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Erfassen von Beteiligten zu einer Akte

Um einen Beteiligten zur Akte hinzuzufligen, gibt es verschiedene Mglichkeiten.

1. Uber das Programmmenti auf der linken Seite auf Aktenverwaltung unter Akten = Akte
bearbeiten = Beteiligte einfugen

1

----- "5_," Alkte als Unterakie bestimmen
¥ Untersktenverhaltnis aufheben
----- Q Alkte ablegen (reaktivieren)

& Beteiligten einfigen
- E] Referatspezfische Daten

[ T Y

] L Thon Lol

2. Uber das Symbol oberhalb des Aktenzeichens

| ] ‘ F | akhuelle Akte: |45.-’U3 - Schief

AP e g

= —TBeteiligten hinzufiigen (F9) f————
¥

Aktenzeichen: IA-!IEJ'IB-HS

3. Sie kdnnen auch das Kontextmen( der rechten Maustaste verwenden. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste in die Tabelle der Beteiligten. Wahlen Sie den Befehl Hinzufligen.

.........

E-------Ansprechpartner: Mustermann Yerwalty

IJ
T ermine T Anschreiben
El - .04.2013 Markenschutz - . '
04.03 2013 Vorkiist: Markenschutz - A Lo L2
17.04.2003 Berufungserwiderung - Kenntnisnahmezette!
Musterschriftsatz
Beteiligte: . )

- Mandant: Michael 5chieffer EMail
: Fax

‘- Geschaftsfuhrer: Manfred Mustel

E---------JE'Lnspn:rt:hr.tartmer: Klare
Mandant: Harald Meier

Lischen

Betreff
Stellung

Motz

4. Am schnellsten geht es. wenn Sie einfach die Taste F9 driicken
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Advoware 6ffnet das Dialogfenster ,Beteiligte hinzufligen®. Sie kdnnen ein Gericht oder einen
Beteiligten hinzuflgen.

Beteiligten hinzufiigen:

Geben Sie die Anfangsbuchstaben ein (Gross- und Kleinschreibung werden nicht
unterschieden), advoware listet alle in Frage kommenden Beteiligten anhand der
eingegebenen Buchstabenfolge auf. Dadurch werden Mehrfacheintrage und
Interessenkollision i.S.d. § 43 a BRAGO verhindert.

Markieren Sie die entsprechende Adresse und bestatigen Sie Uiber den Button Auswahlen.

Ist das Suchergebnis negativ, d.h. konnte Advoware keinen Beteiligten gleichen Namens
ermitteln, so gelangen Sie direkt in das Modul Adresse anlegen.

Konnte Advoware einen Beteiligten nicht ermitteln, obwohl Sie glauben, dass er sich bereits
in der Datenbank befindet, kann dies an der Schreibweise liegen (z.B. bei Firmennamen).
Um zu vermeiden, den Beteiligten ein zweites Mal anzulegen, Uberprifen Sie die
Schreibweise, oder verwenden Sie im Modul Adresse bearbeiten die griindliche
Suchfunktion Gber das Symbol Lupe.

1| EEIFE &|@| | adessti: [0 [Onineskis| ) |3 | =
Rechtsform; | [ Kontaktpersorien anzeigen
Name: | Worname: |
Zusatz: | Titel: |
Strafe: | ? | Suchname: |
Natior: | Pz | ot | weitere Adiessen |
{ |

Sie kénnen auch beliebige Buchstabenfolgen z.B. ,llo” eingeben. Advoware wird dann alle
Namen auflisten in denen diese Buchstabenfolge enthalten ist.

Die neu erfasste Adresse kénnen Sie dann Uber die Taste F9 oder durch Mausklick tber die
anderen benannten Symbole hinzufligen. Sie kommen dann automatisch in das
Dialogfenster Art des Beteiligten.

AT &l [ i B JL —

Art des Beteiligten

£ & &

Geqner gesetzlicher Yertreter  Korrespondenzanwalt

Rechtschutzversich,,, Haftpflichtversicher.,,  Gericht 1. Instanz Gericht 2, Instanz

Ansprechpartner Staatsarwaltschaft Drittschuldner Kind
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Wahlen Sie hier die entsprechende Beteiligtenart aus und bestatigen Sie diese. Handelt es
sich um eine untergeordnete, missen Sie noch den Ubergeordnete Beteiligte auszuwahlen
(z.B. der Versicherungsnehmer im Falle einer Rechtsschutz- oder Haftpflichtversicherung).

Klicken Sie auf Ok. Damit sind Sie wieder in Ihrer aktuellen Akte. Im Feld ,Beteiligte" entsteht
eine Art Explorerbaum, wenn Sie untergeordnete Beteiligte gewahlt haben. Mit einem Kilick
auf das Minuszeichen kénnen Sie diese ausblenden. Anhand des Pluszeichens erkennen
Sie, dass es noch weitere Beteiligte gibt.

Wenn Sie mit der Maus auf einen Beteiligten zeigen, erhalten Sie ein Quickinfo-Kastchen mit
Angabe des Namens, Telefon- und Faxnummer sowie des Betreffs.

Gericht hinzufiigen:
Ein Gericht ist fir advoware ein Beteiligter. Driicken Sie also bspw. F9.

Geben Sie die Postleitzahl oder den Namen des Ortes ein, fir den das gesuchte Gericht
zustandig ist. Klicken Sie auf <OK>.

Sie erhalten ein Fenster mit mehreren Registern, in denen die verschiedenen Gerichte zu
finden sind.

Suchen Sie das entsprechende Gericht aus und klicken Sie auf das Symbol zum Einfligen
oder driicken Sie die Taste F9, das Gericht ist nun der Akte hinzugefligt worden

Gericht suchen: |33ED4 g J

Amtsgericht

| Landgericht
Landgericht -KfH-
Arbeitsgericht

Familiengericht
Finanzamt Hame: |Lam:|gelic:ht Bielefeld

Finanzgericht Chrabe: |Miedemall 71

Generalbundesanwalt
[ TR T P T Y | IEND
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Zusatzliche Informationen zu Adresse und Akte

Sie kébnnen sowohl zu den Adressen als auch zu der Akte zusétzliche Datenfelder vergeben
und diese individuell definieren und ausfillen. Nach diesen Daten kénnen Sie natirlich auch

suchen und diese kdnnen auch automatisch in Schriftsatze integriert werden.

Zum definieren der neuen Datenfelder gehen Sie bitte in die Grundeinstellungen.

[# = Akten

- Adiessen Bezeichnung Freifeld 1: Bezeichnung Freifeld 2: Bezeichnung Freifeld 3:
3 = Honorar jiicht beleod] [nicht belegt nicht belegt [nicht belegt
EE=3

& Inkasso vorbelegte Einirége

vorbelegte Eintiage

varbelegte Eintiage

varbeleg)

i Datenbankablfragen
= Hillsprogramme
== Grundeinstellungen 5
E-E> Kanzleiorganisation
B> amtliche Vorgaben
- Akten
B & Adigssen
-] Adressgruppen
B Betreff Versicherunger
E] Faxnummer ubernimmt
- E] Gerichtsanschrift
= Siadardwerte fir Lish
O Anreden
:~ 1 Notizen

e T Ve e )
[ =3
oA, I !
Beteiligtenarten

Mit Advo-ware haben Sie die Méglichkeit selber die Art einer Beteiligung zu definieren und
diese entsprechend in die Aktenstruktur zu integrieren. Somit kénnen Sie auf einen Blick
sehen wer tatsachlich in welcher Funktion an diesem Vorgang Beteiligt ist und die

entsprechenden MaBnahmen veranlassen.

Gehen Sie bitte auch hierfir vorab einmal in die Grundeinstellungen und definieren Sie die
fir Sie interessanten Beteiligtenarten.

E}D Inkasso ;I
-D Datenbankabfragen
"£|E> Hilfsprogramme

=k undeinstellungen
--D Kanzleiorganisation
[#-== amtliche Yorgaben
(== Akten

+ E1 Aktenzeichen

EJ Suchart bei Akten
E1 Aktengeschichte

.~ E Anzeige der Termine

i E = Aktenablage

! = Standardwerte fiir Liste
1 Heferate
’EI Art der Angelegenhe
~E1 Art des Yorgangs [A

~E] Ablagegriinde

Grundeinstellungen: Beteiligte

Bezeichnung

untergeordnet

Motariat

in der Liste der Erschienenen beriicksichtigen

Finanzamt

Grundbuchant

Bank

K.aufer

M ahngericht
Sozialgericht

Bautrager

Sachbearbeiter Bautrager
Tater

RS Ansprechpartner
Werkaufer

Mame 5chwiegermutter
Hauptzollamt
Zollbeamten
Wollstreckungsgericht
Generalstaatzanwaltschaft

8 O 4 L 33 9 S o i o i |
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=
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-

- E1 Schadenarten cedent
sEI Motizen
i - E] definierbare Felder -
E}D Adressen I Meu Drucken Loschen { Abbred
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