeile und wahlen beispielsweise
Status ,,Abgerechnet" aufheben.

Zur gleichzeitigen Bearbeitung mehrerer Zeilen verwenden Sie (£ ). Markieren Sie dazu bei gedrickter Taste
die erste Zeile und dann die letzte Zeile des gewlinschten Bereichs.

Sie kénnen auch, ohne vorherige Bestatigung der Aktennummer, unmittelbar mit der Kostenerfassung begin-
nen, falls Sie sich die bereits erfassten Kosten nicht anzeigen lassen wollen. Geben Sie dazu im Kostenblatt in

die Spalte Akte die Aktennummer ein, zu der Sie die Kosten erfassen mdchten. Auch das Einlesen der Akten-
nummer mit Hilfe eines Barcodescanners ist an dieser Stelle mdglich.
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K3 Postauslagen

g Kostenblatt |l
’: Ausblenden Eﬁ Anzeigen/Eintragen Q Auswerten  Schnelleingabe dnsicht - x Einztellungen QEM@S = @ Hilfe H Info
Akte SB [ratum Beme Berechnung Stch:k.-"Neth:i
Akte: 1/09 RRO1 Meier/Miiler 3 =P -
Filter |
Kostenart | Alle IZ‘
Datum vori: [01.10.2009 « | bis:|13.10.2009 = |  ——
Akten-5E: | Alle [=]
mit abgerechineten Kosten —
4 »
Speichern E xport Llipboard Drucken Ok, |x Abbruch |

Abb. 6: K3 Postauslagen

K3 Postauslagen ermdoglicht die sofortige Erfassung von Postauslagen, Telefon/Fax, Porto/Telefon und
sonstigen Honorarauslagen zur Akte. Vom Programm werden standardmadBig Postauslagen vorgeschlagen -
Auswahl 2 PO Postauslagen. Nach Eingabe des Portos kann sofort die ndchste Aktennummer eingegeben
werden, flr die Sie Postauslagen erfassen wollen.

K4 Reisekosten

E Kostenblatt =ARCN X
k| Ausblenden m Anzeigen/Eintragen g Auswerten  Schnelleingabe Ansicht - x Einztellungen @Ext@s = @ Hilfe H Infa
Akt SB Dratumn Kostenart |Beme| Berechnung |Stch:k.-"Neth:i
Aleter 1/09 RRO1 Meier/Miiller b |1/09 RR  |13.10.2009 » JKM « |Rieize el = 11
n Kilarneter: 75
Eilter Pauschale: 0304
Kostenart | Alle IZ‘ Anteil 142
Datum von: [01.10.2009 « | bis:|13.10.2009 » | | —
AktenSE: | All [~]
mit abgerechneten K.osten —
4 3
Speichemn Export Llipboard Dirucken Ok, |x Abbruch |

Abb. 7: K4 Reisekosten, hervorgehoben: Berechnung

K3 Reisekosten ermdglicht die Erfassung von Reisekosten zur Akte. Als Kostenart wird automatisch KM
Reisekosten Kilometer vorgeschlagen. Als weitere Kostenart steht SO Reisekosten sonstige zur Verfigung.

1. KM Reisekosten Kilometer (Standardvorschlag)

Uber die Eingabetaste oder mittels il stehen in der Spalte Berechnung Eingabemdglichkeiten zu den ge-
fahrenen Kilometern, der Kilometerpauschale, wobei der Pauschalwert 0,30 € gemaB RVG/KostO voreingestellt
ist, und dem Anteil des Mandanten an den gefahrenen Kilometern, z. B. 1/2, wenn Reisekosten auf zwei Manda-
te aufzuteilen sind, zur Verfiigung. Fir die Erfassung kénnen Sie in der Spalte Bemerkung (iber [..] in der ersten
Spalte Reiseziele und in der zweiten Spalte Entfernungen hinterlegen. Die Entfernung des gewahlten Reiseziels
wird fir die Berechnung der Reisekosten beriicksichtigt.
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2. SO Reisekosten sonstige

Haben Sie in der Spalte Bemerkung bereits einen Tagessatz o. a. hinterlegt, wird dieser hier Gibernommen.
Selbstverstandlich kann dieser Betrag lberschrieben werden, auBerdem kénnen Sie den Anteil des Mandats an
den entstandenen Kosten und die Mehrwertsteuer erfassen. Der zu erfassende Mehrwertsteuersatz sagt aus,
mit welchem Steuersatz Vorsteuer von der Kanzlei aus den Reisekosten gezogen werden kann.

K5 Schnelleingabe
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Abb. 8: K5 Schnelleingabe

Mit der K5 Schnelleingabe werden Postauslagen gesammelt zu Aktennummern erfasst. Sie erfassen
dabei die Akten, denen ein bestimmtes Porto als Postauslage zugeordnet werden soll.

Geben Sie in der ersten Zeile den Betrag der zu erfassenden Postauslagen ein. Er wird in die Folgezeilen tber-
nommen. Mit einem Betrag von 0,00 kénnen Sie Zustellungen durch die Kanzlei selbst im Postausgangsbuch
erfassen. Vor dem Wechsel in eine andere Portostufe speichern Sie die erfassten Postauslagen. Unter Datum
wird automatisch das Tagesdatum eingefigt, dieses kann jedoch bei Bedarf mit dem Datum der Kostenerfas-
sung, im Format [TT.MM.J11]], z. B. 02.010.2009 Uberschrieben werden.

Bestdtigen Sie das Diktatzeichen und geben Sie die Nummer der Akte ein, zu der Sie den Postauslagenbetrag
erfassen moéchten. AnschlieBend erhalten Sie die Mdglichkeit, in die Spalte Bemerkung eine entsprechende
Postauslagenbemerkung auszuwahlen oder Uber [.] eine neue zu erfassen oder eine vorhandene zu andern.
Nach Bestatigung der Eingaben fir die erste Postauslage kann sofort mit einer neuen Erfassung zum selben
Portobetrag fortgefahren werden. Méchten Sie weitere Postauslagen zu einem anderen Betrag erfassen, besta-
tigen Sie Thre Eingaben mit [B]se=cen|, Méchten Sie keine weiteren Postauslagen erfassen, bestatigen Sie Ihre
Auswahl mit o |

1. Postauslagenerfassung mit einem Barcode-Scanner

Besonders effektiv ist der Einsatz eines Barcode-Scanners in der Schnelleingabe mit Bemerkungseingabe, wenn
der im Briefbogen integrierte Barcode eines Briefes mit dem Barcode-Scanner eingelesen wird. In einem Vor-
gang werden Aktennummer und Adressnummer eingelesen. Zudem wird die Adressnummer durch Vorname
und Name im Bemerkungsfeld ersetzt.

Mit der Mdglichkeit, einen Barcode-Scanner zum Erfassen der Aktennummern zu verwenden, werden Sie in die
Lage versetzt, auch bei einem groBen taglichen Postaufkommen die Postauslagen den einzelnen Akten genau
zuzuordnen. Bevor Sie mit der Postauslagen-Schnelleingabe beginnen, um Postauslagen zu erfassen, sollten Sie
die ausgehende Post nach der HOhe der Postauslagen sortieren und ggf. sicherstellen, dass der Barcode-
Scanner angeschlossen ist und einwandfrei funktioniert.

Ein Barcode-Scanner, mit dem Sie unter ra-micro 7 arbeiten mdchten, muss mit dem Standard EAN13 arbei-
ten; er kann 13 Zeichen einscannen. Nach Abzug von je 1 Zeichen flir automatische Prifziffer (12. Stelle) und
Zeilenschaltung (13. Stelle) verbleiben die ersten 11 Zeichen fir Nutzdaten in Ziffern. Diese werden derzeit wie
folgt genutzt: 4 Zeichen fir die laufende Aktennummer, 2 Zeichen flir den Aktenjahrgang, 5 Zeichen fiir die
Adressnummer.
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= Entsprechend kénnen derzeit nur 4-stellige laufende Aktennummern und 5-stellige Adressnummern ein-
gescannt werden.

Wenn Sie einen Barcode-Scanner verwenden, kénnen Sie ihn betdtigen, sobald sich der Cursor in der Spalte
Akte befindet.
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