S RoBbach advo

Lo fil i ;
Gsungen fir Juristen Kanzleisoftware

Anleitung firr die Grundeinstellungen Kanzleiorganisation —Standort und Mitarbeiter

Zu jedem Modul in Advoware kénnen Sie eine Vielzahl an Grundeinstellungen vornehmen.
Wir wollen lhnen mit dieser Anleitung eine schnelle Basiseinstellung erméglichen.
Grundsatzlich sollten Sie die Einstellungsméglichkeiten kennen, um Advoware optimal an
Ihre Kanzleiorganisation anpassen zu kénnen.

Es gibt verschiedene Eingabemdglichkeiten um die Grundeinstellungen zu @ndern. Die
Vorgehensweise ist bei allen Einstellungen gleich:

¢ Nach Anklicken der Grundeinstellungen des entsprechenden Moduls 6ffnet sich eine
Ubersicht der zugeordneten Einstellungen. Mit Klick auf einen dieser Mentpunkte,
6ffnet sich wiederum ein Fenster, in dem die entsprechenden Eingaben erfolgen.

¢ Bei einigen Grundeinstellungsarten werden Funktionen standardméaBig ausgefihrt. Per
Mausklick kénnen Sie das Kontrollfeld deaktivieren bzw. aktivieren.

© Um einen neuen Eintrag in eine Tabelle einzufligen, klicken Sie auf "Neu". Geben Sie
die gewlnschten Angaben ein.

¢ Um einen bereits vorhandenen Eintrag zu I6schen, markieren Sie den Eintrag durch
Anklicken mit der Maus am rechten Bildschirmrand. Klicken Sie anschlieBend auf die
Schaltflache "Léschen”.

“  Um einen Eintrag aus der Tabelle zu &ndern, klicken Sie den Eintrag an. Nehmen Sie
dann die gewlinschten Anderungen vor.

©  Klicken Sie auf Ok um Anderungen zu speichern.

¢  Sie haben die Mdglichkeit, sich die Eingaben auszudrucken. Besonders bei langen
Listen, wie zum Beispiel die Kontenrahmen in der Finanzbuchhaltung ist ein Ausdruck
empfehlenswert. Klicken Sie dazu auf "Drucken".

Die detaillierte Onlinehilfe von Advoware finden Sie mit Druck auf die Taste F1 oder in der
oberen Textzeile mit Klick auf das Fragezeichen.

Datei Bearbeiten Cptionen  Aktionen  Ansicht  Gehe zu
b, E 153 ook B > S aktuele akie: 101705 Hilfe: zu Advo-ware @ Advo-ware Online-Hilfe

Hilfe zu Zusatzmodulen Benutzerhandbuch (PDF)

Fenste

Aktenverwaltung )

; Lernvideos wichtige Tastenkombinationen  Ckrl+F1
Bl Akten &

Internet-Support

Bl Adressen

v Honorar Programmneuheiten

v Mandantenbuchhaltung Lizenzen

V Inkasso Assistent 2ur Jahresumstelung

v Datenbankabfragen Info F1z

- Formulare

Den Internet-Support kénnen Sie mit Druck auf die Taste F10 aktivieren. Oder in der oberen
Textzeile mit Klick auf das Fragezeichen — Internet-Support.

Datei Bearbeiten Optionen  Akkionen  Ansicht  Gehezu  Fensker

bl B R (2% s B o ) aktuelle Akte 107705

HilFe zu Advo-ware L R Qi Q o}? Datenpook | KUNDE

Hilfe 2u Zusatzmodulen 4
Aktenverwaltung i
. Lernvideos 4
B Akten Inkernet-Support »
; nkernet-Suppor i
- Adressen PP Supportfarum Cnling
4% Honorar Programmneuheiten L4 FAQs Onling
¥ Mandantenbuchhaltung Lizenzen 4 Fernwartungsverbindung aufbauen  Fi0
- Inkasso Assistent zur Jahresumstellung
---V D atenbankabfragen Info F1z
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Anpassung der Standortverwaltung

Aktenverwaltung
- Akten Wechseln Sie zu Grundeinstellungen —

-7 Adressen Kanzleiorganisation — Standortverwaltung. Dort sehen
- Honorar Sie den Standort Hagen. Offnen Sie diesen Standort
mit Doppelklick.

Mandantenbuchhaltung
Inkasso
Datenbankabfragen

Formulare

Hilfsprogramme

Grundeinstellungen: Standortverwaltung x

[E
€
&
[E
[E
[E
[E
€
&

44440494

Systemireischaltung

rundeinstellungen

= Kanzleiorganization Standart

-E]  Standortvewaltu

itarbeiter

Benutzergruppen

Bankkonten

Dokumentenmanagement

Datensicherung

«O0nAn

Datenpoolverwaltung
t- ¥ amtliche Yorgaben
- Akten

- Adreszen

-7 Wiedervorlagen

- Fristen

i 7 Werfugungen

-2 Mandantenbuchhaltung
- Offene Posten-Liste
-7 Honorar

-7 Inkasso

- ol nschreiben
3 Dokumenty und A Heu Diucken Loschen Ok Abbrechen
i1 Datenimport .

L. ¥ allnamaina Mnblinnan

o O o T OO e OO s TR e OO e OO e IO e SO e OO e IO e OO P

T T o ~ [

x

E & Finanzamk | ﬂOptionen | Q Speicherarte Fir Dokumente | Q Speicherorte fir Dokumentvarlagen | @Onlineakte | EE\"PN | 4 b
Standort Hagen Tragen Sie im Reiter Adresse die eigenen
Kanglei: | Kleinlich und Meier Kontaktdaten ein.

Anrede: | Rechtsanwalte

Strafe:  Rathausstrabe 146
Plz; 58035 Ort: Hagen
Telefor; |02331-325430

Telefaw: |02331-925470

Email:

- Ubernehmen Ok Abbrechen
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-

Standort

Ef'; Adresse & Cptionen g' Speicherarte Fir Dokurmente E' Speicherarte Fir Dokurmentyotlagen @Onlineakte aq WP 4k

Tragen Sie im Reiter Finanzamt die Daten
des zustandigen Finanzamtes ein.

Finanzamt; | Finanzamt #itten
Strasse;  Musterstrale 1
Flz und Ort; | 12345 W/itken
Steuermummer; | 123/4567/3300

UStddnr:

Ok Abbrechen

-

Standort

l{’; Adresse % Finanzamt: (| @ Cptionen 15' Speicherorte Fir Dokumente E_' Speicherorte Fir Dokumentwarlagen @Onlineakte gg WPM 1k

— Schrittstelle zur T elefonanlage

[ Schrittstelle aktivieren [erfordert TAPI-fahige Telefonanlage)] Leiturng wahlen
[] &mtsholung

Advo-phone extern starten [bei Treiberproblemen mit der TE-&nlage)

Im Reiter Optionen kdnnen Sie

~intemes Nachrichtensystem Zusatzanwendungen aktivieren.
el e R L Die Schnittstelle zur Telefonanlage
[T] mur Mitarbeiter des eigenen Standarts beriicksichtigen benot|gt das kOStenpriChtige Zusatzmodul
Telefonie.

— Fostenstelle

Hier kbnnen Sie auch das interne
Nachrichtensystem aktiveren.

FEoztenstelle:

Der Bereich Kostenstelle korrespondiert
mit der Finanzbuchhaltung wenn dort die
Kostenstellen definiert sind.

Ok Abbrechen

§ RoBbach, Lésungen fur Juristen | Telefon 05221 763 130 | www.advoware-kanzleisoftware.de Seite 3von 9




Rof3bach advo

Losungen fiir Juristen :
8 Kanzleisoftware
| Standort x
F.:'-, Adresse % Finanzamt | @F optionen @Speicherorte fir Dokumentyorlagen %Onlineakte EHVPN q b
At wiord-Dokumente -
never Speicherort; )
alle Mitarbeiter speichern im selben Ordher : Ordner auswahlen. .. X
# | fir jeden Mitarbeiter eigenen Ordner anlegen
Ordner:
fur jede Akte eigenen Ordner anlegen |
Kiirzel | Kiirzel | aktueller Pfad ﬁ Desktop
5 ADM ) Compliter
B KF’ oy
7 Ki @ 04
=2 Qinter on Motebookms' [w4)
LB W abmmarl
Reiter Speicherorte fiir Dokumente
Hier kbnnen Sie die verschiedenen Speicherorte fir Word-Dokumente,
E-Mails, Aktengeschichte (Importordner) und Advo-voice (falls genutzt)
5] festlegen. Bevor Sie die Ordner im Feld "Ort" auswéahlen missen Sie im
Windows-Explorer die "Oberordner" (also nur jeweils einen, nicht fiir alle

Ubernehmen Mitarbeiter - das erledigt das Programm) anlegen. Um die Zugriffszeiten
bei mehreren Standorten / Datenbanken zu minimieren, sollten Sie fur

_ jeden Standort / Datenbank separate Ordner fiir Word-Dokumente, E-

Mails und Diktate definieren.

Standort x
t."-' Adresse %Finanzamt ﬁOptionen QSDeicherorte Fiir Dokumentyorlagen @Onlineakte EHVPN q Pk
At 'word-Dokumente -
neuer Speicherort: C:\Programmetddvoweb Texte2010 —E’.
alle Mitarbeiter speichern im selben Ordner
(&) fiir jeden Mitarbeiter sigenen Ordner anlegen
fur jede Akte eigenen Ordner anlegen
Klirzel | K.iirzel | aktueller Pfad neuer Plad
=] A0 C:5Programmetd dyowebh Teste201 0WAD M
[ Ko C:\Programmesddvoweb\Texte201080
7 ki C:4Programmetd dvowebh Texte 201 04K
Alle Mitarbeiter die Akten bearbeiten, sollten einen eigenen Ordner fiir die erstellten
Schriftsatze erhalten. Mit der Option "fir jeden Mitarbeiter eigene Einstellungen
festlegen” erfolgt dies automatisch. Die Ordnernamen enthalten das
Mitarbeiterkuirzel.
Mit der Mdglichkeit "fir jede Akte einen Unterordner anlegen”. wird automatisch fir
| jede Akte ein separater Unterordner angelegt. Die Bezeichnung dieser Ordner
- erfolgt im Format Jahr-I aufende Aktennummer (z.B. 2007000100 fur Akte 100/07).
Uber
Dokumente, die keiner Akte zugeordnet werden kénnen (z.B. Anschreiben aus

dem Modul "Adresse bearbeiten" oder Diktate, die keiner Akte zugewiesen
wurden), werden im zentral eingestellten Ordner flr "Word-Dokumente"
gespeichert.
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Skandort;

l,?'-, adresse lQ;Finanzamt ﬂOptionen E]Speicherorte firr Dokumente @ speicherorte for Dokumentvorlagen | RS Onlineakte Eg\fPN

At arlagen flir Mafinahmen -

Speicherort; 5

Reiter Speicherorte fiir Dokumentvorlagen
Bei mehreren Standorten / Datenbanken, sollten Sie fur jeden Standort/ jede Datenbank separate
Ordner fur die mitgelieferten Dokumentvorlagen, Formulare, Antrdge und Anschreiben definieren.

¢ Art " Vorlagen fir MaBnahmen" enthalt die Antrdge und Mustertexte fir die Zwangsvollstreckung
und das Mahnverfahren. Die mitgelieferten Dateien befinden sich im Ordner dot im
Hauptverzeichnis von Advoware.

e Art " Vorlagen fur Rechnungen" enthélt die Vorlagen fir Musterkostenrechnungen. Die
mitgelieferten Dateien befinden sich im Ordner Kr im Hauptverzeichnis von Advoware.

e Art " Vorlagen fur Anschreiben" enthélt alle .Dateien, die nicht unter die MaBnahmen fallen
(Kenntnisnahmezettel, Empfangsbekenntnis, EMA etc.) und alle Dateien, die Gber den Punkt
"Dokumentvorlagen und Anschreiben" - "Schreiben an Aktenbeteiligte" vom Kunden selbst erstellt
werden zur Erweiterung des Kontextmenis der Aktenbeteiligten im Modul "Akte bearbeiten". Die
mitgelieferten Dateien befinden sich im Ordner Anschreiben im Hauptverzeichnis von Advoware.

Fir den Export von Dokumenten aus der Aktengeschichte gibt es keine Grundeinstellung, hier greift
Advoware auf die jeweils letzte Einstellung Uber die Registrierungsdatenbank zu.

Skandart

t,?-, Adresse Q; Finanzamt | @ Cptionen ‘ljj Speicherorte fir Dokumente: ,lj_' Speicherorte fir Dokumentyorl WP

sen || @ orlineakte || P

i

hochgeladene Dateien: e}

Reiter Onlineakte

Freigabemodul

[ Freigabemadul iiberwache

Wenn Sie das Zusatzmodul "Online-Akte" erworben

haben, kdnnen Sie hier den Speicherort fir

7] Riickiage bei Freigabe aus der Aktengeschict. NOChgeladene Dateien bestimmen. Legen Sie fest,
ob Advoware standig im Hintergrund die
Verfugbarkeit des Freigabemoduls Uberwachen
sollen (empfohlen). Sie erhalten eine Meldung, wenn
das Freigabemodul nicht verflgbar ist.

Die IP- und die Port-Adresse missen Sie nur dann
ausfillen, wenn das Freigabemodul auf einem
anderen Rechner als die SQL-Datenbank lauft.

Ok Abbrechen
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Mitarbeiterverwaltung
Klicken Sie auf "Aktenverwaltung” - "Grundeinstellungen" - "Kanzleiorganisation”
"Mitarbeiter".

Unter dieser Einstellungsart werden Angaben der Mitarbeiter wie z.B. Passworter, Kirzel,
abweichende Briefkdpfe und Rechte verwaltet.

---V Hiltsprogramme
v Systemfreigchaltung
E|V Grundeinstellungen Grundeinstellungen: Mitarbeiter x
E}V K.anzleiorganization
----- altung
Mitarbeiter Name Kiirzel
_____ B Benutzergruppen An?lministra_to_r ADM
----- E1 Bankkonten Fiieda Fle!Blg F
Kail Kleinlich K.
----- E1 Dokumentenmanagement = W aria M gier M
----- E1 Datensicherung Stefan Stift ot
% Datenpoolverwaltung
E-¥ amtiche Yorgaben Sie erhalten ein kleines Fenster, in dem die Namen und Kirzel der
B Akten Mitarbeiter stehen. Zum Hinzufligen eines Mitarbeiters klicken Sie auf
H-¥ Adressen "Neu". Geben Sie den Namen und das Kurzel ein.
D paoervarlacen Durch ein Doppelklick auf einen Mitarbeiter oder bei der Neuanlage
- Verfiigungen gelangen Sie zum né&chsten Fenster. Dieses hat mehrere Reiter:
B Mandantenbuchhaltung Allgemein, Gruppenzugehdrigkeit, Optionen, Speicherorte fir
L% Offene Posten-Liste Dokumente, Briefképfe und Notarangaben.
- Honorar
- Inkasso
- Dokumentyorlagen und Anzchreiben
- Datenimport
B allgemeine Optionen Meu Dirucken Lischen Abbrechen
-7 Zusatzmodule =

¥ Datenbankabhagen
7 Formulare En: Mitarbeiter

Hilfsprogramme & algemein Grupperaugehzrigeit | @ optionen | S Speicherorke Fir Dokumente | [1Briefkdpfe | |g Notarangaben 45

Systemfreischaltung
- Grundeinstellungen Grundzinstellungen: Mitarbeite

EM¥ Kanzleiorganisation Mame: |Klaus Mustermann

12 Standortvenwaltung Reiter Aligemein
E1 Mitarbeiter

E] Benutzergruppen

Passwort:

= Passwortwiederholung:

Frieda Fleitig Kiirzel: KM

Hier haben Sie die Mdglichkeit individuelle

o . Ka Kl L Eem— Daten des Mitarbeiters einzugeben. Diese
L1 Datensicherung il Teeion (Durchine: Daten kénnen als Platzhalter in diversen

_ S . Vorlagen genutzt werden. Dadurch kdnnen
&7 Akten e die Angaben bei den Anschreiben individuell
e e auf den Sachbearbeiter und dessen

- Fiisten Sekelatal Mitarbeiter abgestimmt werden.

B Verfiigungen Untarsshrift (Taxt]:

TR Mg U ELT Far den jur. Aktensachbearbeiter wird der

= Honorar e Stundensatz eingeben. Dieser wird in

7 Inkasso

B Dok orlagen und A hreib
¥ Datenimport

¥ allgemeine Optionen

(7 Zusatzmodule

B Aktenverwattung

Advotime zu Grunde gelegt, wenn in der
wroa: | Adresse / Akte kein anderer Stundensatz

Konten

rniset | fastgelegt wurde. Falls fiir den

Huslagen

Sachbearbeiter eigene Konten fiir Honorar,
- o Fremdgeld und Auslagen angelegt wurden
kénnen diese hier angegeben werden. Bei
jeder Buchung auf eine Akte des
Sachbearbeiters erscheint bei der Eingabe
einer Buchung das entsprechende Konto.
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Gruppen auswahlen

Grundeinstellungen: Mitarbeiter x
d ‘wiahlen Sie aus der Liste die Mamen, die Sie hinzufiigen machten.

Algerneip] B Gruppenzugehirigkeid | &f optin ;& mdministrataren

;4" Aufgabenautaren
;4 Benutzer

(4 Diktanten

(4 Korrekkurkrafte

Mitglied der Gruppen:

Hinzufiigen Ok Abbrechen

[ Teinahme am internen Machrichtensystem
[ bearbeitet eigenverantwartlich Akten
[ nicht mehr beschaftigt

Reiter Gruppenzugehdrigkeit

Ordnen Sie den Sachbearbeiter entsprechenden
Gruppen zu (Siehe Grundeinstellung

= sy "Standortverwaltung - Benutzergruppen").
—————=  Damit werden die Rechte eines Mitarbeiters
festgelegt.

Wichtiq: Bei sdmtlichen Rechtsanwalten,
f opioren | B speihercri=rirvoumence |~ NOtaren und Angestellten der Kanzlei, die

eigenverantwortlich Akten bearbeiten durfen,
Mitglied der Gruppen: [ acmistratoren mussen Sie das Kontrollfeld "bearbeitet
eigenverantwortlich Akten" aktivieren. Dieses
Kontrollfeld ist maBgeblich flr die Liste
"Sachbearbeiter" im Modul Akte bearbeiten,
Wiedervorlagen, Fristen, Aufgaben und der
Terminplanung.

Grundeinstellungen: [dikasmeite

Allgernein mGruppenzugehﬁrigkeit |

Hinzufiigen Entfemen

Teilnahme am internen M achrichtensystem
‘bearbeitet sigerverantwortlich Akteni
[ |_nicht mehr beschattigt

Ok Abbrechen
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Grundeinstellungen: Mitarbeiter

@nllgemein ‘&Gruppenzugehﬁrigkeit @ COptionsn @Speicherorte Fidr Dokumente

— Startoptionen

Startmodul: | IRt T

Startmedul Motariat: | Kostenrechhung nach KostO ™

— Fristensaty AaufgabenferfligungendT emine

[ nach Termineingabe autom, Zeitrdume anpaszen

Zeitmanagement

planbare Arbeitzzeit: 3 = Stunden

Erinnerungzfuntion aktivieren [nur Teming)

— Eingangzpast

[ Dakumente immer varlegen

EBriefkipFe ;gNotarangaben 4B

Reiter Optionen

Wahlen Sie unter "Startmodul" aus, welches
Modul von Advoware beim Start gedffnet
werden soll.

Des Weiteren stellen Sie hier ein inwieweit
sich Zeitrdume nach Eingabe automatisch
anpassen.

Im Zeitmanagement legen Sie fest wie viel
Zeit taglich fur Sie verplant werden darf.
Advoware bringt dann einen entsprechenden
Hinweis, Iasst aber weitere Eingaben zu.

Die Erinnerungsfunktion fir den Kalender
kann hier deaktiviert werden.

Eingangspost aktiveren fiihrt dazu das Sie

eine Kopie aller Eintrdge in Aktengeschichte
zur Einsicht und Gegenzeichnung erhalten.

Ok Abbrechen
Grundeinstellungen: Mikarbeiter X
@ Allgernein '.&Gruppenzugehﬁrigkeit ﬁOptionen -'3} Speicherorte Fiir Dokumente '-.'Briefkﬁpfe 3 Motarangaben 4 B
Speicherort fuir word-Diokumente: ’::_,
hachste Schriftzatznumnmer:
Speicherort fiir eingehende E-Mails: ::_,
Diktatardner: ’::_,

Reiter Speicherort fiir Dokumente
Hier stellen Sie die individuellen

Speicherpfade der jeweiligen Benutzer,

sowie die Nummer des ersten
Schriftsatzes ein.

Ok Abbrechen
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Grundeinstellungen: Mikarbeiter

EI Allgernein &Gruppenzugehﬁrigk&it & Cptionen E—lSpeichernrte Flir Dakurnent: & hotarangaben 4 b

.

Brieflopfordner: ok
— Briefkopfe
Briefkopf 1: {E=glal = [Standardbriefkopf)
Briefkopf 2: g
Briefkopf 3 - . . .
Briefkop 4 = Relter.Brlefkopfe | .
e = Der Briefkopfordner ist der Ordner, in dem lhr
_ B Briefkopf gespeichert ist. In der Regel ist es der
Sl G 5 Ordner DOT bzw. Briefkdpfe im Advoware
Briefkapt 7: g Verzeichnis. Sie kénnen fiir jeden Sachbearbeiter bis
Briefkapt & - zu zehn Briefkdpfe hinterlegen, die dann bei einem
S = Anschreiben (rechte Maustaste auf den Beteiligten,
_ o~ Anschreiben mit...) zur Verfligung stehen. Geben Sie
EHERCLATL. B in das Datenfeld "Standardbriefkopf" den ersten
Briefkopf ein. Dieser wird aufgerufen, wenn der

entsprechende Mitarbeiter bei einem Beteiligten auf
"Anschreiben" klickt.

Wenn Sie in den Datenfeldern "Briefkopfordner" und
"Standardbriefkopf" keinen Eintrag machen, greift
Advo-ware auf den Ordner \Advoware\Dot als
Briefkopfordner und als Standardbriefkopf auf die
Datei "Bet1.dot" zu.

Bestatigen Sie alle Einstellungen mit OK
Ok | Abbrechen
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