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Vorwort

Liebe Auszubildende,

in den RA-MICRO Arbeitsbichern fir den Unterricht in der Berufsschule werden die
Themen des Lehrplans behandelt, die in der Berufspraxis mit einer Anwaltssoftware
erledigt werden.

Der Ihnen vorliegende Band | wurde vollstandig Uberarbeitet, aktualisiert und erweitert.
In dieser dritten Auflage wird Ihnen im ersten Kapitel kurz aufgezeigt, wie mit dem Pro-
gramm gearbeitet wird. Neu aufgenommen wurden am Ende des Buches vier Ubungs-
aufgaben, damit Sie das Gelernte in weiteren Fallen tiben und vertiefen kénnen.

Im ersten Kapitel wird dargestellt, welche Arbeitsgange bei einem neuen Mandat
erforderlich sind. Sie lernen, wie Sie eine neue Akte anlegen. Sie erkennen, welche
Erleichterungen Sie dadurch bei der Korrespondenz mit dem Mandanten oder mit Drit-
ten, z. B. mit der Rechtsschutzversicherung, haben. Im zweiten Kapitel ist dargestellt,
wie Sie den Anspruch des Mandanten auf3ergerichtlich geltend machen kdénnen. Sie
richten ein Forderungskonto ein, in dem Sie zu jedem Zeitpunkt die aktuelle Hohe der
Forderung des Mandanten an seinen Schuldner abrufen kénnen. Auf dieser Grundlage
wird ein anwaltliches Aufforderungsschreiben an den Gegner erstellt. AnschlieRend
werden Vergitungsrechnungen fir die aul3ergerichtliche Téatigkeit des Anwalts be-
schrieben. Zu Ubungszwecken werden finf unterschiedliche Abrechnungen erklart. Da
der elektronischen Anwaltsakte in der Praxis eine immer gro3ere Bedeutung zukommt,
erhalt sie in diesem Arbeitsbuch einen héheren Stellenwert. An verschiedenen Stellen
wird der aktuelle Stand der E-Akte abgebildet, deren Umfang im Laufe der Aktenbear-
beitung analog zu den Papier-Handakten zunimmt. Die E-Akte ist fur die Kanzleimitar-
beiter jederzeit verfiigbar und kann vom Anwalt bequem auf seinem Laptop, Tablet oder
sogar Smartphone bei Gericht oder bei Besprechungen gedffnet werden.

Sie erkennen bei der Arbeit mit diesem Arbeitsbuch, wie Sie die Tatigkeiten in der Kanz-
lei mithilfe der Anwaltssoftware RA-MICRO einfacher und schneller erledigen kénnen.
Sie erleben, welche gro3en Erleichterungen Sie durch den Einsatz einer Anwaltssoft-
ware wahrend des ganzen Mandats haben. Auch in den beiden folgenden Arbeitsbi-
chern wird mit den in diesem Buch eingegebenen Daten weitergearbeitet, was die An-
tradge im gerichtlichen Mahnverfahren als auch die Schriftsatze in der Zwangsvollstre-
ckung erheblich erleichtert. Da auf die eingegebenen Daten wahrend des ganzen Man-
dats immer wieder zurtickgegriffen wird, ist in der Schule wie in der Kanzlei eine sorg-
faltige und gewissenhafte Eingabe aul3erordentlich wichtig.

Das Buch behandelt aul3erdem einige Themen, die nicht explizit im Lehrplan stehen,
aber fUr die Praxis wichtig sind. Sie werden in der Kapiteliiberschrift und im Inhalts-
verzeichnis mit EXKURS gekennzeichnet.

Ich winsche Ihnen eine erfolgreiche Ausbildung sowie viel Freude und Erfolg bei der
Arbeit mit RA-MICRO.

Berthold Hauger Stuttgart, 31.05.2021
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Zur Benutzung dieses Buches im Unterricht

Im Unterricht werden alle Auszubildenden die Akte Muster KG ./. Fall anlegen, damit
alle mit einer eigenen Akte arbeiten kénnen. Da aber die gleiche Akte nicht mehrmals
angelegt werden kann, missen Sie vor jeden Namen ein individuelles Kirzel setzen.
Dieses Kirzel gibt Ihnen lhre Fachlehrerin bzw. lhr Fachlehrer bekannt. Es besteht
meistens aus den ersten vier Buchstaben lhres Nachnamens. Heil3t z. B. eine Auszu-
bildende Berger, dann benutzt sie das Kirzel Berg. Ihr Mandant heil3t dann Berg-Mus-
ter KG, der Gegner Berg-Fall und ihre Akte Berg-Muster KG ./. Berg-Fall. Diese Dop-
pelnamen ermdglichen es, dass alle Auszubildenden die gleiche Akte anlegen kdnnen.
Durch die individuellen Doppelnamen sind auch die Ausdrucke der Auszubildenden am
Netzdrucker eindeutig zuordenbar!

Wichtige Erkenntnisse sind als Merksatze zusammengefasst. Sie erkennen
die Merksétze an der Buroklammer am Seitenrand.

den Ihnen Zusammenhénge deutlich.

Mit den Tipps konnen sich fortgeschrittene Anwender*innen die Arbeit mit der

9 Beim Fragezeichen werden Sie zum Uberlegen aufgefordert. Dadurch wer-
=]
Q RA-MICRO Kanzleisoftware weiter erleichtern.

Hier gleich der erste Tipp!

Tipp Berichtsheft @
Wahrend Ihrer Ausbildung missen Sie ein Berichtsheft (Ausbildungsnachweis) fuhren. 4
RA-MICRO hilft Innen dabei. Sie konnen es direkt in RA-MICRO schreiben, drucken

und speichern. Am Ende dieses Buches finden Sie eine kleine Anleitung.

= Kapitel 5. Berichtsheft

AUSBILDUNGSNA CHWEIS
Ausbildungsberuf

RAFachngestellter  fur die Zeit vom 19.04 2021 bis 23.04 2021 Schau ‘n Sle doch mal relnl

ReNo-] Ite'r A bildender_Franka Azubine

RA

Betriebliche Tiitigkeit:
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1. Aktenanlage (Lernfeld 2 und 4)

1.1. Neuer Mandant

Lernsituation

In lhrer Ausbildungskanzlei Dr. Recht & Partner hat heute Herr Manfred Mai einen
Termin bei Rechtsanwalt Dr. Recht. Herr Mai ist Mitarbeiter des Parkett-Studios
Muster KG und zustandig fur die Rechnungserstellung, Uberwachung der Zahlungsein-
gange, Mahnungen sowie Eintreibung der Au3enstéande. Da Herr Philipp Fall trotz mehr-
maliger Mahnung eine Rechnung der Muster KG nicht bezahlt hat, beauftragt Herr Mai
Rechtsanwalt Dr. Recht, die Angelegenheit aul3ergerichtlich zu tbernehmen.

Uberlegen Sie!

Welche Angaben missen Sie von dem Mandanten erfragen, damit Ihr Anwalt den Fall
ohne weitere Ruckfragen bearbeiten kann?

1. Besprechen Sie Ihr Ergebnis mit Ihren Mitschilerinnen und in lhrer Kanzlei.
2. Erstellen Sie einen Bogen zur Erfassung der erforderlichen Daten des Mandanten.

fir den Lernfeldunterricht 9




Die unten abgebildete Rechnung der Muster KG wurde nicht bezahlt. Herr Mai von der
Muster KG hat sie bei der Besprechung Rechtsanwalt Dr. Recht Gibergeben.

Uberlegen Sie!

Markieren Sie die fur die Aktenanlage relevanten Daten.

Parkettstudio Muster KG

Parkettstudio Muster KG - Mihlenstraide 2 - 14167 Berlin Ausstellung und Verkauf
Muhlenstralkie 8
14167 Berlin - Zehlendorf
Herrn FON: 030 47517679-0
Philipp Fall FAX: 030 47517679-20
Wagnerstrale 52 E-MAIL: info@muster.com
14480 Potsdam

Besuchen Sie uns im Internet:
www.parkett-muster.com

Datum: 15.07.2024
Kunden-Nr. 2804/19
Ihr Ansprechpartner:

Manfred Mai, Durchwahl -14
E-MAIL: mai@muster.com

Rechnung Nr. 7026/21

Anz. Artikel-Nr. Bezeichnung Einzelpreis Gesamtpreis

30gm 416-12-899 Parkett Buche rustikal 48,00 € 1.440,00 €
bio-gebeizt

26m 416-12-892 FuBbodenleiste Buche R8 12,40 € 322,40 €

71 gm 416-15-457 Stabparkett Eiche Premium 68,90 £ 4.891,90 €

bio-gedlt

46m 416-15-452 FuBRbodenleiste Eiche P6 15,50 € 713,00 €

1 Rolle 85216- 225 Korkschallschutzmatte 195,73 € 195,73 €

Summe netto 7.563,03 €

19 % Umsatzsteuer 1.436,97 €

Gesamt 9.000,00 €

Wir bedanken uns fir Ihren Einkauf.
Rechnungsbetrag zahlbar innerhalb 14 Tagen — ohne Abzug — bis 29.07.2021

Wenn Sie mit unseren Waren zufrieden sind, empfehlen Sie uns weiter.
Sollten wir lhre Winsche nicht zu lhrer Zufriedenheit erfillt haben, setzen Sie sich mit
Herrn Sven Haas in Verbindung: E-Mail an haas@muster.com oder Durchwahl —10.

Komplementarn: Monika Muster, Handelsregister: AG Charlotienburg Nr. HRA 132842, USi-Nr. DE125 6 24
Bankverbindung: Postbank Berin, BLZ 100 100 10, Konto-Nr. 1510069301, IBAN: DES7 1001 0010 1810 0693 01
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1.2. Hauptmenu von RA-MICRO

Nach der Anmeldung 6ffnet sich das RA-MICRO Hauptmenu (Personal Desktop).

[& RA-MICRO PD | 202103007 vom 29.03.2021 1204 | Lizenz RA Hauger 142/86 1 AP | Lehver 1 (1) | G Cia | Datenpool Hauptpool | S

AL

| Favoriten A

. Favoriten B
» L Adressen
» [ Berechnungen
- Akten
{7 DictaNet
> far E-Workflow
» = Fibu
> © Gebihren
» ~ Aktenkonto
> |li: Insolvenz
* Kostenblatt
» () Mahnverfahren
» 17 Notariat
» m Online Services
» . Offene Pasten
» =/ Schriftverkehr
» g Termine/Fristen
» =) Zahlungen

@@ vorfice

Qe qe.=

Um mit dem Programm zu arbeiten, muss die jeweils entsprechende Programmfunk-
tion gedffnet werden. Dies soll hier am Beispiel ,,Akte anlegen® kurz vorgestellt wer-
den.

Die einzelnen Programmfunktionen kénnen Sie auf drei verschiedene Arten 6ffnen.

1.2.1. Programmfunktionen aus dem Hauptmeni starten

Im RA-MICRO HaurPTMENU klicken Sie auf
den Button Akten, um das Untermeni
AKTEN zu 6ffnen:

L = o)
Es offnet sich das Untermeni ,Akten®.

[ RA-MAICRO PD | 202103007 vorm 28092021 1204 | Lizens A Hauger 12236 | 149  Leteer 1 (17 | C CAra | Datenpoet Hauptpoo! |

o Um eine neue Akte anzulegen,

- klicken Sie im Untermeni AKTEN auf den
> ] Adressen

& vmen Button Akte anlegen.

= i = _ —

Es offnet sich das Fenster AKTE ANLEGEN.

Akte anlegen
( Akte anlegen ’ L
Anlageart Jetzt kdnnen Sie mit der Aktenanlage be-
() vollanlage (®) schnellanlage 1 ginnen!
t ]

fir den Lernfeldunterricht 11



1.2.2. Programmfunktionen aus dem Programmbaum starten
Alternativ kbnnen Sie jede Programmfunktion auch tber den Programmbaum aufru-
fen. Der Programmbaum wird am linken Rand der Startseite angezeigt und umfasst
das gesamte Programm.

So wird die Aktenanlage Uber den Programmbaum gestartet.

( 4 Adressen \
Wenn Sie im Programmbaum auf Akten
» Berechnungen . .. . ..
klicken, 6ffnet sich das Untermeni AKTEN.
I( e %_) ( Akten
@ DictaNet Aktenregister
> [ E-Workflow ( o Wenn Sie auf Akte anlegen
- klicken, 6ffnet sich das Fenster
g s € Axte andern AKTE ANLEGEN.
4 Gebuhren O Akte ab'egen Aaeanlegen -Akte anlegen
- Anlageart
» Aktenkonto (» Aktenbeteiligte Vollsnizge ®) schnellrisge
ktenart
> Insolvenz (O Axte kopieren
> Kostenblatt Aktenhistorie . . ..
@ Auf diesem Weg kénnen Sie jede
> Mahnverfahren @ Axteninfo Programmfunktion aufrufen.
e o AT TN e PNk

1.2.3. Programmfunktionen mit dem Suchfeld starten

Eine dritte Mdglichkeit, eine Programmfunktion zu starten, besteht mithilfe des Such-
feldes. Es befindet sich beim Startfenster links oben tber dem Programmbaum.
% RA-MICRO PD | 2021.03.007 vom 29.03.2021 12:04 |
X Wenn Sie in das Suchfeld z. B. ,Akte* eintragen, werden

ﬁv Ihnen sofort alle Programmfunktionen zu Akte angezeigt und
Sie kdnnen Akte anlegen anklicken.

=% . PDF E-Akte

O Akte ablegen

@ Axte andern Akte anlegen

Es offnet sich das Fenster
Anlagesr AKTE ANLEGEN.

Akte anlegen

O Akte kopieren

Vollanlage ®) Schnellanlage

[l E-Akte Fenster
ktgnart

G ZV Akte anlegen

Wahlen Sie die Moglichkeit, die lhnen am einfachsten erscheint.?

In dem lIhnen vorliegenden
Buch wird der Pfad immer :>

folgendermaRen dargestellt. Akten Akte anlegen

Hauptmenu -> Untermenu

! Eine weitere Aufruf-Mdglichkeit bietet das Programmleitsystem, z. B. C2 und Enter flir AKTE ANLEGEN.
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1.3. Beginn der Aktenanlage

Die Muster KG hat Herrn Philipp Fall Fertigparkett verkauft. Die Rechnung Uber
9.000,00 € hat Herr Fall bis heute nicht bezahlt. Deshalb beauftragt die Muster KG die
Rechtsanwaltskanzlei Dr. Recht & Partner, aul3ergerichtlich gegen Herrn Fall vorzuge-

hen.

Legen Sie die Akte Muster KG ./. Fall an.

Klicken Sie im RA-MICRO HAuUPTMENU auf den Button Akten, um das Untermeni AKTEN
zu offnen. Hier klicken Sie auf den Button Akte anlegen.

—

s

Akten

Akte anlegen

Es offnet sich das Fenster AKTE ANLEGEN.

K Akteanlegen )

rAnIageart

Vollanlage .

gchnelanagej

Aktenart
*) BA
Aktentyp

®) Hauptakte

TvM-Daten

Drucken / E-Akte

|:| Aktenvorblatt

Motar

Unterakte zu Akte

Weitere Daten zur Akte erfassen

Termine zur Akte

D Beteiligtenblatt

rAktennummer

®) automatisch vergeben

)

Akte anlegen

Insolvenz

Honorarvereinbarung

|:| HUK-Fragebogen

manuell vergeben

Wiedervorlage: v

fir den Lernfeldunterricht

W eiter mit OK.

Bei der Schnellan-
lage wird die Akte
zunachst ohne die
Beteiligten und ohne
Adressen angelegt.

AulRer Rechtsan-
waltsakten konnen
Notarakten oder
Insolvenzakten an-
gelegt werden.

Die Aktennummer
sollte immer automa-
tisch vergeben wer-
den, damit die Akten
fortlaufende Akten-
nummern erhalten.
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Es 6ffnet sich das Fenster AKTE ANLEGEN / SCHNELLANLAGE.

Bei der Aktenkurz-

@ Akte anlegen / Schnellanlage )

Optianen

Aktenstammdaten

bezeichnung geben

Sie Mandant ./. Geg-
nachste fraie Aktennummer: ner e|n2

Akte anlegen

Aus der Aktenlang-

»

Aktenkurzbezeichnung:
Aktenlangbezeichnung: | Forderung aus “Warenlieferung [Fertigparkett]

Anlagedatum:

Aktensachbearbeiter. |RR Recht, Dr. Richard
Feferat:

Aktenkennzeicher:

C Gegenstandswert: 9.000,00 {DD BSY Deckungszusage erteil

Beteiligte

Bemerkung:

Unterardner E-Akte:

Priffung Gwi:

) bezeichnung  soll
s der Sachbearbeiter
) T schnell erkennen,
vl um welche Sache es

Tl (] Adsesseber sich handelt.

Bei den Feldern Ak-
tensachbearbeiter
und Referat 0offnen

+ . [ referatsbezogen

Gegrer

tandant / &uftraggeber

Behirden / Gerichte
‘“Weitere Beteiligte

sich automatisch die
hinterlegten Listen,
wenn Sie das vorige
Feld mit der Enter-
taste bestatigen.

Geben Sie den Ge-
genstandswert
ohne Tausender-

punkt und ohne

Speichern Sie Ihre Akte mit OK.
In einer Slider-Meldung wird Ihnen
die neue Aktennummer angezeigt.

€-Zeichen ein®.

Akte anlegen

Entertaste

Grundsatzlich sollten Sie alle Eingabefelder mit der x j
Entertaste bestétigen.

Die Tab-Taste wird nur in Ausnahmefallen benutzt,
z. B. um ins Feld Gegenstandswert zu gelangen.

Aktenkurz-
bezeichnung

Aus der Aktenkurzbezeichnung muss eindeutig hervorgehen,
ob ein Beteiligter eine Firma (z. B. Muster KG) oder eine
Privatperson (z. B. Fall) ist

oder ob es sich um mehrere Beteiligte handelt (Beispiele:
Bach u. a. = und andere, Cramer El = Eheleute).

Als erstes muss immer der Name eingegeben werden, da er
als Suchbegriff verwendet wird.

2 Denken Sie an |hre Kirzel: ,Name-Muster KG ./. Name-Fall“.
3 Falls sich nach der Eingabe des Gegenstandswertes im Bereich Beteiligte das Fenster BETEILIGTE:
AUFTRAGGEBER 0ffnet, schliel3en Sie das Fenster BETEILIGTE: AUFTRAGGEBER mit X und speichern Sie die

Akte mit OK.

14
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1.4. Mandant

1.4.1. Adresse des Mandanten

Parkettstudio Muster KG, Mihlenstral3e 8, 14167 Berlin

Telefon: 030 47517679-0, Telefax: 030 47517679-20

Ansprechpartner fur unsere Kanzlei ist Herr Manfred Mai (Durchwahl: -14)
E-Mail-Adresse von Herrn Mai: mai@muster.com

E-Mail-Adresse der Muster KG: info@ muster.com

Homepage: www.parkett-muster.com

Bankverbindung: IBAN: DE67 1001 0010 1810 0693 01 bzw.

Postbank Berlin, BLZ: 100 100 10, Konto-Nummer 1810 069 301
Handelsregister: Amtsgericht Berlin Charlottenburg Nr. HRA 132842

Legen Sie die Adresse der Mandantin an.

Um die Aktenanlage fortzusetzen, 6ffnen Sie die angelegte Akte tber folgenden Pfad:

S - 2

Akten Akte andern

Es offnet sich das Fenster AKTE ANDERN.

Bestéatigen Sie die korrekt vor-
geschlagene Aktennummer
oder geben Sie den Namen der
Mandantin ,Muster” oder die
Aktennummer ein.

Die Stammdaten der Akte Muster KG ./. Fall werden angezeigt.
(@ Akteandam) — X

Opticnen  +

Akt 1421

Aktenstammdaten
Aktenkurzbezeichnung: | Muster KG /. Fall

nung: | Forderung aus warenlisferung (Fertigparkett) v
Anlagedatum: |01.08.2021 [ Henorarvereinbarun,

Aktenzachbearbeiter: | AR Recht, Dr. Richard ~ CHonararverein barng
Referat: [05 Zivilsachen v[] | Dam ]
Honorarscl hluissel:
Aktenkennzeichen: . 1| Auftraggeber
Gegenstandswert: 9.000,00€ [JRSY Deckungszusage erteilt

Bemerkung:
Aufbewahmungsdaver: |6 Jahre [ Lasch-Spere

Ablagenummer.

Prifung GwG ~

Beteiligte

Aktemotiz  Termine » | Doppelklicken Sie auf
Mandant/Auftraggeber,
um seine Daten einzugeben.

gl 4= Doppelklick

\ % Behiiden / Gerichte
i \Weiters Betelligte:
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http://www.parkett-muster.com/

- Aktennotiz _Tomine * | Der Cursor blinkt im
T ) gelben Feld Adress-
> okere Beleiigie \_#dsssummer. I Newe Adresse O Yorsteuerabzug nummer. Bestatigen
Karrespondenzkiirzst |M1 Betieffvarschlag: v S|e das |eere Fe|d
Boelt mit der Entertaste
oder klicken Sie auf
Angprechpariner: den Button Neue
Adresse, um im
x nachsten Fenster die
Adresse  einzuge-
ben.

Es offnet sich das Fenster ADRESSE BEARBEITEN — AUFTRAGGEBER zZUR AKTE 1/21
ERFASSEN MUSTER KG ./. FALL.

In dieses Fenster geben Sie die Daten des Mandanten ein.

@ Adresse bearbeiten - Auftraggeber zur Akte 1/21 erfassen Muster KG ./, Fall) WA . : . :
- ahlen Sie bei Firmen die
P - Q| - 0 d
- Anrede 4 -Firma®, nur dann
"y , neu New konnen Sie Rechtsform und
ressnummer: =l X K
Handelsregister eingeben.
Adresse Konto
(Liz | Anrede: w|l.. [l 4 -Firma ) v | Bank: Der Eintrag ”Firma“ in der
_ _ BLz: 1. Adresszeile sollte fallbezo-
@Adresszeﬂe: ... || Parkettstudio ) BIC: gen Uberschrieben Werden.
: . IBAN:
Titel | vername: Vil o |3 Der Nachname ,Muster KG*
@dgl | Machname: w ... ||| Muster KG) E-Vers r_nuss mit der Enter_taSte besta-
Oemay  tigt werden, damit das Pro-
Adresszusatz: gramm pruft, ob bereits eine
l Adresse ,Muster” erfasst ist>.
Stralie: MihlenstraGe &

Auch die eingegebene Postleit-
EEX 14167 [[berin ) i zahl PLZ ,14167* sollte mit der
Entertaste bestatigt werden,
damit der Ort® sowie die Tele-
1. Telefon: 030 fonvorwahl automatisch einge-
2 Telgfon: < lesen wird.

Briefanrede: hr geehrte Damen und Herren, || An.-Partner

4 Bei der Anrede 4 — Firma wird die Muster KG im Mahnbescheidsantrag richtig in Spalte 3 eingetragen.
5 Falls mit dem Namen ,Muster” bereits eine Adresse gespeichert ist, wird diese in einem Fenster ange-
zeigt und kann gewahlt werden.

6 Gibt es mehrere Orte mit der gleichen Postleitzahl, wird Ihnen eine Liste angezeigt, aus der Sie den
richtigen Ort wahlen missen.
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1.4.2. Ansprechpartner

Wenn der Mandant Thnen einen Mitarbeiter
seines Betriebes als Ansprechpartner

Adel | Nachname: L] Muster KG

Adresszusatz: nennt, mit dem Sie bzw. Rechtsanwalt
. Dr. Recht in diesem Fall korrespondieren
Stralie: Mihlenstrale 8 . .
sollen, dann klicken Sie auf den Button An-
PLZ | Ort: 14167 ||| Berlin FF SpreCh partner.
Briefanrede: Sehr geehrte Damen und Herr

1. Telefon: 030 )

Geben Sie in das Fenster ANSPRECHPARTNER ZUR ADRESSE MUSTER KG alle |lhnen
bekannten Daten des Ansprechpartners ein’.

@ Ansprechpartner zur Adresse Muster KG) [} ®
Apsicht
7 ~
AdressNr. ‘ Anrede | Titel | Vorname | Name Abt./Pos. Telefon 1 Telefon 2| Mobiltelefon ‘ Telefax ‘ Mail ‘ Bemerkung Geburtsdatum |
Herr Manfred | Mai 030 47517679-14 mai@muster.com

= e | x

W eiter mit OK.

@ Adresse bearbeiten - Auftraggeber zur Akte 1/21 erfassen Muster KG ./, Fall)

S -
G - AU @ -®

Adresspummer: neu MNeu

Adresse Kon

LKZ | Anrede: .|| 4 - Firma ~| Bank:

BLZ:
1. Adresszeile: ... || Parkettstudio BIC:
Titel | Vorname: sl IBAN:
Inh:
Adel | Nachname: w ]| Muster KG E-Ve!
Oe-
Adresszusatz:
StraBe: Miihlenstrafe 8
Geben Sie die weiteren Daten des Man-
PLZ | Ort: 14167 ||| Berlin PF danten eln
Briefanrede: hr geehrte Damen und Herren, || An.-Partner
[ ]
1. Telefon: 030 47517679-0 '-l‘} Telefonnummern
2. Telefon: eal
Maobiltelefon: e 5!
Adr

Telefax: 030 47517679-20 e Faxnummer
Homepage: www.parkett-mustencom é [ Homepage
E-Mail: info@mustercom neusr [ E-Mall-Adresse

7 Sie konnen zu einer Adresse mehrere Ansprechpartner erfassen. Welcher Ansprechpartner in diesem
bestimmten Fall zusténdig ist, wird spater aus der Liste der Ansprechpartner gewahlt.
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1.4.3. Bankverbindung und Rechtsform

Geben Sie zuerst die IBAN® ein und bestéatigen mit Enter. Dadurch wird der Name der
Bank, die BLZ, die Kontonummer und die BIC eingelesen.®

@ Adresse bearbeiten - Auftraggeber zur Akte 1/21 erfassen Muster KG ./, Fa\l) X
S
T BEANG "

neu

Adressnummer: Neu Léschen Adressen:

Kopieren

Adresse Konto

LKZ | Anrede: ...l 4 -Firma v | Bank:| Postbank Ndl Deutsche Bank
BLZ: 10010010 Nummer: 1810063301
1. Adresszeile: - || Parkettstudic BIC: | PBNKDEFFXXX
BLZ Kontonummer BLZ Kontonummer
Titel | Vorname: = GBAN: DE67 | 10010010 | 1810063301 )
Inh:
Adel | Nachname: ~ [ || Muster KG E-Versand

»

[ E-Mail CJE-Brief [ bea ['webAkte

Ins Eingabefeld Adressnotiz kdnnen Sie bis zu 2.048 Zeichen eingeben.

Adressnotiz
Telefax: 030 47517679-20
Homepage: www.parkett-musterncom e
E-Mail: info@muster.com neuer Mandant textemail 1 . =
SAFE-1D: Phea
Kennzeichen 1 -3:| M il el . Rechtsform: KG ~
egister-Nr.: HRA| 162847 Reagistergericht: | Berlin Charlottenburg
Vertreter Korrespondenz mit Vertreter Weitere Vertreter [¥] vorsteuerabzug
Rechtsschutz Wers.-Nr:
Bemerkung:
W-IdNr / USt-IdNr:
Orilire Orilire
= C,
C} EM& Recherchen H = x

Als Kennzeichen 1 wird innerhalb einer Aktenanlage automatisch ein ,M“ fur Mandant
eingelesen. Da beim Gegner ein ,G* fir Gegner angegeben wird, kann das Programm
bestehende Interessenkollisionen prifen und anzeigen.

Die Kennzeichen 2 und 3 kann jede Kanzlei selbst definieren. Sinnvoll ist zum Beispiel
,Info“ fur Infobriefe der Kanzlei oder ,Weih“ fir Weihnachtspost.

Klicken Sie in das Eingabefeld Rechtsform. Wenn Sie den ersten Buchstaben der
Rechtsform (hier: ,K*) eingeben, werden lhnen in einer Liste alle Rechtsformen ange-
zeigt, die mit diesem Buchstaben beginnen. Wahlen Sie die entsprechende Rechtsform.

AnschlieRend geben Sie die Register-Nr.2° sowie das Registergericht ein.

Das Feld Vorsteuerabzug wird bei Anrede 4 (Firma) automatisch aktiviert.

8 Wenn Sie zuerst die BLZ eingeben und bestéatigen, wird sowohl der Name der Bank als auch die BIC
eingelesen. Nach Eingabe und Bestatigung der Kontonummer wird die IBAN automatisch eingetragen.
% Uber den Button mit den drei Punkten neben dem Feld Bank kénnen weitere Kontoverbindungen zur
Adresse eingegeben werden.

10 Das A oder B bei der Handelsregisternummer wird aufgrund der Rechtsform automatisch eingelesen.
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1.4.4. Gesetzlicher Vertreter

Bei juristischen Personen und bei Minderjdhrigen muss grundsétzlich ein gesetzlicher
Vertreter eingegeben werden.

Frau Monika Muster ist Komplementarin!! der Muster KG.

Erfassen Sie die gesetzliche Vertreterin in der Adresse der Muster KG.

Klicken Sie auf den Button Vertreter, um das Fenster VERTRETERADRESSEN zu 6ffnen.

e e

Kennzeichen 1 - 3: | M |l ~ Ll e Rechtsform: KG ~
Register-Nr.: HRA| 162847 Registergericht: | Berlin Charlottenburg
Vertreter | Korrespondenz mit Vertreter Weitere Vertreter [¥] vorsteuerabzug
Rechteschutz Y| Vers.-Nr:
Bemerkung:

W-IdNr / USt-IdNr:

Jo
X

Geben Sie Vor- und Nachnamen der gesetzlichen Vertreterin ein2,

Vertreterad . . .
—— Die Eingabe der Adresse ist
- - 4 & - ® nur erforderlich, wenn mit dem
Adressqummer: neu weu §  gesetzlichen Ve_rtrlester direkt
korrespondiert wird=".
/" Adresse N Kont
LKZ | Anrede: s |.-|ll 2 - Frau w | Bank:
BLZ: « oo
1. Adresszeile: ... || Frau BIC: DaS ,,M fur M?ndant alS Ke.nn'
zeichen 1 wird automatisch
Titel | Vorname: w || ... ||| Monika IBAN: elngefugt
Inh:
{
Adel | Nachname: s | ||| Muster E-Vel
N 7 E- r
Adresszusatz: ‘
Stralfe: Miihlenstrale 8
PLZ | Ort: 14167 ||| Berlin PF
Briefanrede: Sehr geehrte Frau Muster, An.-Partner
1. Telefon: 030 47517679-0 ) .
= e Speichern der Vertreteradresse
2. Telefon: ?} i
Mobiltelefon: mit OK

11 Der Komplementar ist Vollhafter einer KG, der Kommanditist dagegen ist Teilhafter.

12 Da wir in diesem Fall nicht direkt mit dem gesetzlichen Vertreter korrespondieren, ist die Anschrift nicht
erforderlich. Sie kdénnen jedoch sicherheitshalber die Mandantenadresse eingeben.

13 Bei einem minderjahrigen Mandanten missen hier die Eltern mit Adresse eingegeben werden.
Anschlie3end muss im Adressfenster des Vertretenen, also z. B. bei einem minderjahrigen Mandanten,

das Kontrollkéstchen | ¥_Kerrespendenz it Verteter ‘angeklickt werden.
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1.4.5. Rechtsschutzversicherung (RSV)

Die Muster KG ist bei der HUK-Coburg-Rechtsschutzversicherung AG versichert. lhre
Versicherungsnummer lautet: 891955-J-89.

Erfassen Sie die Rechtsschutzversicherung in der Mandantenadresse.

Klicken Sie mit der Maus in das gelbe Eingabefeld neben dem Button Rechtsschutz.
Geben Sie die ersten Buchstaben der Rechtsschutzversicherung ein (hier: huk) und
bestéatigen Sie mit der Entertaste.

o’ - I S
Kennzeichen 1 - 3: | M =l ~e ] e Rechtsform: KG ~
Register-Nr.; HFR4| 162847 Registergericht: | Berlin-Charlottenburg
\ertreter 1001 [ keorrespondenz mit Vertreter Weitere Vertreter [¥ vorsteuerabzug
C Rechtsschutz huk] )ers.—Nr:
Bemerkung:
W-IdNr / USt-IdNr:
G DETJ‘:T R eEI:;:ien ﬂ l['5:'5 x

Da die Adressen der Rechtsschutzversicherungen in einer Datenbank hinterlegt sind,
erhalten Sie eine Liste der moglichen Versicherungen.

@ Auswahl der gefundenen Adressen (HUKJ) O e
Adressri. | Pool [Mame [ormame [Pz [oOnt [Strake [K] K] K] Adresszus| Telefon 1 [ Telefax [Telefo
89082 100 HUK24 4G 96450 Coburg ‘wili-Hussong-Str. 2 09561 96-1338 | 09561 96-2424
89434 100 HUK-COBURG-Allgemeine Yersicherung AG 96450 Coburg B ahnhofsplatz 1 0300 2153-153 | 0800 2153-486
89496 100| HUK-COBURG-Rec ¥ sicherung AG 9E645(| Coburg St 2 080 85 96-51080

Wahlen Sie die entsprechende RSV und bestatigen Sie diese mit der Entertaste.
Geben Sie anschlieBend die Versicherungsnummer des Mandanten ein.

B T  —— e P gy O -
Kennzeichen 1 -3:| M il el L Rechtsform: KG ~
Register-Nr.: HFR4| 162847 Registergericht: | Berlin-Charlottenburg

Vertreter 1001 [ Korrespondenz mit Vertreter Weitere Vertreter Vorsteuerabzug
C Rechtzachutz 834536 Wers.-Nr: | 891955-1-89 )
Bemerkung:
W-IdNr / USt-IdNr:

C} %ﬂg& Hecuhiilrr;ehen H '[E'j 3

Speichern!* Sie die Adresse des Mandanten mit OK.

Da in der Adresse des Mandanten eine Rechtsschutzversicherung eingegeben wurde,
missen Sie im folgenden Fenster angeben, ob die Rechtsschutzversicherung in dem
aktuellen Fall in Anspruch genommen werden soll.

ﬁk‘tenbeteiligte ’

=  Soll die Rechtsschutzversicherung
\ ! HUK-COBURG-Rechtsschutzversicherung AG aus der Adresse
—  dbernommen werden?

s | wen || Bestétigen Sie mitJa.

14 An dieser Stelle kann auch ein Adressblatt fiir die Handakte gedruckt werden.
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1.4.6. Vorsteuerabzugsberechtigung

Uberpriifen Sie, ob die Vorsteuerabzugsberechtigung des Mandanten in seiner
Adresse und in der Akte aktiviert ist.

Bei der Eingabe der Adresse haben Sie den Anredeschlissel 4 Firma gewahlt. Dadurch
hat sich das ADRESSFENSTER geandert und unter anderem wurde das Optionsfeld Vor-
steuerabzug eingefligt und aktiviert. Dadurch ist die Vorsteuerabzugsberechtigung des
Mandanten in seiner Adresse gespeichert, aber noch nicht in der Akte.

Kennzeichen 1 -3: | M -l ] . Rechtsform: KG ~
Register-Nr.: HR4( 162847 Registergericht: | Berlin-Charlottenburg
Vertreter 1001 [ Korrespondenz mit Vertreter Weitere \Vertreter
Rechtsschutz 89496 Vers.-Nr: | 891955-1-8%
Bemerkung:

W-IdNr / USt-IdNr:

Online Online =
@ EMa Recherchen H

[w]
3

Damit die Vorsteuerabzugsberechtigung des Mandanten in der aktuellen Akte bertck-
sichtigt wird, muss das Kontrollkdstchen Vorsteuerabzug im Fenster BETEILIGTE: AUF-
TRAGGEBER®® ebenfalls aktiviert sein.

cmiry e e e b oy
Aktennotiz  Termine 3
Mandant / Auftraggeber
Gegner Beteiligte: Auftraggeber
Behdrden / Gerichte C 7= 2 )
Weitere Beteiligte Adressnummer: 1002 Muszter KG Worsteuerabzug
Fonespondenzkiirzel | M1 Betreffvorschlag: L
Betreff: |
Angprechparther: b
& x

Nur durch die Aktivierung in diesem Fenster wird die Vorsteuerabzugsberechtigung des
Mandanten in der Akte gespeichert und in den Modulen GEBUHREN und ZWANGSVOLL-
STRECKUNG berucksichtigt.

Fur Vergutungsberechnungen ist diese Angabe wichtig. Der Gegner erhélt bei einem
vorsteuerabzugsberechtigten Mandanten im Mahnschreiben eine Vergitungsberech-
nung ohne Umsatzsteuer. Der Mandant erhalt immer eine Rechnung mit Umsatzsteuer.
Sofern der Gegner die Vergiltungsrechnung bezahlt, muss der Mandant nur noch die
Umsatzsteuer bezahlen, die er vom Finanzamt zurlckfordert.

15 Unterscheiden Sie: Auch im ADRESSFENSTER des Mandanten haben Sie bereits die Vorsteuerabzugs-
berechtigung erfasst. Die Eingabe im ADRESSFENSTER hat jedoch keine Auswirkung auf andere
Programmmodule!
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1.4.7. Betreff

In vielen Kanzleien ist es Ublich, die Aktenkurzbezeichnung (hier: Muster KG ./. Fall)
in die 1. Betreffzeile zu schreiben. Diese Eingabe ist mit dem Programm RA-MICRO
nicht erforderlich, da die Aktenkurzbezeichnung automatisch tiber den manuell einge-
gebenen Betreff gedruckt wird.®

Durch den Betreff soll der Empfanger den Brief schnell und sicher zuordnen kénnen.

Markieren Sie die Daten, durch welche der Mandant den Brief schnell zuordnen
kann.

Herr Philipp Fall, Wagnerstral3e 52 in 14480 Potsdam, hat die Rechnung Nr. 7026/21
vom 15.07.2021 der Muster KG, Muhlenstral3e 8 in 14167 Berlin,

Uber den Kauf von Fertigparkett in Hohe von 9.000,00 € nicht bezahlt.

Geben Sie den Betreff fir die Korrespondenz mit dem Mandanten ein.
Achten Sie dabei auf Inhalt, Form und Stil!

S =20,

Akten Akte andern

Klicken Sie im Bereich Beteiligte bei Mandant / Auftraggeber auf M1 Muster KG und
geben Sie den Betreff ein.

[ e

Beteiligte Aktennotiz  Termine

b3

- » Mandant / Auftraggeber
[ BE-@ M1 Muster KG, 14167 By
E L. @ Rechtgschutz HUK-A
Gegrer Adressnummer: 1002 Muster k.G Yorsteuerabzug
Beharden / Gernichte

Beteiligte: Auftraggeber

weitere Beteilighe korespondenzkiirzel (M1 Betreffvorzchlag: Wl
rﬁetreff: lhre Forderung gegen Herrn Philipp Fall
Rechnung Mr. F026/21 wom 16.07.2021
g
Anzprechpartner: W

Sie kdnnen bei Bedarf auch noch eine dritte Betreffzeile einfiigen.

16 Wenn dies bei Ihnen nicht der Fall ist, missen Sie die Einstellungen Textverarbeitung MS-Word auf
der Karteikarte Briefkopf so &ndern, dass der Ersatz des Platzhalters $10 durch die Aktenkurzbezeich-
nung erfolgt und ein Briefkopf verwendet wird, in dem der Platzhalter $10 vor den Betreffplatzhaltern
steht.
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Betreffe von
Mandant und
Gegner

Mandanten- und Gegnerbetreff sollten grundsatzlich folgende
Informationen enthalten:

Was? Bezeichnung der Sache
Wann? Datum der Rechnung oder des Vertrags
Wer? Name der Gegenseite (Vor- und Nachname)

Welche Nr.?  Ordnungskriterien bei Firmen
(Rechnungs-, Kunden-, Auftragsnummer ...)

Betreff RSV

Der RSV-Betreff sollte mindestens folgende Daten enthalten:
1. Versicherungsnummer des Mandanten
2. Name und Anschrift des Mandanten

(Mandant = Versicherungsnehmer)

Sollte die Versicherungshnummer einmal falsch sein, z. B.
durch einen Zahlendreher, erleichtern die zuséatzlichen
Angaben der Versicherung die richtige Zuordnung.

Adressen

Die Adressen werden in der Regel im Zusammenhang mit
einer Aktenanlage erfasst. Sie kdonnen ebenso aktenun-
abhangig direkt Gber ADRESSEN - ADRESSFENSTER eingege-
ben werden.

Daten der
Beteiligten

fir den Lernfeldunterricht

Generell sollten Sie alle Daten, die lhnen von lhren Man-
danten und deren Gegnern bekannt sind, ins ADRESSFENSTER
Ubernehmen. Sie wissen nie, wozu Sie diese einmal
bendétigen werden.
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1.4.8. Ansprechpartner

Zu jedem Mandanten (bzw. Gegner) kénnen im ADRESSFENSTER mehrere Ansprechpart-
ner mit Telefonnummer, E-Mailadresse etc. gespeichert werden. Ist fir einen Rechts-
streit ein bestimmter Mitarbeiter des Mandanten (bzw. Gegners) unser Ansprechpartner
und soll die Korrespondenz an ihn gerichtet werden, dann muss dies in der Akte gespei-
chert werden.

Ansprechpartner fir Rechtsanwalt Dr. Recht ist Herr Manfred Mai von der Muster KG.
Deshalb soll die gesamte Korrespondenz automatisch an Herrn Mai adressiert werden.

Erfassen Sie in der Akte Herrn Manfred Mai als Ansprechpartner.

N - @

Akten Akte andern

Klicken Sie im Bereich Beteiligte bei Mandant / Auftraggeber auf M1 Muster KG.

Offnen Sie die Liste der Ansprechpartner, die im Adressfenster eingegeben wurden,
und wahlen Sie den entsprechenden Ansprechpartner.

e an a a P e i . W

Beteiligte Aktennotiz Termine ES

[ > Mandant / Auftraggeber

E-& M1 Muster KG. 14167 Bs Beteiligte: Auftraggeber

Gegner

Beharden / Gerichte Adrezsznummer; 1002 Muster KG Worsteuerabzug

Weitere Beteiigte Korespondenzkiirzel | M1 Betreffvorschlag: Wl
Betreff: lhre Forderung gegen Henn Philipp Fall

Rechnung Mr. F026/21 wom 15.07.2021

Anzprechpartner: C
Herr Manfred Mai

x
Ansprech- Wird in einem Fall ein bisher unbekannter Mitarbeiter fr uns
partner Ansprechpartner, gehen Sie wie folgt vor:
1. Schritt: Erfassen Sie die Daten des neuen

Ansprechpartners im ADRESSFENSTER.
2. Schritt Wahlen Sie den Ansprechpartner fir diesen

Fall im Fenster BETEILIGTE: AUFTRAGGEBER
aus der Liste.

Auf der nachsten Seite wird Ihnen die Vorgehensweise nochmals zusammenh&ngend
anhand von Abbildungen erlautert.
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Ansprechpartner erfassen

Soll die Korrespondenz mit dem Mandanten oder dem Gegner automatisch an einen
bestimmten Ansprechpartner gerichtet werden, muss der Ansprechpartner bei der
Adresse eingegeben und dann aus der Adresse in die Akte tibernommen werden.

1. Schritt: Ansprechpartner erfassen

2 D Im ADRESSFENSTER
S-e [0 AW G-.
e | e | e | e werden alle  An-
e | sprechpartner Uber
e den Bution  An-
Titel | Vorname: ] IBAN: | DE67 | 10010010 | f;;nog'::ét = fentenummas S p reC h p art n er er'
Adel | Nachname: o[ I Muster k HE:Versand 2 faSSt17
O e-Mail Oe-Brief  Obea [ webAkte
Die Briefanrede
PLZ | Ort: 14167 | Berlin PF ,,S ehr geeh rte Da'
men und Herren®
brasee  (soess | bleibt im ADRESS-
MU?Ar::rechparlnerlur.ﬁdresseTDDZ, Muster K _) o % FENST ER unveran _
- AdressNr. | Anrede ‘ Titel ‘ Vorname ‘ Name ‘ Telefon 1 Telefon 2 i Mail B k d ert * W I rd eln An -
] Herr N.'lanfred Mé‘ DED‘W?‘WB?Q-T% E . mai@muster.com Sprech partner ge_
EN || Frau Liona warth 03047517679-15 0152 1603428 |worth@muster.com .. - . .
I Frau Franka  Ludwig 0304751767916 ludwig@muster.com Wahlt’ andert S|Ch d|e
L Herr MNoah Othell 03047517679-17 0174 4751767 | othell@muster.com . . .
o 1 Briefanrede im Brief
- automatisch. 8
2. Schritt: Ansprechpartner wahlen
e e T
( Heleiligle’ Aktennotiz  Termine ES
= Mandant / Auftraggeber
<& i
Geaner Adiessnummer: 1002 Muster KG [ Vorsteuerabzug
3}32‘0;:;;:;;‘;”5 Korrespondenzkiizel: (M1 Betreffrorschlag: L2 (I
Betreff: Ihre Forderung gegen Henn Philipp Fall
Reechrung Nr. 7028/21 vorn 15.07.2021 Im Fenster BETEILIGTE: AUE-
srgpcrpmner | . TRAGGEBER wird der Ansprech-
partner fur die jeweilige Akte
oth. % aus der Liste gewahlt.
\ Her Moah Othell

3. Schritt: Brief schreiben

Dr. Richard Recht & Partner

Rechtsanwilte und Notare

Dr_Rishard Recht & Pariner - Ubungswen 1 3 - 12345 Testhausen

Ubungsweg 1 -3 .
Tl 0123 123466.0 Nebenstehende Abbildung
i Fax: 0123 1234569 . . . .
Miter K6 ENal: ro@acochtde zeigt einen Brief an die Mus-
Herm Manfred Mai nternet: www.dr.rechi-partner.de ) )
Munieniate ' e e e ter KG. Der Brief wird automa-
e tisch an den Ansprechpartner

. 16 st 2 Herrn Manfred Mai gerichtet.
Ih?esgr(';aGﬂ:;gF;;gen Herm Philipp Fall
Rechnung Nr. 7026/21 vom 15.07.2021
Sehr geehrter Herr Mal,  tm—

b eyt e TRy o

17 Zu einer Adresse kénnen bis zu 200 Ansprechpartner gespeichert werden.
18 Wird kein Ansprechpartner gewahlt, lautet die Briefanrede: “Sehr geehrte Damen und Herren,*
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1.4.9. Betreff der Rechtsschutzversicherung

e o e

lr- Beteiligte: Auftraggeber

Adresshummer: 1002 Muster KG Worsteuerabzug
komespondenzkiizel, (M1 Betreffvorschlag: |
L Betreff; lhre Forderung gegen Hern Philipp Fall
y Rechrung Mr. 7026/21 wom 15.07. 2021 |m Fenster BETE'L'GTE AUF-
y .
TRAGGEBER haben Sie den An-
Angprechpartner; Herr Manfred Mai hd

sprechpartner eingegeben und
bestatigt.

x

sy

—

Klicken Sie auf Weiter (Pfeil nach rechts), um den RSV-Betreff einzugeben.*®

Im Fenster BETEILIGTE: UNTERBETEILIGTE erkennen Sie, dass die Rechtsschutzversiche-
rung bereits eingelesen ist.

Geben Sie den Betreff fur die Korrespondenz mit der RSV ein.

@eteiligle: Unterbeteiligter Rechtzschutz: HUK-COBURG-Rechtsschutzvery V) Dle VerSICheru ngsnummer des

Adressrummer: 23496 HUK-COBURG-Rechtsschutzversicherung AG Mandanten! dle Sle |nS Adl’eSS-

Korrespondenzkiirzel: RSV | v ... Betreffvorschlag: V.. fenster des Mandanten einge-

Betreft 89195563 geben hatten, wird automatisch
eingelesen.

———— = Fur den Schriftverkehr mit der

S ebstbetsiiong RSV muss im Betreff vor die

Versicherungsnummer das

ASViautMandart | 4= x Wort ,Versicherungsnummer*

eingetragen werden.?°

G il Unterbeteiligt Rechtszchutz, HUK-COBURG-Rechtsschutzvers v)

Adresznummer; 89496 HUE-COBURG-R echtzzchutzwerzichemng A6

Komnespondenzkiizel: [RSY | .. Betreffvorschlag: |

Batreff: Wersicherungzhurimer: 891986-)-89 j

Schreiben Sie in die zweite Be-
treffzeile den Namen und die
Arsprechpattner v Adresse des Mandanten (= Ver-
Selbstbeteiigung sicherungsnehmer).?!

RS5Y laut Mandant - x

Ihr %M: Muster KG, Muhlenstrale 8. 14167 Berlin

Speichern mit OK.

19 Wenn Sie auf OK (griiner Haken) klicken, beenden Sie die Eingaben zum Auftraggeber und kommen
direkt zur Eingabe des Gegners.

20 Sje kénnen in den Einstellungen Textverarbeitung MS-Word auf der Karteikarte Briefkopf auch ange-
ben, dass bei einem Schreiben an die RSV vor die Nummer automatisch ,Rechtsschutz-/Schadensnum-
mer eingelesen wird.

21 Statt Name und Adresse kénnen Sie auch die Platzhalter $13, $15, $16 eintragen. Wenn Sie dann
einen Brief schreiben, wird fir $13 der Name des Mandanten, fir $15 die Strae und fiir $16 der Ort
eingelesen. Dies ist vor allem bei Betreffvarschlagen sinnvoll.
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1.5. Gegner

Herr Philipp Fall hat die Rechnung der Muster KG Nr. 7026/21 vom 15.07.2021 nicht
bezahlt. Er wohnt in 14480 Potsdam, Wagnerstral3e 52, Telefon: 0331 280458.

Geben Sie die Daten des Gegners und den Gegnerbetreff ein.

N - @

Akten Akte andern

Mit Doppelklick auf Gegner 6ffnet sich das Fenster Beteiligte: Gegner.

(71 Alte dndem ) — »

Optionen -

Akte: 1421 !
(Aktenstammdalen ) -
aktenkurzbezeichnung: | Muster KG 4 Fall
aktenlangbezeichnung: | Forderung aus W arenlieferung [Fertigparkett) W[
Anlagedatum: |01.08.2021 & Honorarvereinharung
Aktensachbearbetter: | AR Recht, Dr. Richard e [ Honorarvereinbarung
Referat: |06 Zivilzachen w..] | Datum: 5
Honorarschliizzel:
Aktenkennzeichen: e 1| Auftraggeber
Gegenstandswert: 9.000.00€| [CJRSY Deckungszusage erteilt
Bemerkung:
Aufbewahrungsdaver |6 Jakbre [ Losch-Spere
ablagenummer;
Priifung GwiE: L

frBeleiligle \

[El- > Mandant / Auftraggeber

{ B8 M1 Muster KG. 14167 B4
Ansprechpartner: Her

: i Rechtsschutz: HUK-I(ﬁgressnummer: | + Meue Adresse )

+ Geaner

: Behorden / Gerichte

\ L 3 Weitere Beteiligte

»

Aktennotiz  Termine

Beteiligte: Gegner

Konespondenzkiizel |G1 Betreffvorschlag: W

Betreif:

Angprechpartner:

T e T Y N P i W T it

Klicken Sie auf den Button Neue Adresse??. Es 6ffnet sich das Fenster ADRESSE BE-
ARBEITEN — GEGNER ZUR AKTE 1/21 ERFASSEN MUSTER KG ./. FALL

22\Wenn Sie das leere Feld Adressnummer mit Enter betatigen, 6ffnet sich auch das Adressfenster zur
Eingabe der Gegneradresse.
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Geben Sie die Daten des Gegners in das Fenster ADRESSE BEARBEITEN — GEGNER ZUR
AKTE 1/21 ERFASSEN MUSTER KG ./. FALL ein.

[G naresse bearbeiten - Gegner zur Akte 1/21 erfassen Muster KG /. Fall )

&~

@

neu
Adressnummer:

Y~ Adresse

LKZ | Anrede: v 1 - Herr

1. Adresszeile: Herrn
Titel | Vorname: [ Philipe
Adel | Nachname: [ Fall

Adresszusatz:
Strafie: WagnerstraBe 52
PLZ | Ort: 14480 ||| Potsdam
Briefanrede:

Sehr gechrter Herr Fall,

1. Telefon: 0331 280458
.

PE

An.-Partner

Mobiltelefon:
Telefax:
Homepage:
E-Mail:

SAFE-ID:
=T e -
Geburtsdatum: == [5]| Geb.-Name:

Vertreter
Rechtsschutz Vers.Nr:
Bemerkung:

Beruf: ~

5

StID:

neuer Mandant  texte

=
&

Kopieren

Konto

Nummer:

E-Versand
O e-mail

OE-Brief  ObeA

Adressnotiz

maill =

Phen

Staatsangehérigkeit: v

Korrespondenz mit Vertreter

Geburtsort:

W-TdNr / USt-TdNr:

C} Orline Orline
EMa

Recherchen H

»

Aktennotiz  Termine S
El- > Mandant / Aufiraggeber
| E-E M1 Muster KG, 14167 Beteiligte: Gegner
; Anzprechpartner: Hey
- Rechtsschutz: HUK]  Adressrummer: 1003 Eall, Philipp
Gegner ..
;| G1 Betreff hlag:
Behiiden / Gerichie Karrespondenzkiirzel: etreffrorschlag: L
‘weitere Beteiligte (ﬁetreff: Forderung der Muster KG
Rechnung Mr. FO26/21 vom 15.07.2021
1
Angprechpartner: ~
=] x
( Beteiligte ) Aktennotiz  Termine b

-+ Mandant / Auftraggeber
Ansprechpartner: Her Manfred Mai

E| ; Gegner

Behirden / Gerichte
‘“weitere Beteligte

E|c_], M1: Muster KIG, 14167 Berlin, lhre Forderung gegen Hemn Philipp Fall [1002)

& G1:Fal, Philipp, 14480 Potsdam, Forderung der Muster KG [1003)

‘@ Rechtsschutz HUK-COBURG-Rechtsschutzversicherung 4G, 96450 Coburg, Yersicherungsanurmmer. 831955-1-89 [83436)

Geben Sie immer
alle lhnen bekannten
Daten ein.%®

Im Feld Kennzei-
chen 1 wird automa-
tisch ,G* fur Gegner
eingelesen.?

Speichern der
Adresse mit OK.

Geben Sie den
Betreff fUr Briefe an
den Gegner ein.

Speichern des
Betreffs mit OK.

Im Bereich Betei-
ligte erkennen Sie,
dass neben Man-
dant, Ansprechpart-
ner und RSV auch
die Daten des Geg-
ners erfasst wurden.

Speichern des
Gegners mit OK.

23 Ist Innen die Postleitzanhl (PLZ) nicht bekannt, geben Sie nur die Straf3e und den Ort ein und bestati-
gen den Ort mit der Entertaste. Das Programm sucht automatisch die richtige Postleitzahl oder zeigt Ihnen

eine Liste zur Auswabhl.

24 5o wird automatisch eine magliche Interessenkollision gepruft.
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1.6. Instanzen

In jeder Akte mussen die fur einen Prozess zustandigen Gerichte eingegeben werden.
Diese werden in der Schulkanzlei gleich bei der Aktenanlage erfasst, in der Praxis haufig
erst vor Klageeinreichung.

Welches Gericht ist in der Sache Muster KG ./. Fall bei einer Klage zustandig?

Ermitteln Sie das zustandige Prozessgericht.

Ortliche Zustandigkeit: Berlin oder Potsdam oder...........cccovvviiiiiniinnnn.

Sachliche Zustéandigkeit: Amtsgericht oder Landgericht oder ..................

Geben Sie die fur ein Gerichtsverfahren zustadndigen Gerichte in die Akte ein.

S - 2

Akten Akte andern

Es offnet sich das Fenster AKTE ANDERN.

() Akte dndem ) — X
Opltionen - EI

Akte 1721 b
Aktenstammdaten %
Aktenkurzbezeichnung: | Muster KG /. Fall
Aktenlangbezeichnung: | Forderung aus Warenlieferung (Fertigparkett] W
Anlagedatum: |01.08.2021 (& Honorarvereinbarung
Aktensachbearbeiter. |RR Recht, Dr. Richard ~ [ Hanararvereinbaning
Referat: |06 Zivisachen wl..]|| Datum: =
Honorarschliizsel:
Aktenkennzeichen: LY 1] Auftraggeber
LGegenstandswert: 9.000,00€| []RSY Deckungszusage erteil
Eemerkung:
Auvfbewshiungzdaver:. |6 Jahie [ Lgsch-Spene
Ablagenummer:
Priifung GwG: ~
{Beleiligle \ fktennotiz  Termine 3

= tandant / Auftraggeber

& M1: Muster KG, 14167 Berlin, lhre Forderung gegen Hern Philipp Fall (1002)

-~ pngprechpartner: Hern Manfred kai

‘.. Rechtsschutz; HUK-COBURG-Rechtsschutzversicherung 4G, 96450 Coburg, Fersicherungsanummer: 331355-1-83 [83436)
Gegner
&b G1:Fall Philipp. 14480 Patsdam, Forderuna der Muster KG [1003]
Behidrden / Gerichte

‘weitere Beteilighe DOppelklICk an Be-
horden / Gerichte.®

25 Oder wahlen Sie nach Rechtsklick Hinzuftigen...
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e L e S VS . e e w1 Es Offnet sich das

Aktennotiz ~ Termine S
Fenster

=5 tMandant / Auftraggeber

C-'L b1: Muster KG. 14167 B @eleiligle: Behorden / Gelichle) B ETEI LI(}TEl B EHOR'

Ansprechpartner: Heil

L. # Rechtsschutz: HUK- Adressnummer: DEN / G ER | C HTE

Gegner

g G Fal, Philzp, 1a4gn p| Somespendenchlizel vl.] Bereifvorschiag Y-
Behidrden / Gerichte Aktenzeichen: . .
weitere Beteiligte Betrsff: K | | C ke n S | e an d e n
Button Gerichts-
Angprechpartner:
orte.

Aktivieren Sie die Kriterien fur die Gerichtsortewahl.

Wahlen Sie Laut Gegner, da sich die oértliche Zustandigkeit nach dem Ort des Gegners
(spater Beklagter) richtet.

Aklonnotiz _Termine Wahlen Sie Gegen-

E- » Mandant / Auftraggeber

" B8 M Muster KG, 14167 Bern, e | BEChisortiatl standswert bei Su-
Anzprechpartier: Her Manfred\, 8 Laut Gegner  J O Laut Mandant ) Keine Yorgabe . . .
@ Rechtsschutz HUK-COBURG - - — che berucksichti-
Gegner G1: Fall, Philipp, 14480 Patsdam, Forden| v Gegenstandswert bei Suche beriicksichtigen ) 26 . "
- & G1: Fal, Philpp, 14480 Potsdam, F LI Hur T Instanz Ubrmehmen gen-, da sich die
Eeharden / Genchte . . -
Waiters Beteigle sachliche Zustandig-
keit nach dem Ge-
genstandswert rich-

tet.

»

Mit Klick auf den griinen Pfeil startet die Gerichtsortewahl.

Im Fenster GERICHTSORTE werden alle fur diesen Fall zustdndigen Gerichte angezeigt.
Das Programm wahlt automatisch die zustdndigen Gerichte der ordentlichen
Gerichtsbarkeiten aus.?’

gm) ] Beachten Siel!

; Der Punkt vor Amts-
ezugsadiesse .

PLZ: | 14480 Oft: |Potedam Strabe: |Wagnerstralbe 52 ) Start g eric h t bed eutet,
Didertliche Gerichtsbark eiten I Besondere Gerichtsbark siten ] Sonderzustandigk siten ] d ass d er I nstan Zen-
@ & Amtsgericht: ) 90130 Karespondenzanwalt: =1 Anderungsmitteilung ZU g d er Ord e ntl |C h en

Amtzgericht Patsdam . .

Hagelales 8 Adesse: Gerichtsbarkeit ge-

14467 Patzdam

Tel: 0331 20170 - .

Fax U331 20172360 wahlt wurde:

Landgericht: 90259 K.ormespondenzanwalt: A m tS g er | C ht

Landgericht Potsdam d L d . h t

Jagerallee 1012 resse:

13%852‘3 ;:tsdam an g er l C .

Fox 03 20171018 Oberlandesgericht.

Oberlandesgericht: 93114 K.orrespondenzanwalt: D a d er G eg e n-

Brandenburgisches Oberlandesgericht .

Gertrud-Piter-Platz 11 Adresse: Stan dSWG rt Uber

14770 Brandenburg an der Havel

Tel: 03381 33-90 H 1
\Fak: 03381 33-9350 0. -9360 Y, 5000 € ISt in l In-

 Mahngericht: 91065 Finanzamt: 27 stanz das Land ge-

Amtsgericht wedding Finanzamt Potsdam 1

Zentrales Mahngericht Beilin-Erandenburg 2 Steinstr. 104-106 rICht POtSd am Zu-

Schinstedtstrale 5 14480 Patzdam . -

13357 Berlin Tel: 0331 2670 stan d |g .

Tel: 030 90156-0 v Fax: 0331 2871515

Ohne Gewihr! =t o= W eiter mit OK.

26 Beachten Sie die Ausnahmen in Miet- und Familiensachen.
27 Besondere Gerichtsharkeiten bzw. Sonderzustandigkeiten konnen manuell gewahlt werden,
z. B. Arbeitsgericht, Sozialgericht, Familiengericht, ....
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Das Gericht fur die 1. Instanz wird eingelesen.

Beteiligte

Aktennotiz

Termine

»

= Mandant / Auftraggeber

- & M1 Muster KG, 14167 Berlin, |

Gegner

&b G1: Fall. Philipp, 14480 Potsda
Eeharden / Genchte

‘Weitere Beteiligte

Anzprechpartner. Herr Manf]
# Rechtszchutz: HUK-COBUA

Beteiligte: Behorden / Gerichte 1. Instanz
Adresshummer: 90259

Landaericht Potsdam

Korespondenzkiirzel: | 1 ~ || ...|| Betreftvorschlag

Aktenzeicher:
Betreff:

Ansprechpartner:

([ Akte andern ) - x
Optioren = |
Akte: 121 ¥

Aktenstammdaten a
Aktenkuzbezeichnung |Muster KG ./ Fal
Aktenlangbezeichnung | Forderung aus W arenlieferung (Fertigparkett] W
Anlagedatur: |01.08.2021 & Honorarvereinbarung
Aktensachbearbeiter. | RR Recht, Dr. Richard «[[..] O Honorarversinbarung
Referat (05 Zivisachen v[l]| Datum: =
Honorarzchliissel:
Aktenkennzeicher: v 1| Auftraggeber
Gegenstandswert: 9.000,00&| [RSY Deckungszusage erteilt
Bemerkung,
Aufbewahrungsdaver | B Jahre [ Losch-Sperre
Ablagenummer:
Prifung Gwi: ~
rBeleiIigle Aktennotiz  Termine }A
=R Mandant / Auftraggeber
B b M1: Muster KG. 14167 Belin, Ihre Forderung gegen Herm Philipp Fall [1002]
Anzprechpartner: Hem Manfred b ai
- @ Rechtsschutz: HUE-COBURG -Rechtzschutzversicherung AG, 98450 Coburg, Versichemungsanummer. 851955-)-89 (894598)
Geagner
- &b G1: Fall. Philipp, 14480 Potsdam, Forderung der Muster KG (1003)
; Behdrden / Gerichte [2]
2 111, Ingtanz): Landgericht Potzdam (90255)
= 12 [2. Instanz): Brandenburgisches Oberlandesgericht (33114)
‘Weitere Beteiligte
J

Das Aktenzeichen
des Gerichts kbnnen
Sie erst nach Einrei-
chung einer Klage
eintragen.

Speichern mit OK.

Die Akte ist jetzt voll-
stéandig angelegt:

e Mandant mit
Ansprechpartner
und RSV

e Gegner

e Gerichte der
1. und 2. Instanz

Speichern mit OK.8

28 Wenn Sie Anderungen in einer Akte vorgenommen haben, bestatigen Sie alle Fenster mit OK. Schlie-
Ren Sie die Fenster nicht mit dem schwarzen X, da dann die Anderungen nicht gespeichert wiirden!
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Uberlegen Sie!

Vergleichen Sie die beiden ADRESSFENSTER. Markieren und interpretieren Sie die unter-
schiedlichen Eingabefelder in den Abbildungen.

° Anredeschlissel: Firma

£ Adressfenster 1 (AltGr + ) - X
S-ef= Ao g B0
Adressnummer / Name: | 1002 ‘ 4= Zuriick ‘ Ney ‘ Kopieren Loschen Adressen: 0 Akten: 1/0
Adresse Konto
Kz | anrede: [ [v[]l[4 -Firma [v| Bank: | Postbank Ndl Deutsche Bank 1)
BLZ: | 10010010 | Nummer:| 1810063301 |
1. Adresszeile: || Parkettstudio | BIC: | PBNKDEFFXXX |
BLZ Kontonummer ELZ Kontonummer
Titel | Vorname: | ‘V“:”” | IBAN: ‘ DE67 | 10010010 | 1810069301 |
Inh: | |
Adgl | Nachname: | [~ []1] Muster ke | | E-versand A
OeMail  [leBrief  [(Jbea  [lwebAkte
Adresszusatz: | ]
StraBe: | Mihlenstrage & ]
PLZ | Ort: [ 14167 || Berlin |
Bricfanrede: | sehr geehrte Damen und Herre|| An-Partner |
1. Telefon: 030 475176730
2. Telefon:
Mobiltelefon:
Adressnotiz
Telefax: | 030 47517675-20
Homepage: | www.parkett-muster.com
E-Mail: |mfn@mustar-:ﬂm | ‘ neuer Mandant  textemnaill |V||:H | = | | ir ‘ ‘ ® | | m ‘
SAFE-ID:
Kennzeichen 1-3: [ |v[[]| [~ [v[-] Rechtsform: | kG [v|
Register-Nr.: [ JrRa] 162847 Registergericht: | Berlin-Charlattenburg |
1001 [ Korrespandenz mit Vertreter [ Vorsteuerabzug
89436 Vers.-Nr: | 891955-1-89 |
Bemerkung: [ |
Sofort Oni 5
e E ki | e []
o Anredeschlissel: Herr bzw. Frau (Privatperson)
& Adressfenster 1 (AltGr + a) - X
Grel” Am|G- B |
Adressnummer / Name: 1003 ‘ 4= Zuruck ‘ Neu ‘ Kopieren ‘ Loschen ‘ Adressen: 0 ‘ Akten: 1/0
Adresse Konto
Kz | Anrede: [ [v[L]I[1 - Herr [v] Bank: |
BLZ: ] Nummer: | ]
1. Adresszeile: [ | Herm | BIC:
BLZ Kontonurmer BLE Kontonumner
Titel | Vorname: | [~ )| phitiep | 1BAN: | |
Inh: | |
adgl | Nachname: | [v I Fal | | E-versand 2
O E-Mail Oe-Brisf  ClbeA
Adresszusatz: | |
StraBe: | wagnerstraBe 52 |
PLZ | Ort: [ 14480 Potsdam |[eF]
Briefanrede: [ sehr geehrter Herr Fall, || An-Partrer |
1. Telefon: 0331 280458 )
2. Telefon: |
Mobiltelefon: &
Adressnotiz
Telefax: [ |@
Homepage: [
E-Mail: [ | [ neuer Mandant textemailt % | [ ® ]
SAFE-ID:
Kennzeichen 1-3:[ 6 ||| [~ [v[=] Staatsangehdrigkeit: | ~[=]
Geburtsdatum: Geb.-Name: | | Geburtsort:
[ Korrespondenz mit Vertreter
— |
Bemerkung: [ |
Beruf: [ [v[-] sto: | | werdne fusttane: [ ]
Ori Ori =
e W k. | e [ ]
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Tipp: Betreffvorschlage

Die Betreffe sind in der Regel immer ahnlich aufgebaut. Damit nicht bei jeder Aktenan-
lage die Betreffe vollig neu formuliert werden mussen, kann eine Kanzlei individuelle

Betreffvorschlage hinterlegen.

Diese Betreffvorschlage konnen fur einzelne Referate eingegeben werden oder refe-
ratsunabhangig. Im Folgenden werden exemplarisch Betreffvorschlage fir das Referat
06 Zivilsachen sowie allgemeine Betreffvorschlage fur die RSV und den Gegenanwalt

angezeigt.

N —)

Akten

@

Akte andern

Im Fenster AKTE ANDERN doppelklicken Sie auf Mandant / Auftraggeber.

Um sich die bereits eingegebenen Betreffvor-
schlage anzeigen zu lassen, klicken Sie im Feld
Betreffvorschlag rechts auf den Pfeil nach unten.

Betreffvorzchlag:

O}

Falls Sie mit der Berufsschulversion von RA-MICRO arbeiten, 6ffnet sich eine Liste mit
den hinterlegten Betreffvorschlagen bei Referat 06 (Zivilsachen) fur Mandant und Geg-
ner sowie fur Gegenanwalt und RSV.

Beteiligte: Auftraggeber

Adressnummer:

Komespondenzkiirzel: (M1

Betreff:

1002 Muster KG Worsteuerabzug
Betreffvorschlag: | M andart 06 lhre Fa|w| ...
Ihre Forderung gegen Herm Philipp Fall \
Rechhung Mr. FO26421 wom 15.07 2021
—
v

Angprechpartner.

fir den Lernfeldunterricht

Beteiligte Aktennotiz  Termine A
EF- ¢ Mandant / Aufraggeber
E“:'L M1: Muster KG, 14167 By Beteiligte: Auftraggeber
i - @ Rechtsschutz: HUK-]
Gegner Adressnummer: 1002 Muster KG Worsteuerabzug
Behplden / Ggrlchte Konespondenzkiirzel: | M1 Betreffvorschlag: || VA
Weitere Beteiligte
EBeteff 1 Mandant 08 Ihre Forderung gegen Rechnung Nr. vam
= : 2 Gegner 06 Forderung der Rechnung Mr. vam
3 Gegenanwalt Ihr Mandant: <$33>, <$35>, <$36>  Ihr Aktenzeichen:
4 RSY Thr W: <313, <3150, <416 “Wersichemungsnummer
Anzprechpartner: ~
o
Beteiligte: Auftraggeber
Adressnummer: 1002 Muszter kG Worsteuerabzug
Korrespondenzkiirzel: |M1 Betreffrorschlag: | Mandant 06 Ihre Fol w | ... Wenn S|e Z. B den Betreffvorschlag
Betreff: Ihre Forderung gegen | N . - .
1 Mandant anklicken, wird er einge-
Rechrung Nr. vom R
| lesen und muss jetzt nur noch fallbe-
Angprechpartrier: e ZOgen el’g an Zt Werden

Der Name des Gegners, die Rech-
nungsnummer und das Rechnungs-
datum wurden hinzugeflgt.
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Tipp: neue Betreffvorschlage eingeben

Wenn Sie einen neuen Betreffvorschlag hin-
terlegen oder einen bestehenden verandern | peteffvorschlag: O
wollen, klicken Sie im Feld Betreffvorschlag =
auf den 3-Punkte-Button.

Es oOffnet sich das Fenster AUSWAHLLISTE BEARBEITEN mit der Liste aller bisher eingege-
benen Betreffvorschlage. Hier kénnen Sie sowohl neue Betreffvorschlage eingeben als
auch an bestehenden Ergénzungen oder Anderungen vornehmen.

@swahlliste bearb eiten) E
D vI ?( Ziffemwahl Dﬁuxwahllixte auzklappen Yarschlag: v B B
(rAkten Betreffvorschlag R
Bezeichnung | Referat [ 1. Betreffzeile | 2. Betelfzeile | 3. Betielizeile
Wi Mandant 04 Unfalltagd-ort: <U-Tags /A<U-0Ortx Kert| Unfallgeaner: <$33, <$35, <336
W1 Rechtzzchy 04 Ihr WM <$13:, <$15, <316 Wergicherungshurnmer, <RAATManda Unfalltag/-ort: <U-Tage A< J-Ort Kenr
WU Gegner 04 Unfalltagdart: <U-Tag:/<U-0rtx Kenn Unfallgegner <$13x, <15, <3163
Wi Haftpflicht | 04 Ihr WM < §33, <35, <$36> Wers.-/Schadennr: <GWMNE / <G-Snr| Kennz: <G-RZ> Unfalkags-art: <J-Ta
b andant 033 lhre Forderung gegen Rechhnung Mr. wom
Geqgner 0B Farderung der Rechnung Mr. wom
Gegenarwalt Ihr Mandant; <$32x, <335, <$36> | lhr Aktenzeichen:
RS Ihr WM <$13:, <$15, <316 Wergicherungshurmmer:
 andant 03 Ibre Forderung gegen iete fiir Mietobjekt:
Geagner 03 Forderung der Miete fir
x

Speichern mit OK.

Um die Auswahl der Betreffe zu erleichtern, kann bei jedem Vorschlag ein Referat an-
gegeben werden. Bei einer Zivilsache (Referat 06) werden dann nur die Betreffvor-
schlage Mandant 06, Gegner 06 sowie Gegenanwalt und RSV zur Auswahl angezeigt.

Ein Betreffvorschlag kann auch Platzhalter enthalten, wie z. B. fir den Gegenanwalt:
1. Betreffzeile: Ihr Mandant: <$33>, <$35>, <$36>

Bei der Erstellung von Schriftsétzen wird dann spater bei <$33> der Name des Gegners
eingelesen, bei <$35> und <$36> die Adresse des Gegners. Das erleichtert die Ein-
gabe, denn Name und Adresse des Gegners mussen nicht herausgesucht und einge-
tragen werden. Auch bei einer Anderung der Adresse wird dennoch immer die aktuelle
Adresse eingelesen.?®

29 Beim Betreff fur die RSV wird mit <$13>, <$15>, <$16>der Name und die Anschrift unseres Mandanten
eingelesen.
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1.7. Die elektronische Akte (E-Akte) Teil 1

Jede angelegte Akte wird als E-Akte gespeichert. Ebenso sollten alle Schriftstlicke nicht
nur in der Papier-Handakte, sondern auch in der E-Akte gespeichert werden. Als Erstes
wird im Fall Muster KG ./. Fall die Rechnung der Muster KG an Herrn Fall zur Akte
gespeichert. Falls wir die Rechnung in Papierform erhalten haben, werden wir sie scan-
nen und als PDF-Datei der E-Akte beifigen. Dies geschieht ganz einfach per
Drag & Drop.

QE@O

E-Workflow Posteingang

=

Sie 6ffnen den Posteingang im E-W orkflow.

2. Anschlie3end 6ffnen Sie mit dem Explorer unter Dokumente den Ordner Gescannte
Dokumente. In diesem Ordner sind alle eingescannten Dokumente gespeichert.

3. Lassen Sie sich beide Fenster POSTEINGANG und GESCANNTE DOKUMENTE auf dem
Bildschirm nebeneinander anzeigen.

4. Durch Drag & Drop kénnen Sie jetzt einfach das PDF-Dokument im Posteingang ab-

legen.

!-_‘ ' <| 5 GE;(anntEDukumEntE
Quellen  Ansicht | Eingangsfach: | 00 Allgemein C) Start F'E"J“’” Ansicht
IE T§ = Bxtra groge Symbole (=] Grobe Symbole 1| [ Blementcontrolliastenen
. ==l Mittelgroke Symbole [ Kleine Symbole - [ Dateinamenenweiterungen
‘ ‘ | u Frhalten - eEB/Frist Mavigationsbereich T8 Bg Liste =2 Details 7| vkt [ nusgeblendete Elemente g
Bereiche Layout Ein-/ausblenden
<« v /[\C <« Dokumente » Gescannte Dokumente ) v | O Gescannte Dokumente" durchst
Name Datum Typ Grofe
3t Schnellzugriff
‘ i e Rechnung Parkettst... 03.04.2021 16:56 Adobe Acrobat D...
4 Downloads
|=| Dokumente
=] Bilder
I i am

Die Rechnung ist jetzt im Posteingang und steht fir die Anlage der Akte zur Verfliigung.

#, Posteingang

Quellen | Ansicht = Eingangsfach: | 00 Allgemein | . C) Weiterleitung (keine aut. Weiterleitung) beA 2 L tl e'
Einstellungen
[} Erhalten «|  eEB/Frist Akte PKorb DKz Von Bemerkung [S5] Schlagwort Rubrik Akten!
» |2 | O 03,0421 16:56 Rechnung Parkett

Parkettstudio Muster KG

Ka 14167 Boriin Ausstellung und Verkauf
Muhlenstrale 8
14167 Berlin - Zehlendorf

Herm FOM: 03047 51 76 79.- 0
Philipp Fall FAX: 03047 517670 - 20
Wagnerstrafie 52 MAIL: infof@muster. com
14480 Potsdam
Bosuchen Sle uns im Internet;
www, parkett-muster.com

15.07.2021
Kunden-Nr, 2804/15
Ihr Ansprachp:

artner.
mnfred Mai, Durchwnhl 14
MAIL: mail@muster,com

Rechnung Nr. 7026/21

Anz. Artikel-Nr. Bezeichnung Einzelpreis Gesamtpreis
30gm 416-12-899 Parkett Buche rustikal 48,00¢ 1.440,00 €
bio-gebeizt
N s W S e 12 loigte A 0 ¢ et ]

Nach der Vergabe der Aktennummer wird sie dieser Akte zugeordnet.
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Um die Rechnung der bereits angelegten Akte zuzuordnen, schreiben Sie in das Feld
Akte die Aktennummer (hier 1/21) und bestatigen die Eingabe mit Enter. Die Aktenkurz-
bezeichnung, der Sachbearbeiter etc.... werden eingelesen.

® Posteingang

Quellen | Ansicht | Eingangsfach: 00 Allgemein - (_) Weiterleitung (keine aut. Weiterleitung) beA @ Q |y Q. | @
SN ] Erhalten eEB/Frist Aldte PKorb DKz Von 3] Rubrik
» | v 100821 1656 - 1721 Rechnung Packetts Muster KG /. Fal
— -
Parkettstudio Muster KG
14187 Berin Ausstellung und Verkauf
Mahlenstrabe 8
14167 Berlin - Zehlendorf
Herrn FON: 030475176 79-0
Philipp Fall FAX: 03047 517679 - 20
WagnerstraBe 52 MAIL: info@muster.com
14480 Potsdam
Besuchen Sie uns im Internet:
www.parkett.muster.com
15.07.2021
Kunden-Nr. 2804/15
Ihr Ansprechpartner:
Manfred Mai, Durchwahl -14
MAIL: mai@muster.com
Rechnung Nr. 7026/21
Anz.  Artikel-Nr.  Bezeichnung Einzelpreis  Gesamtpreis
30gm 416-12-899  Parkett Buche rustikal 4800€  1.440,00€
bio-gebeizt
26m 416-12-892  FuBbodenleiste Buche R8 12,40 ¢ 322,40 €
71qm 41615457  Stabparkett Eiche Premium 6890€  4.891,90€
bio-gedlt
1 Dokumente n - + C D -2 v x

Mit OK wird die Rechnung in der
E-Akte Muster KG ./. Fall gespeichert, das Fenster POSTEINGANG wird geschlossen.

N —)

In der E-Akte® 1/21 ist die Rechnung jetzt gespeichert.

(T
E-Akte

e

E-Workflow

( . E-Akte , - a X
Datei v Ansicht vD[u:kdate\en Briefdateien Dokumente = Lokale E-Akte WebAkie v Postkorb Drucken Verfigung
Akte: 1121 Y| Mandant: Ater:[ale [v[.] schlagwort: | [v[] Rubrik| V] oKz VL] s&] HECEESY
= T 21 wuster kG 7. Fal &
[ 10.05.21 Rechnung Parketstudio Muster KG zuzl.pdl —L —>
Parkettstudio Muster KG
Muster kG 14167 Berlin Ausstellung und Verkauf
Mahlenstrae 8
14167 Berlin - Zehlendorf
Herrn FON: 030 47 5176 79— 0
Philipp Fall FAX: 030475176 79- 20
Wagnerstrale 52 MAIL: info@muster.com
14480 Potsdam
Besuchen Sie uns im Internet:
www.parkett-muster.com
15.07.2021
» ||| Datum Akte | DKz |PK|[#] @
= Kunden-Nr. 2804/15
7 B Kunden v 280415
Manfred Mai, Durchwahl -14
MAIL: mai@muster.com
Rechnung Nr. 7026/21
Anz. Artikel-Nr. Bezeichnung Einzelpreis Gesamtpreis
30gm 416-12-899 Parkett Buche rustikal 48,00€ 1.440,00 €
bio-gebeizt
26m 416-12-892 FuBbodenleiste Buche R8 12,40€ 322,40€
71qm 416-15-457 Stabparkett Eiche Premium 68,90 € 4.891,90€
K » < S >
%E % Dokumente: 3 Dokument: 1/ 5 I‘ { R ’ ’I Zoom: 110% N ( l) v

%0 Im E-Akte Fenster erhalten Sie einen guten und schnellen Uberblick tiber die Akte und kénnen die
Dokumente einsehen, wahrend Sie in der E-Akte die Dokumente 6ffnen und bearbeiten kénnen.
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1.8. Handakten

Damit Sie den Fall jederzeit nachvollziehen kénnen, ist es sinnvoll, auch in der
Schulkanzlei Handakten3! zu fiihren. Sie kénnen diesen Fall wahrend Ihrer ganzen

Ausbildungszeit weiterfiihren.

1.8.1. Aktenvorblatt drucken

Drucken Sie ein Aktenvorblatt fiir Rechtsanwalt Dr. Recht.

Drucken Sie zuséatzlich eine Vollmacht.

N —

Akten

Aktenvorblatt

@ Aktenvorblatt Muster KG ./, Fall )

Blatter bearbsiten Diuckerauswahl

Akte: Diktatzeichen: Kanzleiadresse:
121 o 1
Aktenvorblatt

Aktenvorblatt

|:| Beteiligtenblatt D Blanko Vorschau)
1
T

Caktenvorblatt erweitert A *
schisan In Sachen
wegen
i Reeer Al
CIRechtsanwalt Iv — -
CRechisanwalt v r:'lrE Heas
ORechtsanwalt Stratsachen | v | e Pz achen

TERMINE: Damumn  Zet

FRISTEN / WIEDERVOR LAGEN

Bemerkung Aktenvorblatt:

AUFTRAGGEBER:
Kurzrubrum:

Muster KG / Fall

Exemplare: E

O N TAND TRERT.

Zusatzblatter RECHTSSCHUTZ:

[Beteiligtenhlatt textzbi ~
[IBelehrung nach § 12a Arbeitsgericht textzh2

! El
OHinweise/Zusatzerkldrungen textzbb
M2 chwainanilichtanthindunaeard Srns_tadzh?

GEGNERVERTRETER:

GEGNER:

Exemplare:

( Senden an Drucker

e

Senden an E-Akte ) ‘

Aktenvorblatter bearbeiten

Drucken mit OK.

Geben Sie die
Aktennummer oder
den Namen des
Mandanten ein und
bestatigen Sie mit
der Entertaste.

Aktivieren Sie das
Kontrollkastchen Ak-
tenvorblatt. Das Be-

teiligtenblatt  wird
nur bei mehreren
Mandanten oder

Gegnern gedruckt.

Wahlen Sie das spe-
zielle Aktenvorblatt
fir  Rechtsanwalt
Dr. Recht.??

Soll z. B. eine Voll-
macht gedruckt wer-
den, markieren Sie
im Bereich Zusatz-
blatter das entspre-
chende Kastchen.

81 Zusatzlich sollten alle Ausdrucke in der E-Akte gespeichert werden, damit sie jederzeit verfiigbar sind.
32 In lhrer Schule kann es ein anderes Aktenvorblatt sein.
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1.8.2. Handakte anlegen

Legen Sie eine Handakte an mit
- Aktenvorblatt
- Vollmacht
- Adressblatt des Mandanten

6
wod'JeIsnw 604&»

ap Bnqoa-ynyBojur
08015-96 19560
0Z-6L9L45LY 0£0
Jswwnuabeqy
rZUUBNUBY
(noxsedbiua,

‘we iByImeq
Lz/i

NIOVTHOANUIAIIM / NILSI

|y
123 /" O Jaisniy

Nicht nur in der Kanzlei, sondern auch in der Schule, sollten Handakten gefuhrt werden,
um den Uberblick zu behalten. Damit ist gewéhrleistet, dass Sie jederzeit nachsehen
koénnen, auf welchem Stand Sie sind bzw. welche Aufgaben Sie bereits geldst haben.

Der Musterfall wird im Laufe lhrer Ausbildung immer weitergefuihrt. So kénnen Sie diese
Handakte wahrend lhrer ganzen Ausbildungszeit immer wieder ergéanzen.

Machen Sie sich vertraut mit den Ausdrucken und lesen Sie lhre Ausdrucke sorgféltig
durch. Dies ist insbesondere spater bei den Schriftsatzen der Zwangsvollstreckung
wichtig. Und vor allen Dingen: Fragen Sie bitte nach, wenn Ihnen etwas unklar ist!

AulRerdem bendtigen Sie die Handakten, um den Fall mit einer manuell erstellten
Vergutungsrechnung an den Mandanten abschliel3en zu kénnen.
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1.9. Die elektronische Akte (E-Akte) Teil 2

Offnen Sie die E-Akte und vergleichen Sie mit dem Inhalt lhrer Akte.

E-Workflow E-Akte

D) In der E-Akte sind jetzt gespeichert:

Datei ~+ Ansicht = |E-Akte | Druckdateien Briefdateien Dokumente + Lokale E-akte Web:

Bl [ Mj‘"da(";: = aer: | ale|v|.| shigwof @ Rechnung der Muster KG an Herrn Fall
SB: + | o

1/21 - Muster KG ./. Fall kt bl
- = 10.08.21 Rechnung Parkettstudio Muster KG 2021.pdf L4 A envor att
-

é 10‘D3.21 Zusatzblatt Vollmacht textzb4
= ! e Vollmacht

b

Im Fenster E-AKTE kdnnen Sie sich auf der rechten Seite jedes Dokument anzeigen
lassen.

T E-Akte ) - [m] x
Datei - Ansicht - kte | Druckdateien Briefdateien Dokumente + Lokale E-Akte Webikte ~ Postkorb Drucken Verfligung |
Akte: | 1/21 Mandant: Alter: | Alle |V‘D Schlagwort: ‘V"]‘ Rubrik:| |V||:|| DKz ‘V":l

>
SB: + | @
_ < O
El T8 1/21- Muster KG ./. Fall ~
10.08.21 Rechnung Parkettstudio Muster KG 2021.pdf In Sachen Muster KG .J. Fall 1/21
10.08.21 Akterworblatt Mustes KG . Fall
10.0.21 Zusatzblatt Vollmacht textzbd wegen Forderung aus Warenlieferung (Fertigparkett) \IIIIIIHIIII\I“IIIIII
Aktennr: 1721 SB / Referal: RR/06 Aktenkennz.
angelegt am:10.08.2021 L1 abgelegt am: Ablagenummer;
GERICHTE:
I Instanz:  Landgericht Polsdam Aktenzeichen:
II. Instanz:  Brandenburgi o] i en:
TERMINE: Dawm Zeit Saal FRISTEN /| WIEDERVORLAGEN
AUFTRAGGEBER: Adressnr. 1002
Farkaflsiudia Tel 030 478178780
a B Muster KG Tel vt
Mobil J
Minienstrae 8 Fax. 030 4751767920

14167 Berlin E-Mail; info@muster com
Posibank N Deulsche Bank Berlin BLZ: 10310010 KontoNr.: 1810068301
Ihre Forderung gugen Herm Philin Fal

10.08.21 1656 | 1721 Rechnung Nr. 7026121 vom 15,07,2021
9496 Vers -Nr.: 891955--60
2 .- 10.08.21 18:23 fL1 m-.-
Y 10.08.21 18:23 4”2.‘ GEGENSTANDSWERT: 9.000,00 € PROZESSKOSTENHILFE: bewilligt am:
RECHTSSCHUTZ: Adregsnr.804s6  Te! 0800 2485.732
HUK-COBURG-Rechtsschutzversicherung AG
Foi:  nossr o658
Willi-Hussong-Str. 2, 86450 Cobur E. MM info@huk-coburg. de
Versicherungsnummer- 851955-J-89
Ihr VI: Muster KG, Miinlensiatie 8, 14167 Berin
GEGNERVERTRETER: Adressnr.
Tel:
Tel:
Mobil
Fax
E-Mail
GEGNER: Adrassnr. 1003
Heern Philip Fall To: otz
Thobi
Wagnersirale 52 ax:
14480 Potsdam E-Mail
Forderung der Musier K
Focmang R 7028121 vam 15,07 2021
4 » hd
- Dokument: 2 / 5 Zoom: 70%
o B T oclumente:s = LR L L R B
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1.10.Korrespondenz mit Beteiligten
Im Textverarbeitungsprogramm Microsoft Word ist es moglich, Daten wie Adressen,

Betreffe, sonstige Akteninformationen und Textbausteine aus RA-MICRO zu importie-
ren.

1.10.1. Dokumente mit Word erstellen

Starten Sie das Textverarbeitungsprogramm Microsoft Word aus dem Programm
RA-MICRO.

Schriftverkehr Word

Durch die Datenschnittstelle zur RA-MICRO Kanzleisoftware steht Thnen in der Menu-
leiste (meist rechts) von MS Word eine zuséatzliche Registerkarte ,RA-MICRO* zur Ver-

fagung.

Klicken Sie auf die Registerkarte RA-MICRO.

Dokument3 - Word

Ansicht RA-MICRO. Hilfe Q Was machten Sie tun?

Calibri (Texth =11 = - : s == paBbceDe AsBbceDe AaBbCc AaBbcel AAB nasbcer acsbeenc
F K U -aex, X /- - - A T Standard | T Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel Untertitel  Schwache... =

£ suchen -
28 Ersetzen
en :
¥ Format bertragen [+ Markieren =
Zwischenablage ~ Schriftart K saf F Formatvorlagen ~ Bearbeiten
[REE TR RNIRE CRRN RS E SRR T

H o 1 =

Datei  Start  Einfigen  Entwuf  Layout  Referenzen

= 0 © =

as | Dokum.. Schnittstelle 64 Bit Programme ~
FTERE T PR -

Herr Manfred Mai hat heute in einem Gesprach mit Rechtsanwalt Dr. Recht der Kanzlei
Dr. Recht & Partner das Mandat wegen einer offenen Rechnung an Herrn Philipp Fall
erteilt. Die Kanzlei soll nur auf3ergerichtlich tatig werden. Die Muster KG ist bei der HUK-
Coburg rechtsschutzversichert.

Erstellen Sie ein Schreiben an die Muster KG, in dem Sie sich fiir die Mandatser-
teilung bedanken und auf die ersten Schritte hinweisen.
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H -0 1 -+

Start

Datei Einfagen Entwurf La;

‘B D
Offnen Speichern| Druc

Beteiligtenauswahl

Erstellung von Schreiben an
ausgewdhlte Aktenbeteiligte,

Um den Empfanger des Briefes auszuwahlen, klicken
Sie in der Gruppe OFFNEN auf das Symbol
*B (BETEILIGTENAUSWAHL).

I‘Ehf Beteiligtenauswahl ’

Geben Sie die Akten-

Akten-, Adressnr. oder Name

Muster KG /. Fall)

nummer3 ein und be-

|| Aktenkurzbezeichnung drehen

Mandanten/Auftraggeber (1)

Ansprechpartner: Her Manfred Mai

statigen Sie mit der En-
tertaste.
Es werden lhnen alle

-] Gegrer(l)

o0

Behdrden/Gerichte (2)

-[]  Weitere Beteligte

----- [ ® Rechtsschutz: HUK-COBURG-Rechtsschutzversicherung AG, 96450 Coburg, Versicherungsanu

----- [JZIL 1: Landgericht Potsdam, 14463 Potsdam (30253)
----- D__; 12: Brandenburgisches Oberandesgericht, 14770 Brandenburg an der Havel (53114)

Beteiligten des Muster-
falles angezeigt.

Aktivieren Sie den
Mandanten ,M1 Muster
KG* und ,,Ansprech-

€ > «
Adresse: | partnel‘ .
Briefkopf: | 1 BKKanzei v |
) 4 Weiter mit OK.

Der Kanzleibriefkopf wird mit Adresse, Betreff und Briefanrede eingelesen.

dite Dr_Richard Recht & Pariner - U

Dr. Richard Recht & Partner

Rechtsanwiélte und Notare

1-3 - 12345 Testhausen

Parkettstudio
Muster KG

Herrn Manfred Mai
Miihlenstrale 8
14167 Berlin

Muster KG ./. Fall
Ihre Forderung gegen Herrn Philipp Fall
Rechnung Nr. 7026/21 vom 15.07.2021

Sehr geehrter Herr Mai,

Ubungsweg 1 -3

12345 Testhausen

Tel: 0123 123456-0

Fax: 0123 123456-9

E-Mail: info@dr recht.de
Internet: www.dr.recht-partner.de

(bitte stets angeben)
1/21 RRO6, L1

7. September 2021

Da Herr Manfred Mai
als  Ansprechpartner
eingegeben und ge-
wahlt wurde, wird er
sowohl im Anschriftfeld
als auch in der
Briefanrede eingeflgt.

Schreiben Sie Ihren Brieftext unter die Briefanrede ,Sehr geehrter Herr Mai,".

33 Die Aktennummer missen Sie hier mit Schragstrich eingeben, sonst wird sie als Adressnummer ange-
sehen. Sie kdnnen auch den Namen des Mandanten (hier: Muster KG) eingeben.
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Dokument1 [Kompatibilitstsmodus] - Word

RA-MICRO. Hilfe Q Was méchten Sie tun?

l Einfigen

GruBformel einfiigen

Nach dem Brieftext wird eine Grul3formel einge-
fagt.

Klicken Sie in der Gruppe Einfigen auf das
Symbol GruR3formel einfiigen.

Aus einer Auswahlliste aller

wverfiigbaren GruBformeln wird die
gewinschte in das Dokument
mafu.t. Mit *G wird die
I Wz GruBformel einfigen ’ X
[Freundiche Grifie RA__texts! ] ) Wahlen Sie die GruRformel Freundliche GrufRe RA.
v X Mit OK fiigen Sie die GruRformel unter dem Text ein.

Der folgende Text ist nur ein Vorschlag.
Formulieren Sie den Brief nach Ihren Vorstellungen.

Dr. Richard Recht & Partner

Rechtsanwélte und Notare

Rechtssnwilts Dr. Richard Recht & Pariner - Obungswen 1 — 3 - 12345 Testhausen Ubungsweg 1-3

12345 Testhausen
Tel: 0123 123456-0

; Fax: 0123 123456-9
Parkeltsiudio E-Mail: info@dr recht de
Muster KG Internet- www dr.recht-partner de
Herm Manfred Mai i o P ’
Muhlenstralle 8 -

bitte stet ]
14167 Berlin (14'2.: EReRsﬂggifm

7. September 2021

Muster KG .J. Fall

lhre Forderung gegen Herm Philipp Fall
Rechnung Nr. 7026/21 vom 15.07.2021
Mandatsbestatigung

Sehr geehrter Herr Mai,

vielen Dank fir Ihren Besuch in unserer Kanzlei und die Ubertragung des Mandats.

Wie mit Innen besprochen, klaren wir zunachst die Kosteniibernahme lhrer Rechtsschutz-
versicherung. Sobald die Deckungszusage vorliegt, werden wir Herrn Fall schriftlich mit Fristset-
zung auffordern, den saumigen Betrag zu begleichen.

Fir das entgegengebrachte Vertrauen danken wir Ihnen.

Freundliche Grulie

Dr. Richard Recht
Rechtsanwalt

Anlage
Deckungsanfrage

Vor dem Drucken tberprufen und korrigieren Sie Ihr Schreiben.
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1.10.2. Dokumente speichern und drucken

H -6 1 =

Datei Start Einflgen Entwurf Layout Referenzen Sem

A B D 2 = @ = Um den Brief zu drucken und gleichzeitig

und verschiedene Abschriften
besondere Einstellungen maglich
sind.

- . .‘ T zu speichern, klicken Sie auf das Symbol
Offnen Speichern| Drucken Senden DRUCKEN
G RA-MICRO Drucken (Strg+#)
° Ausdruck des aktuellen
N Dokuments, wobei fir Originale

18

Es offnet sich der RA-MICRO DRUCKEN-DIALOG.

Sy ( RA-MICRO Drucken-Dialog ) I
Einstellungen = Extras ~

Schema Drucker + Kombinationen ( o o Speichern

[gerufsschule ~| Neu O Original Duplex E-Akte Druckdateinummer D1\D4-21 DOCX v
s ‘ =] N

Exemplare + Aufdruck E W Format [[] ordner/Dateiname

0[] original ‘HP Color LaserJet Pro MFP M477 PCL 6 v‘ O

A [] Beglaubigte Abschrift 1. Seite D Akte Muster KG ./. Fall
|:| A [] Abschrift Folgeseiten [l Kennzeichen Il ‘ M1 Mandant 1 V‘
[ ] a ce | A Abschriten /E Entwurf 4] {Eeteiligter Muster KS °
D LA [©hne) ~] ‘HP Color LaserJet Pra MFP M477 PCL 6 v‘ O |\ gemerkung o Mandatsbestatigung an Muster KG (Mandant) v D
[ ]e et 1. Seite O | schisgwort -
Druckbereich 1 bis |1 Folgeseiten 0 Rubrik |
original LA Letzte Abschrift IEl Versandweg I J

|

‘HP Color LaserJet Pro MFP M477 PCL & v‘ O Unterordner

Anlagen @+ D ats
Folgeseiten O [7] postkorb 001 Lehrer 1

Abschriften

\ A Verfiugung | » Notiz | + Wiedervorlage \

| ¢ [ ] =] vel x

© Achten Sie darauf, dass Sie nur ein Exemplar drucken.

o

Aktivieren Sie im Bereich Speichern, dass auch in der E-Akte gespeichert wird.

© Diese Datei wird unter dem Dateinamen (Druckdateinummer) D1\D4-21.docx
gespeichert3*,

O Eine erlauternde Bemerkung ,Mandatsbestatigung“ bei der Angabe des Brief-
empfangers hilft lhnen, wenn Sie spater die Datei suchen.

© Mit OK drucken und speichern Sie das Schreiben.

34 Bei Ihnen wird es ein anderer Dateiname sein.
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1.10.3. Dokumente erstellen mit Textbausteinen

Die Muster KG hat bei der Mandatserteilung angegeben, dass sie bei der HUK-Coburg-
Rechtsschutzversicherung AG versichert ist. Deshalb ist es wichtig, dass wir gleich zu
Beginn des Mandats erfragen, ob die Versicherung im vorliegenden Fall die Anwalts-
kosten Ubernimmt. Dem Schreiben werden einige Kopien beigelegt, damit die Rechts-
schutzversicherung den Fall tberprifen kann.

Erstellen Sie eine Deckungsanfrage an die Rechtsschutzversicherung.

S T =

Start

=

Datei

Einfligen Entwurf

Um den Empfanger des Briefes auszuwahlen, klicken Sie
in der Gruppe OFFNEN auf das Symbol
*B (BETEILIGTENAUSWAHL).

Speichern | Dr

Beteiligtenauswahl

Erstellung von Schreiben an
ausgewdhlte Aktenbeteiligte.

(O sesigtensusvan ) *| Geben Sie die Aktennummer3®
ein und bestatigen Sie mit der
Akten-, Adressnr. oder Name Muster KG /. FED Entertaste
[] Aktenkurzbezeichnung drehen
—D Mandanten,Aufiraggeber (1) .
- ©[]& W1: Muster KG, 14167 Belin, hre Fordenung gegen Hemn Phiipp Fall (1002) Es werden lhnen alle Betelllgten

des Musterfalles angezeigt.

[] @ Rechtsschutz: HUK-COBURG-Rechtsschutzversicherung AG, 96450 Coburg, Versicherungsaa
egner (1)

Aktivieren Sie den Empfanger

D:I. 12: Brandenburgisches Oberandesgericht, 14770 Brandenburg an der Havel (33114) d es SCh rel bens
Weitere Beteiligte .
’ hier: Rechtsschutz.
< >
Adresse: |
Briefkopf: [T BKKanzkei |
4 W eiter mit OK.
Dr. Richard Recht & Partner
Rechtsanwilte und Notare
Svungoneg 1-3 Der Kanzleibriefkopf wird mit
Tab 0153 1534500 Adresse, Betreff und Briefan-
g _Rechtsschutzversicherun Fax: 0123 123456-9 .
Wiksang s 7 A Eal nbguede rede eingelesen.

96450 Coburg
(bitte stets angeben)
1/21 RRO8, L1
14. September 2021

Muster KG ./. Fall
Versicherungsnummer: 891955-J-89
Ihr VN: Muster KG, Muhlenstrale 8, 14167 Berlin

Sehr geehrte Damen und Herren,

|
i CEV R Y P AR A™™N el )

35 Die Aktennummer miissen Sie hier mit Schragstrich eingeben, sonst wird sie als Adressnummer ange-
sehen. Sie kdnnen auch den Namen des Mandanten (hier: Muster KG) eingeben.
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Anschlie3end wird der Brieftext eingegeben. In diesem Kapitel wird er als Textbaustein
eingeflgt.

H -0 1 =

Datei  Stat  Einfigen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen

Um Textbausteine einzufiigen, Kklicken
Sie auf das Symbol Textbausteine.

Es offnet sich das Fenster TEXTBAUSTEINVERWALTUNG.

T—) — o x| Offnen Sie mit Dop-
Textformularbuch Bearbeiten = Drucken = Ansicht * Baustein-Update Suchen Standardtexte pel kl | Ck d|e Ver_
; ﬂ UBERSICHT TEXTAUSWAHLWINDOW " | CARA\TEXT\kdeck1.RTF . .
i) Korrespondenz 12.08.2020 23:12:34 42985 Bytes ZEIChnISSG der Kor_
® Mandantenkarrespondenz Ihr Versicherungsnehmer hat uns in einer ?? Angelegenheit beauftragt, deren naheren ~
; Allg Gerichtskorresponden Inhalt Sie den als Anlage beigefugten Unterlagen entnehmen kénnen, namlich ?2. Es geht res p on d enz und an-
' zunachst um die vorgerichtliche Korrespondenz, insbesondere um 272, . R .
Zvengsvclsredung B . schlieBend die Liste
e Verschiedenes iermit wird kurzfristig Ihre Deckungszusage erbeten.
| Rechtschutzkorrespondenz der Textbaustelne
T — A
Auftragserweiterung . . der ReChtSSCh UtZ-
Hier wird der ausgewahite
Kostendeckung 1. Instanz Text angezeigt ko rres p on d enz.
Kostendeckung Berufung
Verfahrenskostenausgleich v v
CeaneTecs ) Wahlen Sie mit Dop-
Bitte um Deckungszusage —— ‘ | kl . k d _I_ Xt
pelKlic en ext-
- 36 .
. baustein® Bitte um
Deckungszusage.
| | x

Mit OK wird der ausgewahlte
Textbaustein eingefugt.

Der Textbaustein Bitte um Deckungszusage enthélt mehrere Stoppstellen, die Sie an
den beiden Fragezeichen (??) erkennen. Die erste Stoppstelle ist bereits markiert und
muss von lhnen bearbeitet werden.

Sehr geehrte Damen und Herren, #ilr&chtlichen )
lhr Versicherungsnehmer hat uns in einer 77 Angelegenheit beauftragt, deren naheren Inhalt Sie

den als Anlage beigefligten Unterlagen entnehmen kénnen, ndmlich ?Z_Es geht zunachst um die
vorgerichtliche Korrespondenz, insbesondere um ?77.

eine unbezahlte

Hiermit wird kurzfristig lhre Deckungszusage erbeten. .
g g g Rechnung lber ...

_— Y ' i

Uberschreiben Sie die beiden markierten Fragezeichen z. B. mit ,zivilrechtlichen“ und
bestatigen Sie Ihre Eingabe mit der Entertaste. Dadurch wird die zweite Stoppstelle
markiert und muss von lhnen bearbeitet werden. Ebenso die dritte. Wenn alle Stopp-
stellen bearbeitet wurden, springt der Cursor an das Ende des Textes.

Lesen Sie den Text unbedingt sorgfaltig durch und andern Sie ihn gegebenenfalls.

% Wenn die Vorschau nicht angezeigt wird, wahlen Sie den MenUpunkt Ansicht 2 mit Vorschaufenster.
Auch die Dateinamen kénnen angezeigt werden.
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Am Ende des Textes fugen Sie die Gruf3formel Freundliche Grif3e RA ein.

Hinweis: Die Vorgehensweise beim Einfigen einer Gruf3formel wird in Kapitel
1.8.1. Dokument mit Word erstellen beschrieben.

Uberpriifen Sie Ihren fertigen Brief.

Dr. Richard Recht & Partner

Rechtsanwiélte und Notare

Rechtzsnwilte Or. Richard Recht & Partner - Ubungswep 1 — 3 - 12345 Testhausen Ubungsweg 1-3

12345 Testhausen
Tel: 0123 123456-0

HUK-COBURG-Rechtsschutzversicherung AG Fax: 0123 123456-9

i E-Mail: info@dr recht. de
Willi-Hussong-Str. 2 i
96450 Coburg Internet: www.dr.recht-partner.de

{bitte stets angeben)
1/21 RROG, L1

14. September 2021

Muster KG ./. Fall
Versicherungsnummer: 891955-J-89
lhr VN: Muster KG, Mihlenstralie 8, 14167 Berlin

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ihr Versicherungsnehmer hat uns in einer zivilrechtlichen Angelegenheit beauftragt, deren naheren
Inhalt Sie den als Anlage beigefiigten Unterlagen entnehmen kdnnen, namlich eine unbezahlte
Rechnung Ober Fertigparkett in Hohe von 9.000,00 €. Es geht zunachst um die vargerichtliche
Korrespondenz, insbesondere um ein anwaltliches Aufforderungsschreiben.

Hiermit wird kurzfristig lhre Deckungszusage erbeten.

Freundliche Grilie

Dr. Richard Recht
Rechtsanwalt

________’—-——-—-\-"“-—H...___- . o R S i Y PN P T

Drucken und speichern Sie den Brief.

Hinweis: Die Vorgehensweise beim Drucken und beim Speichern wird in Kapitel
1.8.1. Dokument mit Word erstellen beschrieben.
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1.10.4.

Die elektronische Akte (E-Akte) Teil 3

Im Fall Muster KG ./. Fall haben Sie in dem Kapitel Korrespondenz mit Beteiligten zwei
Schreiben erstellt. Sie haben diese gedruckt und zur Akte gespeichert.

Offnen Sie die E-Akte und vergleichen Sie mit dem Inhalt lhrer Akte.

E-Workﬂowv

N —

E-Akte

Neben der Rechnung, dem Aktenvorblatt sowie der Vollmacht enthélt die E-Akte jetzt
auch die Mandatsbestatigung an den Mandanten und die Deckungsanfrage an die

Rechtsschutzversicherung.

Wenn Sie auf ein Dokument klicken, wird es lhnen im rechten Fenster angezeigt.

T E-Akte , - [m] x
Datei « Ansicht = Druckdateien Briefdateien Dokumente + Lokale E-Akte Webikie = Postkorb Drucken Verfiigung ]
Akte: 1721 i ﬂ| Mandant: Alter: | Alle |V‘D Schlagwort: ‘V":“ Rubrik: ‘ ‘V"]‘ DKz: ‘V"]

SB: BEFC el E

El T8 1/21- MusterKG ./. Fall (5) ~
92|  10.08.21 Rechnung Parkettstudio Muster KG 2021.pdf
= 10.08.21 Aktenvorblatt
= 10.08.21 Zusatzblatt Vallmacht textzbd .
[BH  07.09.21 Muster KG Schreiben an Muster KG (Mandant] Dr. Richard Recht & Partner
=] 4.09 RG-R g A > Rechtsanwilte und Notare
Rechissnusne Or Ricnaen Rect & Partnes (Renosas 123 17345 Tesmasen Obungsweg 1-3
12345 Testhausen
Tel: 0123 123456-0
HUK-COBURG-Recht: ftzvers A Fax: 0123 123456-9
w'ﬂ“"_ﬁ] c;wuw%ue; sseh cherung AG E-Mail: info@r recht.de
Intemet: www.dr.rechi-partner.de
96450 Coburg
(bite stets angeben)
1/21 RROG, L1
14. September 2021
< >
Muster KG . Fall
Versicherungsnummer: 891955-J-89
Ihr VN: Muster KG, Mihlenstrake 8, 14167 Berlin
1 10.08.21 16:56 1/21
2 10.08.21 18:23 121 = Sehr geehrte Damen und Herren
Bl 10.08.21 18:23 1721 = Ihr Versicherungsnehmer hat uns in einer zivilrechtlichen Angelegenheit beauftragt, deren naheren
. Inhalt Sie den als Anlage beigefligten Unteriagen entnehmen kdnnen, némlich eine unbezahlte
4 07.09.2118:52 | 1/21 M1 Muster KG Rechnung Gber Fertigparkett in Hohe von 9.000,00 €. Es geht zunachst um die vorgerichtiiche
5 | | [iace2io02s | w21 | | | | |HUK-COBURG-Re] Korrespondenz, insbesondere um ein anwaltiches Aufforderungsschreiben.
Hiermit wird kurzfristig Ihre Deckungszusage erbeten.
Freundiiche Griue
Dr, Richard Recht
7 . Rechtsanwalt v
T Dokument: 5/ 5 } N Zoom: 80%
Dokumente: 5 ] 1/1 - 1 +

In der E-Akte kdnnen Sie:

e PDF-Dateien einsehen und drucken.

e Word-Dokumente und Briefdateien auch 6ffnen und bearbeiten.
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. E-Akte ) - a X
Datei + Ansicht e | Druckdateien Briefdateien Dokumente + Lokale E-skte Webakte ~ Postkorb Drucken Verfigung | ]
Akte: | 1/21 ﬂ Mandant: Alter: | Alle ‘V":l Schlagwon::| |V‘D‘ Rubrik: ‘ |V||:|| DKz |V||:|

SB: J@& Q. B

ﬁ 1/21 - Muster KG ./. Fall (5) = ~

= 10.08.21 Rechnung Parkettstudio F ?H”e" 1} i E-Akte PDF

= 10.08.21 Aktenvorblatt Offnen und bearbeiten von PDF E-Akte Text

= 10.08.21 Zusatzblatt Vollmacht tes “aenfi ;

= Anlage hinzufigen/importieren Druckdatei

[G  07.03.21 Muster KG Schreiben an k J genime : chard Recht & Partner

(4 Dokument-Metadsten BN et e
Drucken in KTV
PDF E-Akte senden
g anwibe Dr_Richag Rechi § Parner - Urgemeg Ubungsweq 1-3
E-Versand (Originalformat) 12345 Testhavsen
E-Versand (PDF) Tel: 0123 1234560

-COBURG-Recht tzvers A Fax: 0123 123456-9
Senden an ... > f:uz;"g%uef sschu cherung AG E-Mail: info@dr.recht.de
— 50 Goburg Intemat: wwdrrechi-partner.de.
Neue Verfigung/Motiz zum Dokument (bette stets angeben)
" 1/21 RRO6, L1
R I SRiIS0 ~ e et i,

Mit Rechtsklick auf die Bezeichnung des Dokuments ¢ffnet sich ein Untermend.
Klicken Sie auf den Meniipunkt Offnen und dann auf in Word.

Jetzt startet das Programm Microsoft Word und die gewtinschte Datei wird getffnet.

d4-21.1tf [Kompatibilitatsmodus] - Word Berthold Hauger . = O

Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht RA-MICRO. Hilfe @ Was machten Sie tun? 5 Teilen

L) a £ Suchen -
- | A L. )
0 e T aaBbCer| AaBBCC AaBb( AaBbC AaBbCc . | o
“ac
Einfugen o 8 aly . o === t=. - o 1 Uberschrif... Uberschrif.. Uberschrif.. —
U9 Formatibertragen | F K U e X X W - A === =- & 7 Standard | Kein Lee.. Uberschit,. Uberschit,. Uberschrit. < | oy (o
Zwischenablage 51 Schriftart I Absatz = Formatvorlagen Tl Bearbeiten ~
L |‘Z‘I‘1‘|‘§‘|‘1‘\‘2‘\‘]-|-4-|-§‘|‘E‘|‘7‘|‘E-\-g-l-1C-|-11-|-12-IL-13‘\-14-\-15-\-16-\-&-\-18‘\ -

a Dr. Richard Recht & Partner

Rechtsanwilte und Notare

Richard Recht & Parner - Ubungsweg 13 - 12345 Testhauzen Uhungsweg 1-3
- 12345 Testhausen
] Tel: 0123 123456-0
- g | Fax: 0123 123456-9
u; w:ﬁ}fﬁg&%i Eeé:hlsschutzversmherung AG E Mol miotodt sochtde

- 968450 Coburg Internet: www.dr.recht-partner.de

14. September 2021

7 Muster KG /. Fall

Versicherungsnummer: 891955-J-89

lhr VN: Muster KG, Mihlenstraie 8, 14167 Berlin
Bitte um DeckUNgSZUSAJE fj—

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ihr Versicherungsnehmer hat uns in einer zivilrechtlichen Angelegenheit beauftragt, deren naheren
Inhalt Sie den als Anlage beigefugten Unterlagen entnehmen k&nnen, namlich eine unbezahlte
Rechnung Gber Fertigparkett in Hohe von 9.000,00 €. Es geht zunschst um die vorgerichtliche
Korrespondenz, insbesondere um ein anwaltliches Aufforderungsschreiben.

Hiermit wird kurzfristig Ihre Deckungszusage erbeten.

Freundliche Griite

[T LSt RS P T S S RS

Dr. Richard Recht
Rechtsanwalt

0.1 1301 180 1 17

Seite von1 123 Warter (% & B - 1 +

Sie kénnen in dem geoffneten Dokument Anderungen vornehmen, z. B. den eingelese-
nen Betreff um eine dritte Zeile ,,Bitte um Deckungszusage* erganzen. Dies wird flr
die RSV als Briefempfanger hilfreich sein.

Nachdem der Brief von lhnen bearbeitet wurde, kann er neu gedruckt werden. Nach
dem Speichern ist in der E-Akte das aktuelle, ge&nderte Schreiben gespeichert.
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Tipp

Offnen eines Word-Dokuments in der E-Akte

. E-Akte — [m] X

Datei  ~ Ansicht v Druckdateien Briefdateien Dokumente + Lokale E-Akte WebAkte ~ Postkorb Drucken Verfligung | i |

Akte: | 1721 ‘| @ Mandant: Ahter: [alle  |v|.. Schlagwert v[.] Rubricc| ~v[.] ok [

SB: J@ A B
=] ] 1/21 - Muster KG ./. Fall (5) ~

= 10.08.21 Rechnung Parkettstudio Muster KG 2021.pdf
= 10.08.21 Aktenvorblatt
= 1008.21 Zusatzblatt Vollmacht textzbd .
B9  07.09.21 Muster KG Schreiben an Muster KG [Mandant) Dr. Richard Recht & Partner
A

14,09.21 HUK-COBURG Rechtsschutzversicherung AG Schreiben an H| Rechtsanwiilte und Notare
Doppelklick
< N Bchisorut O it o L ot Cigmmen 13- 17545 Tosppsen (bungsweq 1 -3

12345 Testhausen

Tel: 0123 123456-0

HUK-COBURG-Rechtsschutzversi Al Fax: 0123 1234569
W'ﬁ\i—jﬁs.o%g?sue; sech enenng AG E-Mail: info@dr recht.de
10.08.21 16:56 96450 Coburg Intemet: www.dr.recht-partner.de

10.08.21 18:23 1/21 =
10.08.21 18:23 1721 = 1/21 RRO§, L1
: Muster KG

N 14 Sepber 2021

Muster KG J. Fall

o ersicheungSIURLEL SRS, e
Mit Doppelklick auf die Bezeichnung des Dokuments 6ffnet sich das Dokument eben-
falls in Word.

Tipp

Eingabe der Faxnummer im ADRESSFENSTER

Oft unterscheidet sich die Faxnummer nur durch die letzte Ziffer von der Telefonnum-
mer. Durch Doppelklick ins Feld Telefax wird die Telefonnummer aus dem Feld
1. Telefon® ohne die letzte Ziffer ins Feld Telefax Ubertragen. Jetzt miissen Sie nur
noch die Faxnummer erganzen.

Strale: | Mithlenstrafie 8 | Stralie: | Mihlenstrafe 8 |

PLZ | Ort: | 14167 || Berlin |

Briefanrade: | Sehr geehrte Damen und Herre” An.-Partner |

PLZ | Ort: | 14167 || Berlin |[PF]

Briefanrede: | Sehr geehrte Damen und Herre” An.-Partner |

1. Telefon: 030 47517679-0 ™ 1. Telefon: 030 47517679-0

2. Telefon: a 2. Telefon:

Mabiltelefon: Doppelklick | Mabiltelefon:

Telefax: | | Telefax: |
Homepage: | www.parkett-mustercom Homepage: | www.parkett-musterncom

E-Mail: | info@mug:er.com E-Mail:

e P

Tipp

Homepage

Durch Klick auf den Button am Ende der Zeile Homepage offnet sich die ein-
getragene Homepage. '

%7 Ist der Telefon-Assistent aktiviert, werden die Buttons Telefon 1 und Telefon 2 angezeigt. Mit diesen
Buttons kénnen Sie direkt aus dem Programm ein Telefonat starten.
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2. Anspriche aul3ergerichtlich geltend machen
(Lernfeld 4)

Ein vorgerichtliches Mahnschreiben an den Gegner kann erst erstellt werden, wenn die
Forderung unseres Mandanten an den Gegner genau berechnet wurde. Dazu muss
zuerst das Forderungskonto eingerichtet werden. Anschlielend werden die Haupt-
forderung und die vorgerichtlichen Kosten des Glaubigers ins Forderungskonto
gebucht.

2.1. Forderungskonto

Alle Forderungen des Mandanten an den Gegner werden im Forderungskonto
gebucht:

e Hauptforderung (z. B. Rechnung, die der Gegner nicht bezahlt hat)
Verzugszinsen auf diese Hauptforderung
Mahnkosten und EMA-Auskunftskosten, die dem Mandanten entstanden sind
Anwaltsgebihren
Kosten, die der Anwalt fir Amter, Gericht und Gerichtsvollzieher bezahlt hat

Die Forderung des Mandanten an den Gegner verringert sich u. a. durch:
e Zahlungen des Gegners direkt an den Mandanten
e Zahlungen des Gegners an den Anwalt

Diese Zahlungen werden jeweils sofort ins Forderungskonto gebucht.

1 Forderungs-  per sado des Forderungskontos gibt jederzeit Auskunft tiber
o) konto

die Hohe der Forderung des Mandanten an den Gegner.
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2.1.1. Buchen der Hauptforderung

Herr Philipp Fall hat die Rechnung Nr. 7026/21 der Muster KG vom 15.07.2021 in H6he
von 9.000,00 € nicht gezahlt. Er befindet sich seit 30.07.2021 mit der Zahlung in Verzug.
Es werden die gesetzlichen Verzugszinsen berechnet.

Errichten Sie ein Forderungskonto und buchen Sie die Hauptforderung.

Benutzen Sie grundsatzlich folgenden Pfad, um ein Forderungskonto einzurichten, im
Forderungskonto zu buchen, um Anderungen vorzunehmen oder um das Forderungs-
konto zu drucken.

5 — &

Zwangsvollstreckung Foko Fenster

Es offnet sich das FOKO FENSTER.

G Foko Fenster (A1tGr + h])
Apsicht  » Stammdaten bearbeiter Foko buche Geben Sie die Aktennumm er38 (oder den Namen

/“Akte / Forderungskonto des Mandanten) ein und bestatigen Sie mit der En-
l'Lgkt.e: 1421 D tertaste.

@chtung }

G~ vorhanden ist, werden Sie ge-
'_9_' Soll das Forderungskonto Akte: 1/21 angelegt werden? fragt ob das Forderungskonto
angelegt werden soll.

Da noch kein Forderungskonto

Ja HNein Bestatigen Sie mit Ja.

Es o6ffnet sich das Fenster
FOKO ANLEGEN / STAMMDATEN 1/21 MUSTER KG ./. FALL

Uberprufen Sie die Daten des Glaubigers und des Schuldners.

38 Die Aktennummer konnen Sie auch ohne Strich eingeben. Das Programm erkennt, dass die beiden
letzten Zahlen fiir das Jahr stehen. Sie kdnnen statt 1/21 auch 121 eintragen und mit Enter bestétigen.
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Falls Sie bei lhrer Uberpriifung einen Fehler entdecken, beispielsweise der gesetzliche
Vertreter fehlt oder falsche Daten wurden eingegeben, dann korrigieren Sie dies gleich.
Sie kénnen die Adresse mit Doppelklick auf die verlinkte Adressnummer oder mit der
Tastenkombination Alt + a in der Spalte AdressNr. 6ffnen, bearbeiten und speichern.

Die Anzahl der Mandanten st wichtig fur die Gebuhrenerhbhung gem.
Nr. 1008 VV RVG.

C Foko anlegen / Stammdaten 1/21 Muster KG /. Fall )

Akber (1421 Muster KG ./ Fall

f—ﬁléuhiger Meu Anzahl |1 N [ Gerichtskostenbefreiun

AdressNr: Name PLZ, Ort ﬂ Yertreter

1002 Muster KG 14167 Berlin 1001

M -

Weitere Bezeichnung:

Glaubigervertreter [ Gerichtzstandsvereinbarung
AdressNr: | Name PLZ. Ort

1 O Richard Recht & Partner 12345 Testhausen

vy Partei kraft Amtes

fﬁchuldner Meu \

AdressNi: Name PLZ. Ort Yertreter

1003 Philipp Fall 14480 Potzdar
‘Weitere Bezeichnung:

[ 5chuldnervertreter

w Partei kraft Amtes
Forderungskonto
Forderung / Titel:

Eonto-Zugatzbezeichnung:

[ Auslandsangelegenheit W Uberzahlung gem. BGE venechnen
[ Eigere Gebiihrenanspriiche W erbraucherdarlehen
»®
Bestatigen Sie die Stammdaten mit OK.

I & Foko Anlage )

Kirzung neus Lander Das Forderungskonto ist jetzt
Auswahl angelegt und es offnet sich so-
ikte Tz Muster KG /. Fal fort das Fenster FOKO ANLAGE,
Buchungsart || Hauptiorderang . um die Hauptforderung zu

0'Weitere Zinsforderung buchen.

Buchungen |1 Zinzberechnung I
2 Rechtzanwaltzkosten Regelgebiihren

Nr. | D ati 3 Auslagen

4Vorgerichtliche K.osten des Glaubigers [fur Mahnbescheid)

5 Gutzchrift fiir 5 chuldner iahluni

7 Festgesetzte Kosten

2 Zinzanderung Hauptforderung(en]

9 Rechtzanwaltzkosten [Festgebubr)

E Erhohung laufende Hauptforderung(en]

F £inzanderung Festgesetzte Fosten

G Gebihren aus kombinierten 24-Auftragen nachbuchen

e Kot ™o e

Bestdtigen Sie  hier die
vorgeschlagene Buchungsart
6 Hauptforderung.

52 RA-MICRO Kanzleisoftware



l % Foko Anlage ’

Kirzung neue Lander -

Auswahl

Bkte 1/ Muster KG .2 Fall

Buchungsart | B Hauptforderung v Schuldner |1 - 1003 Fall, Philipp 14420 Patzdamn

Buchungen l

MNr.| Datum | Betrag€ |  Buchungstest | Forderungskonto |
Uberschreiben Der

Sie das Geben Sie den Buchungstext
Tagesdatum  Betrag der “Hauptford”
mitdem Forderung &in wird
Verzugsdatum gingelesen
30072021 D 9.000,00 £ Hauptford. .|| O Laufernd monatlich entzpr. Buchungsdatum
Bezeichnung Hauptforderung W
e il R N e W it T e S e

Nehmen Sie im Feld Bezeichnung Hauptforderung keine Eintragungen vor!
Klicken Sie auf den Button = EordbezeichnungMB | damit spater bei der Erstellung des
Mahnbescheidsantrags die Daten aus dem Forderungskonto eingelesen werden.
Wahlen Sie die Katalognummer aus der Liste und bestatigen Sie mit der Entertaste.

Erderungsbm.mnung fiir automatisierten Mahnhes(held)

In das Feld Bezeichnung wird automa-
tisch Rechnung eingelesen. Den Eintrag
kénnen Sie bei Bedarf (iberschreiben.*

Forderung

rﬁatalognummer: 43w arenlisferung/-en b

Bezeichnung: Rechnung

Rechnungsnummer [0.4.);| 7026/21

Tragen Sie die Rechnungsnummer“°
und das Rechnungsdatum®* ein.

kﬂechnungsdatum vyom: | 15.07.2021 =
bis: [==2021 &

x W eiter mit OK.

Sie kommen wieder zuriick in das Fenster FOKO ANLAGE. Erfassen Sie bei Zinsen den
Zinssatz (hier: 5) und wéhlen Sie die Zinsart (hier: Uber Basiszins).
Bei ab Datum muss das Verzugsdatum stehen.

T W o

e i P

Das Verzugsdatum wird automatisch in das Feld "ab Datum® dbemommen

‘30.0?. 2021 D }3.000,008 Hauptford. 5 %-Punkte ber Basiszing .| [l Laufend monatlich entspr. Buchungzdatum
Bezeichnung Hauptforderung echinung Rg.Mr. 7026/21 vom 15.07.21 v W Ford bezeichnung MB
Zinsen |5,000% uber Basiszing | W e | 0.000% aus [9.000,00 £ ab D atum w O bis |30.07.2021 st weitere Forderung

Mandant ist vorsteuerabzugsberechtigt H x

Buchen Sie mit OK.

39 Weitere Beispiele flir Anspruchsgrundlagen: Mietvertrag, Mahnung, Schreiben, ...

40 \Weitere Beispiele fiir Ordnungskriterien: Mietvertrags-Nummer, Mitglieds-Nummer, Kaufvertrags-Num-
mer, ... Das Feld bleibt leer, wenn es keine Ordnungskriterien gibt.

4l Im Feld Rechnungsdatum kann auch das Datum eines Kaufvertragsabschlusses usw. stehen. Zeit-
raume werden beispielsweise bei Mietforderungen und Unterhaltsforderungen angegeben. Ansonsten
bleibt das zweite Datumsfeld ,bis “leer.
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Tipp
Wenn Sie das Forderungskonto grundséatzlich Uber FOko FENSTER 6ffnen, wird lhnen

nach jeder Buchung das Forderungskonto angezeigt und Sie kénnen lhre Buchung
Uberprifen!

5 — @

Zwangsvollstreckung Foko Fenster

Cn_- Foko Fenster (AltGr + hD o e — O >
Apzicht  « Stammdaten bearbeiten Foko buchen Buchungen bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung Basiszinstabelle E-fkte Fenstar
Akte / Forderungskonto Anzeigedatum, letzte Buchung am 30.07.2021
Akte: [1/21 ¥ Muster KG ./ Fal Kaortostand zum: |28.09.2021 (& o
Glaubiger: o
Muster KG, Mihlenstrale 8, 14167 Berlin
wvertr, d. Monika Muster, Muhlenstrale 8, 14167 Berlin
wertr, d. Arwaltsk arzlei Dr. Richard Recht & Partner, Ubungsweg 1 - 3, 12345 Testhausen
Kaonto: Postbank Mdl DB PFE. Berlin, 1BAN DEO3 1001 0010 0000 3543 54, BIC PENKDEFF<x
Schuldner:
Philipp Fall. W agnerstralie 52, 14480 Patsdam =
unverz. - YEIZ. -
Hr. Datum Betrag € Buchungstext Kosten K. Zinsen Kosten H. Zinsen | H. Forderg.
43 Rechnung Rg.Nr. 7026/21 wom 15.07.21 o
o 300721 o 5.000,00 Hauptforderung 5 %-Punkte uber Basizzing oo oo n.oo n.0o 5.000.00
£1.97 Zinzen vom 30.07.2021 bis 28.09.2021 000 0,00 0.00 £1.97 9.000,00
28.08.2021 B asizzing: -0,88 %
Kumulierte Betrage
anfangliche HF 9.000,00 € Hauptforderungszingen B1.97 €
GESAMTFORDERUMNG: 9 9.061,97 £ per 28.09.2021 zzql. ab dem 29.09.2021
Hauptforderung: 9.000,00£ r_18b§t Zinsen 5 %-Punkle iber
Summe ohhe Zingen: 9.000,00€
Zinzen auf Hauptforderung: 61,97 €| Tageszinzen: 1,02€
@ ® = 2@ x

Hinweis: Der Zinsbetrag ist je nach Anzeigedatum unterschiedlich.

Erlauterungen

Uber diesen Button kann im Forderungskonto gebucht werden.

Uber diesen Button kénnen Buchungen geandert oder geléscht werden.
Der Kontostand kann zu jedem beliebigen Datum angezeigt werden.
Glaubiger und Schuldner mit gesetzlichem Vertreter, Prozessbevollméchtigter
Forderungsbezeichnung (fir den Antrag auf Erlass eines Mahnbescheids)
und Angabe des Zinssatzes zur Berechnung der Verzugszinsen

Datum, ab dem Verzugszinsen berechnet werden (Verzugsdatum)

Betrag der Hauptforderung

Verzugszinsen auf die Hauptforderung (seit der letzten Buchung)
Gesamtforderung: Hauptforderung + Zinsen + Kosten

Mit Klick auf das Druckersymbol wird das Forderungskonto gedruckt.

000®Q

@000
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Buchung der Hauptforderung

Wird die Bezeichnung der Hauptforderung tber den Button

men.

Forderungsbezeichnung far autornatisierten Mahnbescheid

Forderung
Katalogrurmmer: 43 Warerlieferung/-en

Bezeichnung: Rechnung

Rechnungsnummer [o.5.]);| 7026/21
15.07.2021 [
=

Rechnungsdatum wom:

bis [ 202

Ford bezeichnung MB
geben, werden diese Daten spéter automatisch in den Mahnbescheidsantrag ibernom-

)

einge-

Mahnbescheid Forderungen

I. Hauptforderung - siehe K
Kat.-Nr.

43

g in den |
s

_Nr. d. Rechnung o.a.
7026421

Rechnung o.a. Bezeichnung
“Fieu:hnung

vom

A A

Betrag EUR

e==pro

Summe HF:
3.000,00] [9.000.00 ]

bi
15.07.21)|

Abb.: Ausschnitt Papier-Mahnbescheidsantrag

Uberlegen Sie!

Vervollstandigen Sie diese Ubersicht der Verzugszinsen.

Zinssatz betragt

Zweiseitiges
Handelsgeschaft

Verzugszinsen
Il
v v
Gesetzliche
Fester Verzugszinsen
Jahreszinssatz
§........... BGB
Il
v * *
|
: Zinssatz betragt
Festzins (p. a.)
- B I .............
v v
| Einseitiges
Privat - Privat Handelsgeschaft
QIR
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2.1.2. Buchen der vorgerichtlichen Kosten des Glaubigers

Mahnkosten vor Mandatserteilung sowie Kosten fur eine EMA-Auskunft, die der Man-
dant selbst eingeholt hat, kann der Mandant vom Schuldner verlangen, nachdem der
Schuldner in Verzug ist. Damit die Kosten spéater automatisch in das anwaltliche Auffor-
derungsschreiben und in den Mahnbescheid tbernommen werden, missen sie als vor-
gerichtliche Kosten des Glaubigers (fiur Mahnbescheid) ins Forderungskonto
gebucht werden.

Bevor die Muster KG Rechtsanwalt Dr. Recht beauftragt hat, hatte sie Herrn Fall bereits
zwei Mahnungen geschickt. Dabei sind ihr Kosten in Héhe von 12,50 € entstanden, die
sie Herrn Fall in Rechnung stellen mochte.

Eine Mahnung der Muster KG an Herrn Fall kam als unzustellbar zurtick. Fir die Aus-
kunft auf eine Einwohnermeldeamtsanfrage musste die Muster KG 7,00 € bezahlen.

Buchen Sie diese vorgerichtlichen Kosten des Glaubigers.

N — @

Zwangsvollstreckung Foko Fenster

Klicken Sie in der Menuleiste auf Foko buchen.

(r-.— Foko Fenster (AlGr + h)) - O x
Anzicht » Stammdaten bearbeitchungen bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung
Akte / Forderungskonto Anzeigedatum, letzte Buchung am 30.07_2021
Akte: |1/ ¥ Muster KG ./ Fall Kartastand zum: |28.09.2021 (&
FORDERUNGSKOMNTO Akte: 1/21  Stand: 28.09.21 -

Wahlen Sie die Buchungsart 4 Vorgerichtliche Kosten des Glaubigers (fir Mahn-
bescheid), damit die Kosten spéater automatisch im Mahnbescheid geltend gemacht
werden.

: % Foko buchen ’ >
Kiirzung newe Lander - Wahlen Sie als
Buchungstext
Auswahl "Mahnkosten".
Akte 1/ Muster KG /. Fal

=D T EE TR A argenichtliche Kosten des Glaubigers [fur MahnbescHERii E = ~ | Schuldner 1 -1003 Fall, Philipp 144380 Patsdam

0 'Weitere Zinsfordernung
Buchungen |1 Zinsberechnung
2 Rechtzarwaltzkosten Regelgebiibren

Nl.l Dal

Fa=La 1o )
B Hauptforderung
7 Festgesetzte Kosten

L pren, bt ke it anheae o N

Fur den Buchungstext 6ffnen Sie die Vorschlagsliste und wahlen Sie Mahnkosten.
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],_ — -__W'W‘\.—mﬂ-—'—"-\-r-—l"

28.09.2021 D 1250€ M ahnkosten

Bestatigen Sie das Tagesdatum urverzinslich w
und geben Sie den Betrag &in

Mandant ist vorsteuerabzugsberechtigt H x®

Buchen mit OK.

Gehen Sie bei der Buchung der EMA-Auskunftskosten genauso vor wie bei der
Buchung der Mahnkosten. Als Buchungstext wahlen Sie EMA-Auskunft des Mandan-
ten“2,

! & Foko buchen } *
Kirzung newe Lander -
Auswahl
Akte 1421 Muster KG ./ Fall
CEuChungSart 4argerichtiche Kosten des Glaubigers [fir Mahnbesc}) ; AR A e & | Schuldrer |1 - 1003 Fall, Philipp 14480 Potsdam
Mahrkosten
Buchungen l Auskunft
Nr.| Datum | Betag® | | Forderungskonto |
Barkriicklast
Inkaszokosten
sohstige Mebenforderung
28.09.2021 D FO0E Ebdd-duzkunft des Mandanten
k urverzinglich v
Mandant ist vorsteuerabzugsberechtigt H x

Buchen mit OK.

5 — &

Zwangsvollstreckung Foko Fenster

Uberpriifen Sie Ihr Forderungskonto!

(-3 Foko Fenster (AltGr + hD - O x

Angicht  » Stammdaten bearbeiten Foko buchen  Buchungen bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste dktenkonto  Foko-Kostenaufstellung

Akte / Forderungzkonto Anzeigedatum, letzte Buchung am 28.09.2021
Akte 1421 #| Muster KG ./ Fall Kartostand zum: |28.09.2021 (&
unverz. - Yerz. -
Mr. Datum Betrag £ Buchungstext Kosten K. Zinsen Kosten H. Zinsen | H. Forderg.
BT 300000 43 Rechrung Rg Hr. 7026/21 vom 15.07.21 0.00 0,00 0,00 0,00 300000 )
Hauptforderung 5 %-Punkte Uber B asizzing
28.09.21 12,50 Mahnkosten 1250 0.00 0.00 £1.97 9.000.00
N, 3 2803 7.00 EMA-Auskunit das Mandanten 13.50 0,00 0,00 61.97 3.000,00] A
i - Minaion I ¥ i Pt T S e

Hinweis: Der Zinsbetrag ist je nach Buchungsdatum unterschiedlich.

42 Falls EMA-Auskunft des Mandanten nicht vorgeschlagen wird, wéahlen Sie EMA-Auskunft.
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Vorgerichtliche Kosten des Glaubigers (Mandant)

Bevor der Anwalt erstmals tétig wird, z. B. durch Erstellung eines aul3ergerichtlichen
Mahnschreibens oder Beantragung eines Mahnbescheids, kénnen dem Glaubiger
Kosten entstanden sein. Diese Kosten werden vom Anwalt sowohl aul3ergerichtlich als
auch gerichtlich geltend gemacht.

Vorgerichtliche Kosten
des Glaubigers

Mahnkosten des Auskunftskosten fur eine
Mandanten EMA-Anfrage des Mandanten

Alle Kosten, die vor dem Mahnbescheidsantrag entstehen, miissen im Forderungskonto
Uber die Buchungsart 4 Vorgerichtliche Kosten des Glaubigers (fir Mahnbe-
scheid) gebucht werden. Dann werden sie automatisch in den Mahnbescheidsantrag
ubernommen und ins richtige Feld eingelesen*®. Gleiches gilt fiir Bankriicklastkosten
und Inkassokosten.

IV. Andere Nebenforderungen Anwalts vergirtung fir
Mahnkosten Auskiinfts Bankricklasthosten Inkassokosten vorgerichtl. Titigheit Sonstige Nebenfordenng
Betrag EUR Betrag EUR Betrag EUR Betrag EUR etrag EUR Betrag EUR Bezeichnung

4 1250 7.00] I ) | |

-

Abb.: Ausschnitt aus einem Papier-Mahnbescheidsantrag

43 Die Buchungstexte werden vom Programm vorgegeben und von lhnen ausgewahlt, damit der Betrag
spater im Mahnbescheidsantrag in das richtige Feld Mahnkosten, Auskiinfte, Bankricklastkosten
oder Inkassokosten eingelesen wird.
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2.1.3. Korrekturen im Forderungskonto EXKURS

Wenn Ilhnen beim Buchen im Forderungskonto Fehler unterlaufen, kénnen Sie diese
problemlos berichtigen. Buchungsdatum, Buchungsbetrag und Buchungstexte, Ver-
zugsdatum und Zinssatz kénnen einfach korrigiert werden. Wurde jedoch die falsche
Buchungsart gewéhlt, muss die Buchung gel6scht und neu gebucht werden.

In diesem Kapitel wird Ihnen die Vorgehensweise anhand von Beispielen erklart. Lesen
Sie dieses Kapitel sorgféltig durch, damit Sie in der Lage sind, eigene Fehler zu korri-
gieren.

Buchungen andern

Nehmen Sie an, Sie haben beim Buchen der Hauptforderung versehentlich das Tages-
datum bestatigt und vergessen, das Verzugsdatum einzugeben. Dieser Fehler kann
Uber Buchungen bearbeiten korrigiert werden.

Berichtigen Sie das Verzugsdatum.

5 - 2

Zwangsvollstreckung Foko Fenster

Beim Buchen der Hauptforderung wurde versehentlich das vorgeschlagene Tages-
datum bestatigt und nicht in das Verzugsdatum geandert.

% Foko Fenster (AltGr + h) — [m] * D
(& rorene o ) eshalb  betragen
Nr. Datum ‘ Betrag £ ‘ Buchungstext ‘ "‘(r:;el:; ‘ K. Zingen K‘?;lzg-n (;I Zinsen—\ H. Forderg. d i e Z i nS e n auf d i e
43 Rech RaNr. 7026/21 16.07.21
1 2803 000,00 Hau;FDrQ::E]g% ZI-F'uﬂkle ub;lugas\szlns ot oo o.o0 o.0o 400000 H au ptford e r U n g am
2 280821 12,60 Mahnkosten 1250 0,00 0.00) 0.00 5.000.00
3 ze0921 7.00 EMa-Auskunft des Mandanten 19,50 0,00 B.oop 8.00) 9.000,00 B uc h un gStag 0 ’ 0 O €
——

Sie mussen bei der Buchung der Hauptforderung das Verzugsdatum andern. Dazu
klicken Sie in der Meniizeile auf den Menuipunkt Buchungen bearbeiten.**

& Foko Fenster (ARGr + h) , — [m] *
Angicht  + Stammdaten bearbeiten Foko buchel ‘ Buchungen bearbeiten ' oko kopieren  Suchen Salderliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung
——
Akte / Forderungskonto Anzeigedatum, letzte Buchung am 28.09.2021
Akte:[1/21 ¥ Muster KG /. Fall Kantostand zum: |28,09.2021 [E]
Nr. Datum ‘ Betrag € Buchungstext ‘ II‘(’:::::n ‘ K. Zinsen K‘:]es[lze-n H. Zinsen | H. Forderg.
43 Rechrung Rg.Mr. 7026721 vom 15.07.21
1 28021 9.000,00 Hauptioiderung 5 %-Punkle iibst B asizine 0,00 0,00 0,00 0,00 5.000,00
2 2082 12,50/ Mahrkosten 1250 0.00 0.00 0.00 5.000.00
3 280921 7,00 EMA-Auskunft des Mandanten 1950 0,00 0,00 0,00 9.000,00
e T Foy o s o e SV WP NN |

Es o6ffnet sich das Fenster FORDERUNGSKONTO BEARBEITEN.

4 Mit Doppelklick in die Buchungszeile gelangen Sie ebenfalls ins Fenster FORDERUNGSKONTO
BEARBEITEN.
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Im Fenster FORDERUNGSKONTO BEARBEITEN 1/21 MUSTER KG ./. FALL markieren Sie die

Zeile, die Sie andern wollen (hier: Zeile 1).

Kontrollieren Sie nach jeder Anderung Ihr Forderungskonto!

[ Forderungskonta bearbeiten 1/21 Muster KG /. Fall ) ] X
@l\e I_Jealbellemel\e[n] lgzchen Zeile[n] stornieren Zeile urmbuchen | B
Buchungen
Buchungstext
28.09.21
3 28.08.4 7.00 EMb-Auskunit des Mandanten
N T e T e i PN
(7 Buchung bearbeiten ) X
Kiitzung neus Larder
Auswahl
Bkte 1721 Muster KG /. Fal
Buchungsart [ 6 Haupttordenung Schuldrer |1 - 1003 Fall, Phiipp 14480 Patsdsm |
Buchungen |
Nr.| Datum | Bewag€ | Buchungstext [ Forderungskento
| ((za.08.2021 [ p00000¢ |[ Hauptferd & %-Punkte Uiber Basiszins [v[] DOvauerd [monatich |~ [[entspr. Bushungsdatum] ~ |
Bezsichnung Hauptforderng 43 Riechnung Fg Nr. 7026721 v 15.07 21 [v[][ FodbezeichnungME |
Zinsen E 00% | [iiber Basiszins |~ [v[n0o0z | aus[2000008 |/ ab Datum M[‘\Ea 09.2021 EIDDD bis [28.092021 [ weitere Fordeung |
—
Mandant ist vfrsteverabzugsberechtigt | | %
v !
7~
[ (30072021 (@000 g |[ Hauptferd & %-Punkte Uiber Basiszins [v[] Lavend [monatich |~ [[entspr. Bushungsdatum] ~ |
Bezsichnung Hauptiorderung 43 Riechnung Fg Nr. 7026721 v 15.07 21 [v[][ FodbezeichnungME |
e
Zinsen [5.000% || iber Basiszins | v || [v]noooz | aus[a00000e [[abDaum  [vf(30.07.2021 @D bis [28.092021 [E|[  weitere Forderung |
———
WMandant ist vorsteuerabzugsberechtiot [ i
EAE
G Forderungskento bearbeiten 1/21 Muster KG ./, Fall ) m} X
Zelle bearbeiten  Zeile(n] ldzchen  Zeile(n] stomieren Zeile umbuchen
Buchungen
[\Betrag EUR Buchungstext
& i il 43 Bechnung Ra.Mr.
Sy Hauptford. 5 %-P
2 12,50 Mahnkosten
3 7.00 EMa-Auskunft des Mandanten
I
& Foko Fenster (AltGr + h) — O X
Angicht  « Stammdaten bearbeiten Foko buchen Buchungen bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto  FokoKostenaufstellung
Akte / Forderungskonto Anzeigedatum, letzte Buchung am 28.09.2021
ke 121 ¥ Muster KG /. Fall " FKantostand zum: [26.09.2021 5
Mr. ( Datum Betrag € Buchungstext unverz. K. Zinsen verz. (H Zinsen | H. Forderg.
Kosten Kosten
43 Rechnung Ag.Mr. 7026/21 wom 15.07.21
0N 300721 9.000.00 Hauptfarderung 5 5 Purkte iber Basiszins 0.00 0.00 0,00 000 9.000.00
2280921 12,50 Mahrkosten 1250 0,00 0,00 E1.97 9.000,00
3 280821 700 EMa-Auskunft des Mandanten 1950 0.00 000y 61.97) 9.000.00
e VN o e o

Klicken Sie anschlie-
Rend auf den Button
Zeile bearbeiten.®®

Berichtigen Sie das
falsch eingegebene
Datum ,28.09.2021¢
in das Verzugsda-
tum*® ,30.07.2021¢,
damit ab diesem Tag
Verzugszinsen be-
rechnet werden.

Kontrollieren Sie, ob
in beiden Feldern
das Datum geandert
ist.

Speichern mit OK.

Das Verzugsdatum
ist berichtigt.

W eiter mit OK.4’

Das Verzugsdatum
ist geandert und die
Verzugszinsen sind
korrekt berechnet.

45 Auch mit Doppelklick auf die zu andernde Zeile 6ffnet sich das Fenster BUCHUNG BEARBEITEN.
46 Der Buchungsbetrag und der Zinssatz kdnnen ebenfalls geandert werden. Die Buchungsart dagegen

kann nicht gedndert werden. Das Eingabefeld ist deshalb gegraut / disabled.

47 Auch mit Abbruch ist die Anderung gespeichert!
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Buchungen I6schen

Das nachste Beispiel soll Ihnen zeigen, wie Sie eine falsche Buchung Iéschen kénnen.

Nehmen Sie an, Sie haben die Hauptforderung aus Versehen zweimal gebucht.

Ldschen Sie eine der beiden Hauptforderungen.

5 - 8

Zwangsvollstreckung Foko Fenster

% Foko Fenster (AltGr + h) ' — [m] x

Nr. Datum Betrag € Buchungstext unverz. K. Zinsen verz. H. Zingsen | H. Forderg.
Kosten Kosten
(1 o 5,000,003 Fechnung Rghl 7028721 vom 15.07 21 0.00 0.00 00 00 aconog] )
Hauptforderung 5 %-Punkte lber Basiszing
43 Rechnung Ra Ni. 7026/21 vom 15.07.21
\_ 2 a0z 5.000.00 Hauptiordening 5 %-Punkte Uber Basiszine 0,00 0.00 0.00 0.00 18.000.00] v,
3 28081 12 50 tahnkasten 1250 0,00 0.00 12394 18.000,00
4280921 7.00 EMA-Auskunft des Mandanten 13,50 0,00 0,00 12394 78.000,00
R I e e WIS M, i ™
% Foko Fenster (AltGr + h) — [m] *

Ansicht « Stammdaten bearbeiten Foko buche ‘ Buchungen baarbe\len' oko kopieren  Suchen Saldenliste Aklenkonto  Foko-Kostenaufstellung
—

Akte / Forderungskonto Anzeigedatum, letzte Buchung am 28.09.2021

Akter (1421 ¥ Muster KG ./, Fall Kantostand zum: | 28.09. 2021 [
unverz. - verz. -
Nr. Datum Betrag € ‘ Buchungstext ‘ Kosten ‘K. Zinsen Kosten H. Zinsen I H. Forderg.
43 Rechnung Rg.MNi. 7026/21 vom 15.07.21
130072 9.000,00 Hauptfordening 5 %-Punkte liber Basiszins 0,00 0,00 0,00 0,00 9.000,00
43 Rechnung Rg.MNi. 7026/21 vom 15.07.21
230072 9.000,00 Hauptfordening 5 %-Punkte liber Basiszins 0,00 0,00 0,00 0,00 18.000,00
3 280921 12,50 Mahnkosten 1250 0,00 0,00 12394 18.000,00
4 280921 7.00 EMA-Auskunft des Mandanten 19,50 0,00 0.00 12354 18.000,00

Es o6ffnet sich das Fenster FORDERUNGSKONTO BEARBEITEN.

G Forderungskonto bearbeiten 1/21 Muster KG /. Fall) m} >
Zeie Qearbeit‘: Zeile[n] lgschen ?ile[n] stomieren Zeile umbuchen
Buchungen
Nr.[ Datum [ Betrag EUR | Buch
1 W07 4.000.00 }? Rechnung Ra.Mr. ?U_25./‘21 o 16.07.21

HPunkte i ing

a 2809
4 28032

12,50 Mahnkosten
7.00 EMA-Auskunft des Mandanten

T e e e P N g

Im Forderungskonto
erkennen Sie, dass
Sie die Hauptforde-
rung doppelt gebucht
haben.

Klicken Sie in der
Menulzeile auf den
Menlpunkt Buchun-
gen bearbeiten.*

Markieren Sie die fal-
sche Buchungszeile
(hier: 43 Rechnung
...) und klicken Sie
auf  den  Button
Zeile(n) l6schen.

Vorsicht! Es erfolgt keine Sicherheitsabfrage, ob wirklich geléscht werden soll!
Sie miissen sich deshalb genau vergewissern, ob Sie die richtige Zeile markiert haben!

48 Mit Doppelklick auf die zu I6schende Zeile gelangen Sie ebenfalls ins Fenster FORDERUNGSKONTO

BEARBEITEN.

4 Haufig wird die erste Buchungszeile versehentlich geléscht, da diese beim Offnen des Fensters

markiert ist.
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G Ferderungskonto bearbeiten 1/21 Muster KG /. Fall ) O X

Zeile bearbeiten  Zeile(n] Igschen  Zeile(n) stomieren Zeile umbuchen

Buchungen

Buchungstext

2 2803
3 2803

7.00 EMA-Auskunft des Mandanten

Es offnet sich wieder das FOKO FENSTER.

% Foko Fenster (AltGr + h) - [m] X
Anzicht - Stammdaten bearbeiten  Foko buchen Buchungen bearbeiten Foko kapieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenautstellung

Akte / Forderungskonto Anzeigedatum, letzte Buchung am 28.09.2021

Akter (1421 ¥ Muster KG /. Fal " Kontostand zum: [ 28.09.2001 &)
Nr. Datum Betrag £ Buchungstext ‘ ‘E:;et;z'; ‘K. Zinsen K‘::ltze-n H. Zinsen | H. Forderg.
43 Rechnung Ra.Nr. 7026/21 wom 15.07.21
130072 5.000,00 Hauptfordenung 5 %-Punkte iber Basiszing 0,00 0,00 0.00 0.00 5.000,00
2 28081 12,80 Mahnkasten 1250 000 0,00 E1.57 9.000.00
3 209 7.00) EMA-auskunft des Mandanten 1950 000 0,00 B1,97 9.000,00

Die versehentlich
gebuchte zweite
Hauptforderung st
unwiderruflich  ge-
l6scht.

Schlie3en mit OK.

Die Buchungen im

Forderungskonto
sind jetzt wieder kor-
rekt.

Forderungs-
konto
- Léschung von Buchungen ist maglich.

- Anderung von Datum, Betrag und Buchungstext sind moglich.
- Anderung der Buchungsart (gegraut) ist nicht moglich.
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2.2. Vorgerichtliches Mahnschreiben

2.2.1. Mahnschreiben erstellen und drucken

Der Text des Mahnschreibens ist im Programm bereits vorhanden und kann sehr schnell
mit den Daten einer Akte und der Vergitungsberechnung ausgedruckt werden. Dabei
kann die anfallende Rechtsanwaltsgebihr automatisch ins Forderungskonto gebucht
werden.

Rechtsanwalt Dr. Recht mdchte ein vorgerichtliches Mahnschreiben an Herrn Fall
senden sowie ein Ubersendungsanschreiben an die Muster KG.

Das Mahnschreiben an Herrn Fall soll eine Mahnfrist von 14 Tagen und die Berechnung
der Anwaltsvergitung enthalten. Die Geschéaftsgebihr ist ins Forderungskonto zu bu-
chen.

Das Ubersendungsanschreiben an die Muster KG soll keine Vergltungsrechnung ent-
halten.>°

Erstellen Sie das vorgerichtliche Mahnschreiben.

S .

Zwangsvollstreckung Mahnschreiben

Es offnet sich das Fenster MAHNSCHREIBEN. Geben Sie die Aktennummer oder den Na-
men des Mandanten ein und bestatigen Sie diese. Es werden die Daten dieser Akte
eingelesen.

[+ Mahnschreiben ) X
K]
®) Einzelerstellung Stapelerstellung Druckersinstellungen
C- ichtli Mahnschreib Cﬂhelsandungsanschleihan )
Akte 1721 ¥| MusterKG /. Fal Ubersendungsanschreiben Mandant
1 Schuldner Fall. Philipp. W agnerstralbe 52, 14480 Potsdam hd Mandant Muster KG. MihlenstiaBe 8, 14167 Berlin ~
Adresse 1003 Fall. Philipp. 14480 Potsdam Adresse 1002 Muster K., 14167 Beiin
Betreff kein Mandant ®) Gegner ZLuzatzbetreff Betett kein &) Mandant
Tentbaustein worgetichtl. Mahnschreiben  textz220 vl Worschau Textbaustein Ubersendungsanschr. textzfi | Worschau
M ahnfrist 14 | Tage
Grufformel Freundiiche Griite RA tents] o B Grufformel Freundliche Griike R& tests] [

Ré.Giebilhren berechnen ] Rechrung an Mandant erstellen

Gegenstandswert £ 9.000,00 Buchung in OP-Liste
Geschaltsgebubhi Nr. 2300 BVG 1.3
Umsatzsteuersatz % 0,00
Summe Ré-Gebiihen £ 745,40

D Werzinsung der Gebiibr nach Ablauf der Mahnfrist

Foko buchen RAGeb. Mr. 2300V RVG |
D Akterkonto speichemn Ra-Geb. Mr. 2300 RVG
Briefkopt 01 Briefkopt Dr. Recht ~
Ainzahl Ausdiucke 1
Unterardner E-Akte Unterardner E-Akte
K} i) e ‘ x

Auf den nachsten Seiten wird das Fenster im Einzelnen beschrieben.

%0 Die Erstellung von Vergltungsrechnungen wird in Kapitel 3 beschrieben.
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Vorgerichtliches Mahnschreiben und Anwaltsgebihren

[ Mahnschreiben )

®) Einzelerstellung Stapelerstellung Druckereinstellungen

C\Fnrgeﬁchtliches Hahnschreihen)

Lkte 1271 £ Muster KG /. Fall

1 Schuldmer o| Fall, Philipp, "W agnerstraie 52, 14480 Potsdam v

Adresse 1003 Fall, Philipp, 14430 Potedam

Betreff kein Mandant ®) Gegner Zuzatzhetreff

lextbausteinel worgerichtl. Mahnschielben  testz20 .. Warschau

Mahnfrizt 0|14 Tage

Grulbfarmel 0| Freundliche Griife R& tests] R

Ré-Gebiihren berechnen 6

Gegenstandzwert £ 9,000, 00 o

Gezchaftsgebiibe Mr. 23000 VG 1.3 o

Urnsatzsteuersatz % 0,00 o

Sumnme Ra-Gebihren £ 745,40

I:‘ Werzinsung der Gebiihr nach Ablauf der Mahnfrist

Foko buchen Fa-Geb. Mr. 2300 BYG w B
I:‘ Aktenkonto speichern RA-Geb. Mr. 2300 RYG

Briefkopf 1 Briefkopf Dr. Recht e
Anzahl Ausdrucke 1

Unterordnes E-akte

Ef ® N

Prifen Sie die Angaben.®* Nehmen Sie bei Bedarf Anderungen vor.

©® Schuldner und Schuldneradresse

Textbaustein des Mahnschreibens®?

Mahnfrist, kann ggf. geandert werden.
Grul3formel, es kann eine andere gewahlt werden.

® ©6 ® 0O

RA-Gebuhren werden berechnet und in das Schreiben an den Gegner eingefligt.
RA-Gebuhren sind Verzugskosten, die dem Gegner in Rechnung gestellt werden.

Gegenstandswert wird aus dem Foko eingelesen. Kann geandert werden.
Gebihrensatz kann fallbezogen geandert werden. Beachte 8§ 14 Abs. 1 RVG.
Umsatzsteuersatz ist hier 0,0 %, da der Mandant vorsteuerabzugsberechtigt ist.>®

® © 90 0

RA-Gebuhr wird im Foko gebucht, da der Mandant sie als Verzugskosten vom
Schuldner verlangen kann.

51 Wenn Sie die einzelnen Felder mit der TAB-Taste bestatigen, kommen Sie automatisch in jedes Feld.
52 Textbausteine kénnen mit dem Button Vorschau rechts neben dem Wahlfeld angezeigt werden.
53 Das Mahnschreiben an den Schuldner erhalt eine Vergiitungsberechnung ohne Umsatzsteuer.
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Ubersendungsanschreiben und Drucken

Das Ubersendungsanschreiben ist die Mitteilung des Anwalts an den Mandanten iiber
die MaRnahme, die der Rechtsanwalt unternommen hat. In der Regel wird dem Uber-
sendungsanschreiben eine Kopie des Mahnschreibens beigefiigt.

*

I]helsendun_gsanschreiher)
Ubersendungsanschreiben Mandant
b ardant e| Muszter KG, Mihlenstrale 8, 14167 Berin i
Adresze 1002 Muszter KG, 14167 Berlin
Betreff kein ®) tandant
Ter:tbausteir0| Ubersendungzanschr. temtzE | Worzchau
Grubformnel °| Freundliche GriiBe R tests1 W
D Rechrung an Mandant erstellen o

Buchung in OP-Liste

Prifen Sie die Angaben. Nehmen Sie bei Bedarf Anderungen vor.

® Ubersendungsanschreiben wird i. d. R. aktiviert®, da der Anwalt den Mandanten
Uber seine Tatigkeiten informieren wird.

® Mandant und Mandantenadresse
©® Textbaustein des Ubersendungsanschreibens®
® Gruliformel, es kann eine andere gewahlt werden.
® Rechnung an den Mandanten wird i. d. R. jetzt noch nicht erstellt.>®
(5 Mahnschreiben ) x
®) Einzelerstellung Stapelerstellung Druckereinstellungen
C-' ichtliches Mahnschreib ) CUbelsendungsanschreiben )
Akte 121 #| Muster K& /. Fal Ubersendungsanschreiben Mandant
1 Schuldrer Fall. Philipp. '+ agrerstraibe 52, 14480 Potsdam hd Mandant Muster KG. Mihlenstralie 8, 14167 Berlin v
Adresse 1003 Fall, Philipp. 14480 Potsdam Adresse 1002 Muster K5, 14167 Bellin
Betreft - M andans 2 Geans Zuhes Baboeft ot
Unterardner e-&kte Unterardh c-Akte
i a | 20| Q =

® Drucken: Da Sie zwei Schreiben drucken, klicken Sie zuerst beim vorgerichtlichen
Mahnschreiben auf den Button Drucken®’.

® Danach klicken Sie beim Ubersendungsanschreiben auf den Button Drucken.

54Wenn Sie es nicht aktivieren, erscheint die Meldung: ,Bitte beachten Sie, dass Sie gem. § 11 12 BORA
zur Information an lhren Mandanten verpflichtet sind.”

%5 Textbausteine kdnnen mit dem Button Vorschau rechts neben dem Wahlfeld angezeigt werden.

%6 Beachte § 8 Abs. 1 RVG: “Die Vergltung wird fallig, wenn der Auftrag erledigt oder die Angelegenheit
beendet ist.“ Dies ist mit der Ubersendung eines vorgerichtlichen Mahnschreibens noch nicht der Fall.

5 Wenn Sie auf den Button Briefdatei klicken, wird Ihnen der Brief zur Bearbeitung in Word angezeigt.
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Bei entsprechender Grundeinstellung wird Ihnen das Ubersendungsanschreiben vor
dem Druck angezeigt.

)

[eiel MR ESYE

Somn E

Dr. Richard Recht & Partner

Rechtsanwilte und Notare

Rechisswilie Dr. Richard Recht & Parer - Oburgsweg 1- 3 - 12345 Testewsen UbungSWEg 1.3
12345 Testhausen
Tel.: 0123 123456-0
Fax.: 0123 123456-9

Parkettstudio E-Mail: info@dr.recht.de
Muster KG Internet: www.dr.recht-partner.de
Minlenstraie 8

14167 Berlin

12. Oktober 2021

Muster KG ./. Fall
Ihre Forderung gegen Herrn Philipp Fall
Rechnung Nr. 7026/21 vom 15.07.2021

Uberpriifen Sie das
Sehr geehrter Herr Mai Ubersendungsan'
Sie erhalten in der Anlage Kopie unserer heutigen Mafnahme in lhrer SCh rei ben an den
Forderungsangelegenheit zur Kenntnisnahme. Mandanten genau.

Freundliche Grule
In diesem Fenster
Dr. Richard Recht kdnnen S'e daS
recnisanvat Schreiben ~ &ndern
b o oder erganzen, be-
vor es gedruckt wird.

Wenn das Schreiben in Ordnung ist, drucken Sie mit OK.

Wahrend das Ubersendungsanschreiben gedruckt wird, éffnet sich ein Fenster mit dem
vorgerichtlichen Mahnschreiben.
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Das vorgerichtliche Mahnschreiben®® wird angezeigt und kann bei Bedarf geéandert

werden.

C

D)

[l

oo F

BRI

Dr. Richard Recht & Partner

Rechtsanwalte und Notare

Rechiamadise Dr. Richard Recht & Parer - Oturgswey |- 3+ 12345 Teshusen Ubungsweg 1-3

12345 Testhausen

Tel - 0123 123456-0

Fax.: 0123 123456-9

Herm E-Mail: info@dr.recht.de

Philipp Fall Internet: www.dr.recht-partner.de
Wagnerstraiie 52
14480 Potsdam

[1/21RR06

12. Oktober 2021
Muster KG ./. Fall

Forderung der Muster KG
Rechnung Nr. 7026/21 vom 19.07.2021

Sehr geehrter Herr Fall,

in vorbezeichneter Angelegenheit sind wir mit der Geltendmachung der bestehenden Forde-
rung beauftragt.

Wir geben hiermit letztmalig Gelegenhet, diese Forderung durch Zahlung des unten berech-
neten Zahlbetrages bis spatestens zum

26.10.2021
auszugleichen.

Nach fruchtlosem Ablauf dieser Frist werden wir unserer Mandantschaft empfehlen,
gerichtiche Schritte einzuleten. Die damit verbundenen weiteren Kosten sind sodann
ebenfalls zu tragen.

Die bisherige Forderung berechnet sich wie folgt:

Hauptforderung (en) 9.000,00 €
bisherige Kosten 19,60 €
Zinsen bis 26.10.2021 90.41 €
Forderungsstand 9.109,91 €
RA-Gebhren 74540 €
lhr Zahlbetrag per 26.10.2021 9.855.31 €

zuzuglich 1,02 € Zinsen fur jeden weiteren Tag nach dem 26.10.2021

Hinzu kommen die nachfolgend berechneten Kosten unserer Inanspruchnahme, welche ge-
mal} §§ 280, 286 BGB zusatzlich bis zu dem vorgenannten Termin zu erstatten sind.

Verglitungsrechnung

1. Seite

Bankverbindung: Postbank Berlin IEAN DEQ2 1001 0010 D000 2542 54 U StIdNr.: DE12345878%

2. Seite

Gegenstandswert: 9.000,00 €

Geschaftsgebuhr §§ 2 Abs. 2, 13, 14 Nr. 2300 VWV RVG 1.3 72540€
Post- und Telekommunikationsentgelt Nr. 7002 VV RVG 20,00€
Gesamtbetrag 74540 €

Freundliche Grifie

Dr. Richard Recht
Rechtsanwalt

Nicht mit OK Drucken, sonst wirden 2 Seiten gedruckt.

8 Hinweis: Der Zinsbetrag ist je nach Druckdatum unterschiedlich.

fir den Lernfeldunterricht

Scrollen Sie mit der
Bildlaufleiste ans
Ende des Schrei-
bens.

Das Schreiben um-
fasst zwei Seiten.
Sie mussen den Sei-
tenwechsel so ver-
andern, dass z.B.
die gesamte Vergu-
tung und die Grul3-
formel auf der zwei-
ten Seite stehen.

Um Papier zu spa-
ren, ist es in der
Schulkanzlei  sinn-
voll, dass das ganze
Schreiben auf eine
Seite gedruckt wird.

Entfernen Sie im ge-
samten Schreiben so
viele Leerzeilen, bis
der gesamte Brief
und die GrufRformel
auf eine Seite ge-
druckt werden.
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Dr. Richard Recht & Partner

Rechtsanwilte und Notare

Rechisymwilie Dr. Richard Rechi & Parier - Ofnrmswen 1 - 3 12345 Testuusen

Ubungsweg 1- 3

12345 Testhausen

Tel.: 0123 123456-0

Fax.: 0123 123456-9

E-Mail: info@dr recht de
Internet: www.dr.recht-partner.de

Herm

Philipp Fall
Wagnerstraiie 52
14480 Potsdam

12. Oktober 2021

Muster KG /. Fall
Forderung der Muster KG
Rechnung Nr. 7026/21 vom 15.07.2021

Sehr geehrter Herr Fall,

in vorbe zeichneter Angelegenheit sind wir mit der Geltendmachung der bestehenden Forde-
rung beauftragt. Wir geben hiermit letztmalig Gelegenheit, diese Forderung durch Zahlung
des unten berechneten Zahlbetrages bis spatestens zum 26.10.2021 auszugleichen.

Nach fruchtlosem Ablauf dieser Frist werden wir unserer Mandantschaft empfehlen,
gerichtliche Schritte einzuleiten. Die damit verbundenen weiteren Kosten sind sodann

ebenfalls zu tragen.

Durch die Entfer-
nung mehrerer Leer-
zeilen umfasst das

Die bisherige Forderung berechnet sich wie folgt: -
Hauptforderung(en) 9.000,00 € geﬁamte i Mahn
bisherige Kosten 19,50 €
Zinsen bis 26.10.2021 90.41€ SP reslben JetZt nur
Forderungsstand 9.109,91 € .
RA-Gebuhren 74540 € ene elte
lhr Zahlbetrag per 26.10.2021 9.855.31 €
zuzuglich 1,02 € Zinsen fur jeden weiteren Tag nach dem 26 10 2021
Hinzu kommen die nachfolgend berechneten Kosten unserer Inanspruchnahme, welche ge-
mal §§ 280, 286 BGB zusatzlich bis zu dem vorgenannten Termin zu erstatten sind.
Vergiitungsrechnung
Gegenstandswert: 9.000,00 €
Geschaftsgebihr §§ 2 Abs. 2, 13, 14 Nr. 2300 W RVG 1,3 72540 €
Post- und Telekommunikationsentgelt Nr. 7002 VV RVG 20,00 €
Gesamtbetrag 74540 €
Freundliche GriBe
Dr. Richard Recht
Rechtsanwalt
Bankverbindung: Postbank Barlin |BAN DEO2 1001 0010 D000 3542 54 U StidNr.: DE122455785
©
Wenn das Schreiben in Ordnung ist, drucken Sie mit OK.
O Uberpriufen Sie Ihr Forderungskonto.
(n.— Foko Fenster (AltGr + h)) — O x

Ansicht

Akte / Forderungskonto

« Starmdaten bearbeiten Foko buchen Buchungen bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste Akterkonto Foko-kostenaufstellung

Anzeigedatum, letzte Buchung am 12.10.2021

Lkt 1721 ¥ Muster KG /. Fal Kantostand zum: |12.10.2021 5
unvyerz. - Yerz. -
Nr. Datum Betrag £ Buchungstext Kosten K. Zinzen Kosten H. Zinzen | H. Forderg.
43 Rechnung Rg Mr. 7026/21 wom 15.07 21

1 300721 9.000.00 Hauptiardening 5 -Purkte Uber Dasiszing 0.00 0. 0.0 0.00 9.000.00

2 28092 12,50 Mahnkaosten 1250 0.0 0,00 £1.57 9.000.00

3 280921 7,00 EMA-Auskunft des Mandanten 19,50 0,00 0,00 51,97 9.000,00

4 121021 C 745,40 Réa-Geb. Mr. 2300 AVG 764,90 0,00 0,00 7E.13 9.000,00 __:

Hinweis: Der Zinsbetrag ist je nach Buchungsdatum unterschiedlich.
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2.2.2.Die elektronische Akte (E-Akte) Teil 4

Offnen Sie die E-Akte und vergleichen Sie mit dem Inhalt lhrer Akte.

S B =

E-Workflow E-Akte

(© cake ) — m] hd
Datei ~ Ansicht Druckdateien Briefdateien Dokumente + Lokale E-Akte Webakte ~ Postkorb Drucken Verfligung |
Rkte: | 121 | Mandant: Ahter: [alle  |v|..| Schlagwert: [v[.] Rubrikc| ~v[.] Dk [

SB: | @ QL E
—
El 1/21 - Muster KG ./. Fall (7) N ~
= 10.08.21 Rechnung Parkettstudio Muster KG 2021.pdf .
10,08 21 ARtenvorbiatt Dr. Richard Recht & Partner
10.08.21 Zusatzblatt Vollmacht textzbd Rechtsanwiite und Notare
07.09.21 Muster KG Schreiben an Muster KG (Mandant)
14.09.21 HUK-COBURG-Rechtsschutzversicherung AG Schreiben Sesansane o monar e 8 v Courgmeen 12312000 Tevmmnes Ubungsweq 1- 3
; 12345 Testhausen
12.10.21 Muster KG ZV Abschrift Mdt. N e
12,10.21 P, Fall ZV Mahnschreiben 9,855,31 € > Fax.: 0123 1234568
M Herm E-Mall: info@cr.recht. de
Philipp Fall Internet: www.dr.recht-partner. de
Wagnerstralte 52 fuite stete angebens
14480 Polsdam 4/21RROG
12. Oktober 2021
Muster KG /. Fall
Forderung der Muster KG
Rechnung Nr. 7026/21 vom 15.07.2021
Sehr geehrter Herr Fall,
in vor Ar it sind wir mit der G g der 1 Forde-
rung beauftragt. Wir geben hiermit letztmalig Gelegenheit. diese Forderung durch Zahlung
des unten berechnetan Zahlbetrages bis spitestens zum 26.10.2021 auszugleichen.
Nach fruchtiosem Ablauf dieser Frist werden wir unserer Mandantschaft empfehlen,
gerichtliche Schritte einzuleiten. Die damit verbundenen weiteren Kosten sind sodann
ebenfalls zu tragen
< >
Die bisherige Forderung berechnet sich wie folgt:
Hauptforderung(en) 9.000,00 €
bisherige Kosten 19,50 €
Zinsen bis 26.10.2021 90,41 €
1 10.08.21 1656 | 1/21 Forderungsstand 9.109.91 €
5 ¥ RA-Gebiihren 74540 €
2 1008211823 | 1/21 L Inr Zahlbetrag per 26.10.2021 9.855,31 €
3 10.08.21 18:23 1721 E=4 zuzliglich 1,02 € Zinsen fir jeden weiteren Tag nach dem 26.10.2021
4 07.09.21 18:52 121 ahdl Muster KG Hinzu kommen die nachfolgend berechneten Kosten unserer Inanspruchnahme, welche ge-
5 1400211716 | 1721 ey HUK-COBURG mah §§ 280, 286 BGB zusétzlich bis zu dem vorgenannten Termin zu erstatien sind
6 12.10.21 17:57 1/21 a1 Muster KG Vergiitungsrechnung
e —— - Gegenstandswert: 9.000,00 €
7 [ | 1210211805 | [ [p.Fa Geschaftsgebihr §§ 2 Abs. 2, 13, 14 Nr. 2300 VV RVG 13 72540€
Post- und Telekommunikationsentgelt Nr. 7002 VW RVG 20,00 €
Gesamtbetrag 745,40 €

Freundliche Grile

Dr. Richard Recht
Rechtsanwall

3 v

‘%E % Dokumente: 7 | 7 MD‘ 4 4 171 » ] | _ Zoom: 80% . | & “ ‘

Neben der Rechnung, dem Aktenvorblatt, der Vollmacht, der Mandatsbestatigung
sowie der Deckungsanfrage an die Rechtsschutzversicherung enthalt die E-Akte jetzt
auch das Ubersendungsanschreiben an den Mandanten sowie das Mahnschreiben
an den Gegner.

Wenn Sie auf ein Dokument klicken, wird es lhnen im rechten Fenster angezeigt.
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Uberlegen Sie!

Ist beim Erstellen eines vorgerichtlichen Mahnschreibens ein Fehler unterlaufen, muss

ein neues zweites Schreiben erstellt werden.

In den folgenden Abbildungen wird dargestellt, welcher Fehler sich hier leicht ein-

schleichen kann.

1. Das Forderungskonto vor dem Erstellen des ersten Mahnschreibens:

(n_— Foko Fenster (AlGr + h])

Apnsicht

Akte / Forderungskonto

» Starmdaten bearbeiten Foko buchen Buchungen bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste Akterkonto Foko-kostenaufstellung

O X

Anzeigedatum, letzte Buchung am 28.09.2021

ke |1/ ¥ Muster KG ./ Fall K.ontostand zum: | 28.09.2021 &
Mr. Datum Betrag € Buchungstext "'Kr:;:;zr; K. Zinzen Kvl.:lillze-n H. Zinsen | H. Forderg.
43 Rechnung Fg Mr. 7026721 vorm 15.07.21
1 300721 9.000.00 Hauptfordening 5 %-Purkte iiber Basiszing 0.0 0,00 0,00 0,00 9.000.00
2 280921 12,500 Mahnkosten 1250 0,00 0,00 B1.97 9.000.00
3 28092 700 EMA-Auskunft des Mandanten 1450 0.00 0.00 £1.57 9.000.00

2. Auszug aus dem ersten Mahnschreiben:

S VY o VI R R Y i . VT S N R N

@rgerichtliches Mahnschreiben UED

|Aria|

- o] Frul[Ez

oA

ebenfalls zu tragen.

Hauptforderung(en)
bisherige Kosten
Zinsen bis 12.10.2021

Die bisherige Forderung berechnet sich wie folgt:

Mach fruchtlosem Ablauf dieser Frist werden wir unserer Mandantschaft empfehlen,
gerichtliche Schritte einzuleiten. Die damit verbundenen weiteren Kosten sind sodann

9.000,00 €
19,50 €
76.19 €

Forderungsstand
RA-Gebihren

9.095,69 €
74540 €

lhr Zahlbetrag per 12.10.2021

9.841.09€

Vergiitungsrechnung
Gegenstandswert: 9.000,00 €

Gesamtbetrag

Geschaftsgeblhr §§ 2 Abs. 2, 13, 14 Nr. 2300 VW RVG
Post- und Telekommunikationsentgelt Nr. 7002 VYV RVG

Fuziglich 1,02 € Zinsen fir jeden weiteren Tag nach dem 12.10.2021

Hinzu kammen die nachfolgend berechneten Kosten unserer Inanspruchnahme, welche ge-
malk §§ 280, 286 BGB zuséatzlich bis zu dem vorgenannten Termin zu erstatten sind.

13  72540¢€
20,00 €

74540 €
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3. Das Forderungskonto nach dem Erstellen des ersten Mahnschreibens und vor dem

Erstellen des zweiten Mahnschreibens:

(n_- Foko Fenster (AltGr + h))

Apsicht

Akte / Forderungzkonto

x

O

+ Stammdaten bearbeiten Foko buchen Buchungen bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung

Anzeigedatum, letzte Buchung am 28.09.2021

Akte: [1/21 # Muster KG /. Fal Kaontostand zum: | 28.09.2021 5
unverz. . YErz. .
Mr. Datum Betrag € Buchungstext Kosten K. Zinsen Kosten H. Zingsen | H. Forderg.
43 Rechrnung Rg.Mr. F026/21 wom 15.07.21

1 3007 9.000.00 Hauptforderung 5 %-Punkte Uber Basiszine 0,00 0.00 0.00 0.00 9.000.00

2 2BDaA 12,50 Mahnkosten 1250 0.00 0,00 £1.97 9.000.00

3 2809 7.00 EMA-duskunit des Mandanten 1350 0.00 0.00 £1.97 9.000.00

4 2809 745,40 RA-Geb. Nr. 2300 BVG 7E4.90 0.00 0.00 £1.97 9.000.00

R R T N N i WY —— - I e S

Aufgrund dieses Forderungskontos wird jetzt ein zweites Mahnschreiben erstellt.

4. Auszug aus dem zweiten Mahnschreiben:

@rgerichtliches Mahnschreiben 1_."21)

|Arial

< [ <]|[Fxu|[E=

So10x F

]

ebenfalls zu tragen.
Die bisherige Forderung berechnet sich wie folgt:
Hauptforderungien)

bisherige Kosten
Zinsen bis 12.10.2021

Nach fruchtlosem Ablauf dieser Frist werden wir unserer Mandantschaft empfehlen,
gerichtliche Schritte einzuleiten. Die damit verbundenen weiteren Kosten sind sodann

9.000,00 €

Forderungsstand
RA-Gebihren

lhr Zahlbetrag per 12.10.2021

10.586.49 €

Verglitungsrechnung

Gegenstandswert: 9.000,00 €

Geschaftsgebihr §§ 2 Abs. 2, 13, 14 Nr. 2300 VW RVG
Past- und Telekommunikationsentgelt Nr. 7002 VV RVG
Gesamtbetrag

zuziiglich 1,02 € Zinsen fir jeden weiteren Tag nach dem 12.10.2021

Hinzu kommen die nachfolgend berechneten Kosten unserer Inanspruchnahme, welche ge-
mal §§ 280, 286 BGB zusatzlich bis zu dem vorgenannten Termin zu erstatten sind.

1,3

H

725,40 €
20,00 €
74540 €

Erlautern Sie, warum das zweite Schreiben falsch ist und wie Sie diesen Fehler

vermeiden kénnen!

fir den Lernfeldunterricht
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Uberlegen Sie!

Die folgende Abbildung zeigt ein fehlerhaftes Mahnschreiben an Herrn Philipp Fall.

e Markieren Sie die funf Fehler!
e Wo liegen die Fehlerquellen?
e Wie muss die Korrektur der Fehler vorgenommen werden?

Dr. Richard Recht & Partner

Rechtsanwalte und Notare

Rechtsanwalte Dr. Richard Recht & Partner - Ubungsweg 1 — 3 - 12345 Testhausen

Philipp Fall
Wagnerstralle 52
14480 Potsdam

Muster KG ./. Fall
Forderung der Muster KG
Rechnung Nr. 7026/21 vom 15.07.2021

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ubungsweg 1 -3

12345 Testhausen

Tel: 0123 123456-0

Fax: 0123 123456-9

E-Mail: info@dr.recht.de
Internet: www.dr.recht-partner.de

(bitte stets angeben)
1/21RR06, L1

28. September 2021

in vorbezeichneter Angelegenheit sind wir mit der Geltendmachung der bestehenden Forderung beauf-

tragt.

Wir geben hiermit letztmalig Gelegenheit, diese Forderung durch Zahlung des unten berechneten Zahl-

betrages bis spatestens zum 29.09.2021 auszugleichen.

Nach fruchtlosem Ablauf dieser Frist werden wir unserer Mandantschaft empfehlen, gerichtliche Schritte
einzuleiten. Die damit verbundenen weiteren Kosten sind sodann ebenfalls zu tragen.

Die bisherige Forderung berechnet sich wie folgt:
Hauptforderung(en)

bisherige Kosten

Zinsen bis 29.09.2021

9.000,00 €

906,53 €
62,99 €

Forderungsstand
RA-Gebthren

9.969,52 €

887,03 €

Ihr Zahlbetrag per 29.09.2021

10.856,55 €

zuzulglich 1,02 € Zinsen flir jeden weiteren Tag nach dem 29.09.2021

Hinzu kommen die nachfolgend berechneten Kosten unserer Inanspruchnahme, welche gemaf
8§ 280, 286 BGB zusatzlich bis zu dem vorgenannten Termin zu erstatten sind.

Vergutungsrechnung
Gegenstandswert: 9.000,00 €

Geschaftsgebiihr 88 2 Abs. 2, 13, 14 Nr. 2300 VV RVG 1,3 725,40 €
Post- und Telekommunikationsentgelt Nr. 7002 VV RVG 20,00 €
Zwischensumme netto 745,40 €
19 % Umsatzsteuer Nr. 7008 VV RVG 141,63 €
Gesamtbetrag 887,03 €
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2.3. Anfrage an das Einwohnermeldeamt

2.3.1. EMA-Anfrage schriftlich erstellen

Das vorgerichtliche Mahnschreiben an Herrn Fall ist als unzustellbar zuriickgekommen.
Seine aktuelle Adresse ist nicht bekannt.

Erstellen und drucken Sie eine Anfrage an das Einwohnermeldeamt®°.

&

- @

Adressfenster 1 (AHGr + a —
G.j gggggggggg / Mame: [Fall] Zu Neu Kopieren Loschen adressen:
Adresse Konto

LKZ | Anrede: ~ v| Bank:

BLZ: Nummer:
1. Adr BIC:

BLZ ke BLZ K

Titel | Vorname: ~[) IBAN:

Inh:
Adgl | Nachname: ~[l E-versand

O E-Mail OE-Brief  ObeA

Adresszusatz:
Strabe:
PLZ | Ort: PF

.

T e il i P A s e e o ™

Die Adresse von Herrn Fall wird eingelesen.

[G Adressfenster 1 (AltGr+ 2) )

Zuruck

1. Adr H

Titel | Vorname: w1 hilipp
Adgl | Nachname: w1 Fan
Adresszusatz:

Strafie: Wagnerstrafie 52
PLZ | Ort: 14480 ||| Potsdam

Neu Kopieren Leschen Adressen: 0 Akten: 1/0
Konto
v| Bank:
BLZ: Nummer:
BIC:
BLz Kontonumer Bz K
IBAN:
nh:
E-Versand
O E-Mail OE-Brief  [beA

IEruckoptionen )

Optionen fiir die Druckausgabe

Optionen; Querdruck

Gréke:

Adresszusatz drucken

Geben Sie in das
Eingabefeld Adress-
nummer / Name
den Nachnamen ein
und bestatigen Sie
mit der Entertaste.

Klicken Sie auf =
den Drucker- =
Button und wahlen
Sie EMA-Anfrage.

Das Fenster mit den
Druckoptionen  be-
statigen Sie mit OK.

%9 In der Praxis wird eine EMA-Anfrage meist online durchgefiihrt, da die Kanzlei schneller eine Antwort
erhalt und es preiswerter ist. Dies wird im nachsten Kapitel beschrieben.

fir den Lernfeldunterricht
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IEMA-Anfrag e ’

e K
':o_l Machten Sie eine Akte zuordnen?
-

Damit auf dem Schreiben und somit auf der Antwort des
Einwohnermeldeamts die Aktennummer vermerkt ist,
| bestatigen Sie mit Ja.

@ Akte fiir EMA-Anfrage ausw'ahlaD

Ansicht =

Aktenbezug

Akte

Aktenkurzbezeichnung

1/21 Muster KG ./. Fall

Bei mehreren Akten
markieren Sie die
Akte, deren Akten-
nummer auf die An-
frage gedruckt wer-

AKz SB

RR

Korr.-Kz. Referat Aktenbezug Aktenart

[ Gegner R

Optionen

(®) plle Akten () Abgelegte Akten

() Laufende Akten

den soll.

I:‘ Mit Aktenlangbezeichnung

1 akte gefunden (0,03 Sekunden)

W eiter mit OK.

@ Anschriftenverschlag '

Mame: | Einwohnermeldeamt / Ordrungsamt
Ort: 14480 Potzdam

Fax

Anifrage in E-Akte iibemehmen

[ﬂetlag: 0.00€| Anzshl Ausdrucke:

Zahlungsart

{® Ohne weitere Bezeichnung 0 Als Briefmarken

e Uberpriifen Sie ggf. den Betrag.
e Ubernehmen Sie die Anfrage in die E-Akte.
PRV e Geben Sie die Zahlungsart an.

x

Mit OK geben Sie den Druckbefehl!®°

Die EMA-Anfrage wird jetzt gedruckt und das Adressfenster wieder angezeigt.

Adressfenster 1 (AlGr + 2) — %
S-leD AW @G-
Adressnummer /Name: 1003 ‘ Zurick | Neu ‘ Kopieren ‘ Lesch ‘ Adressen: 0 | Akten: /0
Adresse Konts
LKZ | Anrede: [~ 1 -Herr [v] Bank: 11
BLZ: | |
1. Adresszaile: || Herm | B1c:
BLZ BLZ K
Titel | Vorname: [ | [ philipp | IBAN: | ]
Inh: | |
Adel | Nachname: | [ v Fal | [ E-versand %
CIE-Mail CE-Brief  [beA
e = AT o
) SchlieRen Sie das
— ADRESSFENSTER mit
Beruf: [v[] stro: | wtdne s usetane: [ ]
EREEE-SrEEe [x] OK oder Abbruch.

EMA-Anfrage

Eine EMA-Anfrage wird Uber das ADRESSFENSTER gestellt.

Um die Aktennummer auf die Anfrage zu drucken, wird die
EMA-Anfrage einer Akte zugeordnet.

80 Beim Erstellen der Anfrage bzw. beim Ausstellen eines Verrechnungsschecks werden die Auskunfts-

kosten noch nicht gebucht.
Anwalts abgebucht wurde.
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2.3.2. EMA-Anfrage online erstellen

EXKURS

Das vorgerichtliche Mahnschreiben an Herrn Fall ist als unzustellbar zurtickgekommen.

Seine aktuelle Adresse ist nicht bekannt.

Erstellen Sie online eine EMA-Anfrage.5!

N .

Adressfenster 1 (AltGr + a) - X
e )
G- QLo |g-.
Adressnummer / Name 1003 Zui Ney Kopieren Laischy Adressen: Akten: 1/0
Adresse Kont:
LKZ | Anred: v - v| Bank:
BLZ: Nummer:
1. Adresszeile: Herrn BIC:
BLz Kon BL 2
Titel | Vorname: ~ [ ]i| ehiliep IBAN:
Inh:
Adel | Nachname: o[ Fell E-Versand 2
O E-mail Oe-Brief  ObeA
Parannzicats:
Rechtsschutz Vers.-Nr:
Bemerkung:
Beruf: N St.ID: W-IdNr / USt-IdNr:
" Oriine Ornline -
3 ( EhA ) Fiecheichen 5] = x

Offnen Sie im
Adressfenster die

Adresse von Herrn
Philipp Fall.

Mit dem Button Online-EMA 6ffnen Sie das Fenster RA-MICRO EMA-ANFRAGE.

| online Store ‘ Recherchen ‘ ‘

RA-MICROD

Anfrage

Auftragsverwaltung

Hr. Richard Recht § -

Produktbeschreibung

( 1/21 ) ( Postrucklaufer

Philipp Fall
mannlich
14480

Wagnerstrabe 52 D Potsdam

[ Kosten / Verfugbarkeit prufen )

EMA-Anfrage | RISER

Adressermittlung inkl. Zustellbarkeitspriifung und ggf. EMA-Anfrage | Regis24

Ergebnis der automatisch durchgefuhrten Adress Formpriifung
Die Adress Formprufung stellen wir Ihnen kostenlos zur Verfugung.

Die eingegebene Adresse ist postalisch méglicherweise nicht korrekt
Eine automatische Korrektur der Adresse ist nicht moglich.

Mochten Sie mit der eingegebenen Adresse dennoch fortfahren?

@

Bestétigen Sie Ja.

Die Daten des
Schuldners sind be-
reits eingetragen.
Sie miussen noch die
Aktennummer ein-
tragen und den
Anlass fir die EMA
auswahlen.

Klicken Sie auf

Kosten / Verfugbar-
keit prifen.

61 Um eine Online-EMA-Anfrage stellen zu kénnen, muss der Benutzer bei RA-MICRO Online mit Benut-
zernummer und Passwort registriert sein. Dies wird in Schulen vermutlich nicht bei jedem Benutzer der
Fall sein. Die Lehrer/innen sind aber in aller Regel registriert und kénnen so die Durchfiihrung einer
Online-EMA-Anfrage im Unterricht zeigen und erhalten online die EMA-Auskunft mit der neuen Adresse

von Herrn Fall.

fir den Lernfeldunterricht
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1 EMA-Anfrage | RISER '
Kosten: 7,80 €
Sofort EMA ist moglich!

Adressermittiung inkl. Zustellbarkeitspriifung und ggf. EMA-Anfrage | Regis24

Adressermittiung ohne EMA-Anfrage nach erfolgloser Adressermittiung erfolgt EMA-Anfrage
Kosten: 3,12 € - 8,45 € (nur im Erfolgsfall) Kosten: 3,12 €- 14,45 €
Durchschnittliche Bearbeitungsdauer: 5 bis 8 Werktage Durchschnittliche Bearbeitungsdauer: 14 bis 17 Werktage

EMA-Anfrage mit manueller Nachbearbeitung | Regis24

i i I e T e

Eine Sofort EMA-Anfrage ist maéglich.
0 Hinweis

Die Angabe des Geburtsdatums wird dringend empfohlen, um die Gefahr falscher Resultate zu minimieren.

Ihre Anfragedaten

Anrede Herr Titel Geburtsdatum

Vorname Philipp Nachname Fall Geburtsname

Strafe Wagnerstrale Hausnummer 52 Staat Deutschland
Postleitzahl 14480 ort Potsdam Ortsteil

Anfragegrund Postriicklaufer

Die Anfrage wird durchgefihrt von Riser.
Es entstehen Kosten in Hohe von 7,80 €.

Sie versichern, dass die ausgewahlte Anfrage ausschlieBlich der Aktualisierung eigener Bestandsdaten bzw. des
Forderungsmanagements dient und nicht fur Zwecke der Werbung oder des Adresshandels erfolgt und stellen
RA-MICRO Online in diesem Fall bei einem VerstoB von allen Anspruchen Dritter frei.

q D Abbrechen

Klicken Sie auf Anfrage kostenpflichtig durchfihren.

Klicken

Sie auf

Auftrag erteilen

(hier
Riser).

EMA-Anfrage

Hinweis: Um eine Online-EMA-Anfrage stellen zu kénnen, muss der Benutzer bei
RA-MICRO Online mit Benutzernummer und Passwort registriert sein.

Die Anfrage wird jetzt an die Firma Riser weitergeleitet, die die EMA-Anfrage bearbeitet.
Die Kosten hierfur werden der Kanzlei von RA-MICRO in Rechnung gestellt und vom

hinterlegten Konto abgebucht.

Bei Berufsschulen ist das nicht der Fall. Sie erhalten von RA-MICRO eine vorbereitete
EMA-Auskunft, die der Orginalauskunft entspricht. Dadurch entstehen den

Berufsschulen keine Kosten!
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Nach ca. drei Tagen® erhalten Sie bei einer EMA-Anfrage Riser folgende

Online-Einwohnermeldeamtsauskunft:

Auftrags-ID: 1996041

@ Online-Einwohnermeldeamtsauskunft

RA-MICARD

Online

Anfragedaten

Aktenzeichen:
Angefragt am:
Ergebnis vom:
Angefragte Person:

Interne Notiz:

Online-Melderegisterauskunft:
ermittelt durch RISER

Adress-Status:

relevanten Daten werden (bermittelt.

1/21

05.11.2021 14:16 Uhr
05.11.2021

Herr Philipp Fal
Wagnerstralle 52

14480 Potsdam
Deutschland

Philipp Fall

Am neuen Garten 5
14469 Potsdam
Deutschland

Aktuell

Die betroffene Person wurde durch die automatische Suche im Adressregister eindeutig identifiziert. Die

KOSTEN:

Online-Melderegisterauskunft: 7,80 Euro
zzgl. 19% MwSt 1,48 Euro
Summe: 9,28 Euro

Bitte nicht Gberweisen. Betrag wird gemaf Vereinbarung eingezogen.

Sie kdnnen jetzt die Adresse von Herrn Fall in der Akte &ndern und die entstandenen
Kosten im Forderungskonto buchen. Dies wird in den beiden folgenden Kapiteln

beschrieben.

62 Manchmal kommt die EMA-Auskunft auch schon nach wenigen Minuten. Dies hangt vom jeweiligen

Einwohnermeldeamt ab.

fir den Lernfeldunterricht
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2.3.3. Kosten der EMA-Auskunft buchen

Wenn der Rechtsanwalt eine EMA-Auskunft einholt (schriftlich oder online), entstehen
ihm Kosten, die er seinem Mandanten in Rechnung stellt.

Da sich der Gegner in Verzug befindet, kann der Mandant verlangen, diese Kosten vom
Gegner erstattet zu bekommen. Deshalb werden sie im Forderungskonto gebucht.

Fir die online-Auskunft sind Kosten in Hohe von 9,28 € entstanden. Dem Kontoauszug
der Postbank entnehmen Sie, dass dieser Betrag abgebucht wurde. %

Kontoauszug Kontonummer 0 367 909 704 Auszug 001 Postbank
Blatt 1
O Buchung Wert PN-Nummer | Vorgang/Buchungsinformation Umsatz in Euro
XX.XX. XX.XX. 3913 SSD Lastschrift -9,28

RA-MICRO, Riser EMA-Auskunft
Einreicher-1D DE14222560121082

Kontostand ALT 354,00
Kontostand NEU 344,72

Postbank Testhausen - Postfach 600 464 - 12345 Testhausen

Rechtsanwaltskanzlei

Dr. Richard Recht & Partner

Ubungsweg 1-3

o 12345 Testhausen

Postbank Testhausen Privatkunden Tel. 0123 3040-700 Fax: 0123 3040-800 Tx24 Stunden direkt@postbank.de

12345 Testhausen Geschaftskunden Tel. 0123 3040-400 Fax: 0123 3040-999 Tx24 Stunden business@postbank.de

BLZ 123 455 00 Firmenkunden Tel 0123 3040-500 Fax: 0123 3040-999 Tx24 Stunden firmenkunden@postbank de

Buchen Sie die Kosten fir die EMA-Auskunft.
Zwangsvollstreckung Foko Fenster

Diese Buchung erfolgt in der gleichen Weise wie die Buchung der EMA-Kosten, die dem
Mandanten entstanden sind. Beide Betrage erhéhen die Gesamtforderung des Man-
danten an den Gegner.

@ Foko Fenster (AltGr + hj)

Anzicht  » Stammdaten bearbeitef | Foko buchen | Buchur W ahlen Sie Foko buchen.
Akte / Forderungskonto
Akbe: (121 £ Muster KG /. Fal

FORDERUNGSKONTD Akte: 1/21  Sta

Glaubiger:

Muster KG, MihlenstraPe 8, 14167 Berlin

yerr. d. Monika Muster, Mihlenstrale 8, 14167
-h_...._

53 |In der Praxis wird der Zahlungsausgang gleichzeitig in der Finanzbuchhaltung gebucht und ggf. auch
im Aktenkonto.
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% Foko buchen

Kirzung newe Lander -

Auswahl
Akte T4 tuster KG 4 Fall )
e e e v || Mabrkosten g . i . .
I L Wahlen Sie die Buchungsart 4 Vorgerichtli-
uchungen INSDEIECHNUNG " . .
M bt 2 Rechtzanwaltskosten Regelgebiihien C h e Ko Sten d eS G | au bl g er S (f u r M ah n b e_
= scheid), damit diese Kosten spater im Mahnbe-

2 Festoteon Fasen scheid als Auskunftskosten geltend gemacht

BN it st _§ werden.

Wahlen Sie den Buchungstext: EMA-Auskunft des Anwalts, damit diese Auskunfts-
kosten im Mahnbescheidsantrag in das Feld Auskiinfte uibertragen werden®,

( & Foko buchen ) X

Kurzung neue Lander  »

Auswahl
Akte 1/21 Muster KG /. Fall
C Buchungsart | 4 Vorgerichtiche Kosten des Glaubigers (fur Mahnbesch ~ || EMA-Auskunft des Anwealt V)_-"IHH'"" 1-1003 Fall, Philipp 14480 Potsdam

Buchungen |

Nr.| D atum | Betrag € [ Buchungstext ] Forderungskonto ]

(o220 [az8e EMA-Auskunft des Arnwalts D)

unverzinglich

Da die Auskunftskosten nicht verzinst werden, buchen Sie diese mit dem vorgeschla-
genen Tagesdatum.

@ Uberpriifen Sie Ihr Forderungskonto.

@ )

Ansicht  « Stammdaten bearbeiten Foko buchen Buchungen bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung

Akte / Forderungskonto Anzeigedatum, letzte Buchung am 02.11.2021
Akte |1/ 4| Muster KG ./, Fall Kontostand zum: |02.11.2021 =1
unverz. - verz. -
Nr. Datum Betrag € Buchungstext Kosten K. Zinsen Kosten H. Zinsen | H. Forderg.
43 Rechnung Rg. MNr. 7026/21 vom 15.07.21

1 300721 9.000,00 Hauptforderung 5 %-Punkte iber Basiszins 0.00 0.00 0.00 0.00 9.000.00

2 28091 12,50 Mahnkosten 12,50 0,00 0,00 61,97 9.000,00

3 280921 7.00 EMA-Auskunft des Mandarten 19,50 0.00 0.00 61.97 9.000,00

4 121021 745,40 Ra-Geb. Mr. 2300V RVG 764,90 0,00 0,00 76,19 59.000,00

5 0211.21 ( 9,28 EMA-Auskunft des Anwalts 77418 0,00 0,00 9752 5.000.00 :

e, BT Y D R I I i i e e L EEE

Hinweis: Der Zinsbetrag ist je nach Buchungsdatum unterschiedlich.

54 Wenn ,EMA-Auskunft des Anwalts“ nicht vorgeschlagen wird, kénnen Sie ,EMA-Auskunft* wahlen.
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2.3.4. Anderung einer Adresse

Das Einwohnermeldeamt teilt Ihnen die aktuelle Adresse von Herr Philipp Fall mit.
Seine neue Meldeadresse lautet: Am neuen Garten 5 in 14469 Potsdam.

Berichtigen Sie die Adresse von Herrn Fall.

N | — &

Adressen Adressfenster

Geben Sieins Feld Adressnummer / Name den Nachnamen oder die Adressnummer
ein und bestéatigen Sie mit der Entertaste. Die Daten von Herrn Fall werden eingelesen.

@ Adressfenster 1 (AltGr + ) ) I3
=
T oD AW g
Adresenummer / Name: 1003 Zuriick Neu Kopieren Loschen Adressen Akten: 1/0
Adresse Konto
LKZ | Anrede: v | 1 -Herr v| Bank:
BLZ: Nummer:
1. Adi I Her BIC:
oL Konzonunmer Bz K
Titel | Vorname: w[I[ Philipp IBAN:
Inh: . . "
i | achwarmes [ oL [T +| Tragen Sie die gean-
CE-Mail Oe-grief  [bea .
po— derte Adresse ein
i neven Garten 5 (hier:  StralBe und
PLZ | Ort: 14469 || Potsdam PF P tl t hl
N osteltzanl).
Briefanred Sehr geehrter Herr Fall, An.-Partner
1. Telefon: 0331 280458 ?}
2. Telefon: &
Mobiltelefon: )
Adressnotiz
Telef
Hemepag =
E-Mail: neuer Mandant _textemaill =
SAFE-ID: Pbos
Kennzeic} hen1-3:| G v ~[l v Staatsangeharigkeit: v
Geburtsdatum: | Geb.-Name: Geburtsort:
Vertreter Korrespandenz mi W
Rechtsschutz Wers.-Nr:
Bemerkung:
Beruf: v St.ID: W-IdNr / USt-TdNr: S elchern Sle dle
Q Online Online o ] p
EMA Recherchen 5] =] ] x

Anderungen mit OK.

Nach dem Speichern der Adressanderung oOffnet sich das Fenster

BEMERKUNG FUR HISTORIE.

!@ Bemerkung fiir Historie )

Bemerkung (max. 255 Zeichen)

@nsere EMA-Anfrage vom 02.11.2021 )

Hier kbnnen Sie In-
formationen® zu die-
ser Adressenande-
rung eingeben.

Speichern mit OK.

85 Es kdnnen bis zu 255 Zeichen eingegeben werden.
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2.4. Erstellen eines zweiten Mahnschreibens EXKURS

Seit Erstellen des ersten Mahnschreibens, das als unzustellbar zuriickkam, sind inzwi-
schen einige Tage oder gar Wochen vergangen. Deshalb erstellen Sie ein neues Mahn-
schreiben, das die neue Adresse und die Zinsen bis zum neuen Zahldatum enthalt.

Die aktuelle Adresse des Herrn Fall ist durch die EMA-Auskunft bekannt. An diese
Adresse soll ihm ein neues Mahnschreiben mit einer aktuellen Kostenaufstellung ohne
Ubersendungsanschreiben zugesandt werden. Setzen Sie eine Zahlungsfrist von
10 Tagen.

Erstellen Sie ein neues Mahnschreiben.

2.4.1. Erster Schritt: Geschaftsgebthr im Forderungskonto l6schen

Wenn ein zweites Mahnschreiben erstellt werden soll, darf im Forderungskonto keine
Geschéftsgeblihr gebucht sein. Ansonsten wirden im zweiten Schreiben zwei Ge-
schaftsgebihren geltend gemacht: Erstens bei den bisherigen Kosten und zweitens als
berechnete RA-Gebuhr.

5 — &

Zwangsvollstreckung Foko Fenster
«» Foko Fenster (AltGr + h) ’ - a x
Ansicht  » Stammdaten bearbeiten Foko buchen Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung KIIC ken Sle auf d en
Akte / Forderungskonto Anzeigedatum, letzte Buchung am 02.11.2021
Akte: [1/21 ¥ Muster KG /. Fall Kontostand zum: | 02.11.2021 &1 BUtton B u C h u n g en
Nr. Datum Betrag € Buchungstext ‘ ';(""e'z‘ |K, Zinsen yerz. H. Zinsen | H. Forderg. b ear b e I te n "
osten Kosten
43 Rechnung Rg.Ni. 7026/21 vom 15.07.21
1 3o 800000 Hauptforderung 5 %-Punkte Uber Basiszing 0 000 0.0 0 9.000,00
2 80921 1250 Mahnkosten 1250 0.00 0.00 61.97 4.000,00
3 280921 7.00| EMA-Auskunft des Mandanten 1950 0,00 0,00 61,97 9.000,00
4 121021 74540 RA-Geb. Nr. 2300W AVG 764,90 0.00 0.00 76,13 4.000,00
5 021121 9,28 EMA-Auskunft des Arwalts 77418 0,00 0,00 9752 9,000,001
E i T e s VSRRV e NI o S ¥
Cs; Forderungskonto bearbeiten 1/21 Muster KG .. Fall ) O X
Zeile beatbeiten | Zeile{n) loschen | Zeile(n] stornieten  Zeile umbuchen
Buchungen Markieren Sie die zu
Ni.| Datum | Betrag EUR | Buchungstext Ioschende Zelle und
43 Rechnung Ra.Nr. 7026/21 vom 15.07.21
[ 1| o2 9.000.00 Hauptford. 5 %-Purkte Uiber Basiszing kIIC ken S | e auf d en
| 2 28.09.21 12,50 Mahnkosten
3 28.09.21 7,00 EMA-Auskunft des Mandanten 1
o 121021 | 745 40| RA-Geb. Nr. 2300 W RVG B utton Ze I I S (n )
5 0211.21 9,28 EMA-Auskunft des Anwalts I t') S C h en
Vorsicht: Die Zeile wird sofort — ohne Sicherheitsabfrage — geldscht.
C; Forderungskonto bearbeiten 1/21 Muster KG ./. Fall) O X
Zeile bearbeiten  Zeile[n) laschen Zeile(n) stomieren  Zeile umbuchen
Buchungen

Ni. D atum Betrag EUR Buchungstext

43 Rechnung Rg Nr. 7026/21 vom 15.07.21
9.000.00 Hauptford. 5 %-Punkte liber Basiszins

2

2808.21 12,50 Mahnkosten
3 28.08.21 7.00 EMA-Auskunft des Mandanten
4 0211.21 9,28 EMA-Auskunft des Anwalts

SchlieBen Sie das
* Fenster mit OK.
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2.4.2. Zweiter Schritt: Zweites Mahnschreiben erstellen

S .

Zwangsvollstreckung Mahnschreiben

: Mahnschreiben }

®) Einzelerstellung Stapelerstellung Duckereinstelungen
Yorgenchtlichesz Mahnschreiben
tkte 121 ¥ Muster KG 2 Fall
G Schuldner Fall, Philipp. Am neuen Garten 5. 14469 Potsdam ) W
Adresse 1003 Fall, Philipp. 14469 Patzdam
Betreff kein tandant ®) Gegner Zuzatzbetreff
Texthaustein vorgenichtl, Mahnzchieiben  textz20 W Worgchau
@ahnfrist 10 | Tage )
GruBfarmel Freundliche Grife Ra temtsT e
Ra-Gebiihren berechhnen )
Gegenstandswert £ 9.000.00
Gezchaftzgebiibr Mr. 23004 RVG 1.3
Umszatzsteuersatz % 0.00
Summe RA-Gebiibren £ 745.40
D Werzingung der Gebiibr nach Ablauf der Mahinfrist F
( Foko buchen Ra-Geb. M. 2300 RVG ) |
I:' Akterkonto speichern Ra-Geb. N 2300 RYVG
Briefkopf 1 Briefkopf Dr. Recht w
Anzahl Ausducke 1

Unterardner E-4kte

Uberpriifen Sie:

- die neue Adresse

- die Zahlungsfrist

Die RA-Gebuhr wird
berechnet.

Im Forderungskonto
wurde die RA-Ge-
bihr geloscht, des-
halb wird sie neu ge-
bucht!

Drucken mit OK.

Hinweis: Achten Sie darauf, dass das Schreiben nur auf eine Seite gedruckt wird.
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Qorgeri:htllches Mahnschreiben '\/21)

|Anal

S FruEs

So100%

/

Sehr geehrter Herr Fall,

in vorbezeichneter Angelegenheit sind wir mit der Geltendmachung der bestehenden Forde-
rung beauftragt. Wir geben hiermit letztmalig Gelegenheit, diese Forderung durch Zahlung
des unten berechneten Zahlbetrages bis spatestens zum 26.11.2021 auszugleichen

Nach fruchtlosem Ablauf dieser Frist werden wir unserer Mandantschaft empfehlen,
gerichtliche Schritte einzuleiten. Die damit verbundenen weiteren Kosten sind sodann
ebenfalls zu tragen

Die bisherige Forderung berechnet sich wie folgt:

Hauptforderung(en) 9.000.00
Chisherige Kosten 2878 €
Zinsen bis 26 11.2021 121.91
Forderungsstand 9.150,69 €
RA-Gebuhren 74540 €
lhr Zahlbetrag per 26.11.2021 9.896.09 €

zuziglich 1,02 € Zinsen fur jeden weiteren Tag nach dem 26.11.2021

Hinzu kommen die nachfolgend berechneten Kosten unserer Inanspruchnahme, welche ge-
mal §§ 280, 286 BGB zusatzlich bis zu dem vorgenannten Termin zu erstatten sind.

Vergiitungsrechnung

Gegenstandswert: 9.000,00 €

Geschaftsgebuhr §§ 2 Abs. 2, 13, 14 Nr. 2300 VW RVG 13 72540 €
Post- und Telekommunikationsentgelt Nr. 7002 VV RVG 20,00 €
Gesamtbetrag 74540 €

@ Uberprufen Sie Ihr Forderungskonto.

ten

Die bisherigen Kos-
darfen nur
28,78 €°° betragen.

C w Foko Fenster (AlRGr + h))

Akte / Forderungskonto

Anzeigedatum, letzte Buchung am 16.11.2021

Ansicht  « Stammdaten bearbeiten  Foko buchen Buchungen bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufetellung

| X

Akte: [1/21 | Muster KG ./ Fal Kontostand zum: | 16.11.2021 =
unverz. " verz. .
Nr. Datum Betrag € Buchungstext Kosten K. Zinsen Kosten H. Zinsen | H. Forderg.
43 Rechnung Rg.Nr. 7026721 vom 15.07.21
1 300721 9.000,00 Hauptiordenng 5 %-Punkte iiber Basiszins 0.00 0.00 0.00 0.00 9.000.00
2 280821 12,50 Mahnkosten 12,50 0,00 0.00 61,97 3.000,00
3 280821 7.00 EMA-Auskunit des Mandanten 19,50 0,00 0.00 61,97 3.000,00
4 021121 9,28 EMA-Auskunft des Anwalts 28,78 0,00 0,00 97,53 8.000.00
5 161121 74540 RAGeb. Nr. 2300V AVG 774,18 0,00 0.00 111,75 3.000.00) 4

Hinweis: Der Zinsbetrag ist je nach Buchungsdatum unterschiedlich.

e T e P T T

Die Geschéftsgebihr darf nur einmal nach der EMA-Auskunft des Rechtsanwalts

gebucht sein.

2. Mahn-
schreiben

Bevor ein zweites Mahnschreiben erstellt wird, muss zuerst
das Forderungskonto kontrolliert werden. Es darf keine
Geschéaftsgebuhr enthalten.

Falls dies doch der Fall sein sollte, muss die Geschéfts-
gebuhr zuerst geléscht werden. Erst dann darf ein zweites
Mahnschreiben erstellt werden.

6 Wenn die Geschaftsgebiihr im Forderungskonto nicht geléscht wird, dann erhéhen sich die bisherigen
Kosten um die Geschéaftsgebiihr. In diesem Fall wiirden die bisherigen Kosten 774,18 € betragen.

fur den Lernfel

dunterricht
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2.4.3. Die elektronische Akte (E-Akte) Teil 5

Offnen Sie die E-Akte und vergleichen Sie mit dem Inhalt lhrer Akte.

A

E-Workflow

—

10.08.21 Rechnung Parkettstudio Muster KG 2021.pdf

10.08.21 Aktenvorblatt

10.08.21 Zusatzblatt Vollmacht textzbd
07.09.21 Muster KG Schreiben an Muster KG [Mandant)

14,09.21 HUK-COBURG-Rechtsschutzversicherung AG Schreiben an HUK-COBURG-Rechtssch|

12.10.21 Muster KG ZV Abschrift hdt,

. E-Akte ’ - [m) x
Datei ~ Ansicht ~ e| Druckdateien Briefdateien Dokumente == Lokale E-Akte WebAkie ~ Postkorb Drucken Verfigung i
Akte: [ 1721 Mandant: Ater: ale  [v[.| Schiagwort: [v[-] Rubrilc] v ok [v[] se:] BEC
Q=

B ﬁ 1721 - Muster KG ./. Fall (3) ~

1y oy S S

i

12,10.21 P, Fall ZV Mahnschreiben 9,855,31 €

02.11.21 Einwohnermeldeamt / Ordnungsamt, 14460 Potsdam EMA-Anfrage fir Adrr1003

)

10.08.21 16:56
10.08.21 18:23
10.08.21 18:23
07.09.21 18:52
14.09.21 1716
121021 17:57
12.10.21 18:05
02.11.21 19:03
16.11.21 21:12

1721
1721
72
1721
2
1721

Beteiligter

Muster KG

HUK-COBURG-Rechtsschut | Schreiben an HUK-CO|

Muster KG
P. Fall

Einwohnermeldeamt / Ord EMA-Anfrage far Adri

7 I N O BN Y

Aktenvorblatt
Zusatzblatt Vollmacht

Bemerkung

Rechnung Parkettstudi

Schreiben an Muster

ZV Abschrift Mdt.
ZV Mahnschreiben 9.6

schreiben 9.9|

Dr. Richard Recht & Partner

Rechtsanwilte und Notare

3 12345 Veithusmen [V 1

-3

12345 Testhausen

Tel: 0123 123456-0

Fax: 0123 123456-9

E-Mail. nfo@dr recht de
Intemet: www.dr.recht-panner.de

}
1/21RR06, L1

16. November 2021

Herm

Philipp Fall

Am neuen Garten §
14469 Potsdam

Muster KG /. Fall
Forderung der Muster KG
Rechnung Nr. 7026/21 vom 15.07.2021

Sehr geehrter Herr Fall,

in vorbezeichneter Angelegenheit sind wir mit der der F g
beauftragt. Wir geben hiermil letztmalig Gelegenheit, diese Forderung durch Zahlung des unten
bis zum 26.11.2021 auszugleichen.

Nach fruchtiosem Ablauf dieser Frist werden wir unserer emplehlen, ge
Schritte einzuleiten. Die damit verbundenen weiteren Kosten sind sodann ebenfalls zu tragen.

Die bisherige Forderung berechnel sich wie folgt:

Hauptforderung(en) 9.000,00 €
bisherige Kosten 2878 €
Zinsen bis 26.11.2021 12191€
Forderungsstand 9.150,69 €
R T4540€

zuzlglich 1,02 € Zinsen fur jeden weiteren Tag nach dem 26.11.2021

Hinzu kommen die nachfolgend berechneten Kosten unserer Inanspruchnahme, weiche geman
§§ 280, 286 BGB zusatziich bis zu dem vorgenannten Termin zu erstatien sind

Verglitungsrechnung

Gegenstandswert: 9.000,00 €

Geschaftsgebiihr §§ 2 Abs. 2, 13, 14 Nr. 2300 VW RVG 13 72540 €

Post- und Telekommunikationsentgeit Nr. 7002 VWV RVG 20,00 €
14540€

Freundliche GroBe

Nach dem ersten Mahnschreiben, das als unzustellbar zurickkam, enthélt die E-Akte
jetzt noch die EMA-Anfrage und das zweite Mahnschreiben an die neue Adresse.
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2.5. Gegenanwalt EXKURS

Von Rechtsanwaltin Dr. Tanja Thaler erhalten wir unten abgebildetes Schreiben.

Geben Sie die Anwaéltin von Herrn Fall in die Akte ein und drucken Sie ein Akten-
vorblatt ohne Beteiligtenblatt.

Rechtsanwaltin
Dr. Tanja Thaler

Jagerallee 24, 14469 Potsdam

FON: 0331 280809-0

Rechisanwéitin Dr. Tanja Thaler, Jagerallee 24, 14468 Potsdam FAX: 0331 280809-0
Rechtsanwiélte Homepage: www.kanzlei-thaler.de
Dr. Richard Recht & Partner E-Mail: thaler@kanzlei-thaler.de
Ubungsweg 1-3

12345 Testhausen

7. Dezember 2021

(bitte stets angeben)
290/21/K06/i

Fall ./. Muster KG

Legitimation

Ihr Mandant: Muster KG, Muihlenstralle 8, 14167 Berlin
Ihr Aktenzeichen: 1/21/RR06/b

Sehr geehrte Rechtsanwiéltinnen und Rechtsanwilte,

hiermit zeige ich lhnen unter anwaltlicher Versicherung an, dass Herr Philipp Fall mich mit der
Wahrnehmung seiner rechtlichen Interessen beauftragt hat. Ich bitte Sie daher, den zukiinftigen
Schriftverkehr ausschlieRlich mit mir zu fiihren.

Ihr Schreiben an meinen Mandanten vom 16.11.2021 liegt mir als Kopie vor. Da lhr Schreiben erst
nichste Woche im Rahmen eines Besprechungstermins mit meinem Mandanten Herrn Philipp Fall
besprochen werden kann, bitte ich gleichzeitig um Verlangerung der gesetzten Frist um drei Wochen
bis zum 17.12.2021.

Sofern ich keine Riickmeldung erhalte, gehe ich von lhrem stillschweigenden Einverstindnis aus.

Mit kollegialen GriiRen

Dr. Thaler

Dr. Tanja Thaler
Rechtsanwiltin

Deutsche Kreditbank Berlin, IBAN DE58 1203 0000 1006 2266 49
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2.5.1. Eingabe des Gegenanwalts in die Akte

S - 2

Akten Akte andern

@’E Akte andern ) - X
Optionen  » | |
Akte: 11/21 ¥

Aktenstammdaten A
Aktenkurzbezeichnung, | Muster KG ./, Fall
Aktenlangbezeichnung: | Forderung aus Warenlieferung [Fertigparkett) v|' |
Anlagedatur: |10.08.2021 & Honorarvereinbarung I
Aktensachbearbeiter: _ RR Recht, Dr. Richard v I_I [J Honorarvereinbarung
Referat: 06 Zivilsachen v | | Daturn | E
[] Stundensatzvenwaltung
Aktenkennzeichen: vl .| _1 Auftraggeber
Gegenstandswert: | 9.000,00€ [J RSV Deckungszusage erteilt
Bemerkung:
Aufbewahiungsdauer. |6 Jahre [ Losch-Spene
Ablagenummer. |
Prifung GwG: |v_
Beteiligte Aktennotiz  Termine 2
=l » Mandant / Auftraggeber
B &b M1: Muster KG, 14167 Beilin, Ihre Forderung gegen Herm Philipp Fall (1002)
Ansprechpartner. Herr Manfred Mai
i ~ @ Rechtsschutzz HUK-COBURG-Rechtsschutzversicherung AG, 96443 Coburg, Versicherungsnummer: 831355+)-83 [89436)
E- - Gegner
o+ § 5 1: Fall, Philipp, 14463 Potsdam, Forderung der Muster KG (100
1+ - Beharden / Gerichte (2) h Hinzufigen...
: :i: 11 (1. Instanz): Landgericht Potsdam, 14403 Potsdam (90.259) P e
1L 12[2. Instanz): Brandenburgisches Oberandesgericht, 14767 Br - . -
Weitere Beteligte Unterbeteiligten hinzufugen m
Loschen...
Deaktivieren
Ausschneiden
Kopieren
Einfiigen
v x
Aktenbeteiligte drucken
Akteninfo anzeigen
Adresse bearbeiten

e Offnen Sie mit Rechtsklick auf die Zeile G7 Fall, Philipp ... die Auswahlliste.
e Wabhlen Sie mit Linksklick den Menupunkt Unterbeteiligten hinzuflgen.

e Es offnet sich das Fenster BETEILIGTE: UNTERBETEILIGTER.
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o’
Aktennotiz  Termine 2
= Mandant / Auftraggeber
H E-& M1: Muster KG, 14167 Bq (Beteiligte: Unterbeteiligter ) Neuer Unterbeteiigter v
Ansprechpartner. Her
@ Rechtsschutz HUK-0  Adressnumrmer: Neue Adresse
= Gegner _— )
f & G1: Fal, Phiipp, 14453 P Korrespondenzkiirzel W Betreffvorschlag: v
= Behdrden / Gerichte [2] Eetreff:
HS .'i'_ 11 (1. Instanz): Landaerich
It 122 Instanz): Brandenb
“Weitere Beteiligte
Ansprechpartner.
- x

Es offnet sich das Fenster

Klicken Sie auf Neue
Adresse.®’

ADRESSE BEARBEITEN — UNTERBETEILIGTEN ZUR AKTE 1/21 ERFASSEN MUSTER KG ./. Fall.

6 Adresse bearbeiten - Unterbeteiligten zur Akte 1/21 erfassen Muster KG /. [all) X
F~ U -»
Adresspummer: neu
¥ Adresse 7\ Konto
LKZ | Anrede: w|..|l| 7 - Rechtsanwaltin | | Bank: | Deutsche Kreditbank Berlin
BLZ: 12030000 Nummer: 10062266493
1. Adresszeile Frau Rechtsanwaltin BIC BYLADEM1001
BLZ Kontonumnmer BLZ i it
Titel | vorname: | D | v ][ Tanja 1BAN: | DESS | 12030000 | 1006226649
Inh:
Adgl | Nachname: ~ |1 Thaler E-Versand N
O E-mail De-Brief  Obea
Adresszusatz:
StraBe: Jagerallee 24
PLZ | Ort: 14469 | Potsdam oF
Briefanrede: Sehr geehrte Frau Kollegin Dr. ©|  An.-Partner
=" ~
oeiul. . FRN T JSt-tune .
s o —
e EhA Recherchen 5] & | = |
I s g NNy e
Beteiligte Aktennotiz  Termine F
= Mandant / Auftrtaggeber
1 e “& M1 Muster KG, 14167 BE( Beteiligte: Unterbeteiligter ) Bevollmacht.: Thaler. Dr. Tanja (1004) v
Ansprechpartner. Her
i - @ Rechtsschutz HUK-0  Adressnummer: 1004 Thaler, Dr. Tania
= Geagner ( - p—
T " Korrespondenzkiirzel: | [ETS4 4 Betreffvorschlag: v
. B-& G1: Fal, Phiipp, 14483 PR iirzel | BN !‘D = c
i -#® Bevolmacht: Thaler.| Betreff:
= Behorden / Gerichte [2] h
T - . 2 UBG _ Unterbeteiligter des G
ot 11{1. Instanz): Landgerich MELEENIEr A2 DENEE_ Loy
-ZJ2 12 (2. Instanz}: Brandenb
Weitere Beteiligte Ansprechpartner ~
- @ x

W éhlen Sie die rich-
tige Anrede:
. -Rechtsanwaltin®

Geben Sie alle Da-
ten der Gegenanwal-
tin ein.

Speichern mit OK.

Offnen Sie bei Kor-
respondenzkirzel
die Auswahlliste und
wahlen Gegnerbe-
vollmachtigter.

Vor dem Speichern mit OK geben Sie den Betreff flr die Gegenanwaéltin ein.

WO g o L
Beteiligte Aktennotiz  Termine A
= Mandant / Auftraggeber
E-& M1: MusterKG, 14167 Bq Beteiligte: Unterbeteiligter v
Ansprechpartner: Her
-@ Rechtsschutz HUK-0  Adressnummer: 1004 Thaler, Dr. Tania
& Gegner P
! & G1: Fal, Phiipp, 14463 P Korrespandenzkurzel: v Betreffvorschlag: [V
B Behdirden / Gerichte (2] (EEIIE" Ihi Mandant: Philipp Fall, Am neuen Garten 5, 14469 Potsdam
. eke (1 Instanz): Landgericl Iht Aktenzeicher: 290/21/K06/i
ot 12 (2. Instanz): Brandenbi
“Weitere Beteiligte
Ansprechpartner. v
- x

Der Betreff fur die
Gegenanwaltin sollte
mindestens den Na-
men ihres Mandan-
ten sowie ihre Akten-
nummer enthalten.

Speichern mit OK.

57 Da sich der Cursor im Feld Adressnummer befindet, konnen Sie auch mit der Entertaste bestatigen,

damit sich das ADRESSFENSTER 0Offnet.

fir den Lernfeldunterricht

87



]

-

%1 Akte andern ) —

Optionen

Akte: (1721 7

Aktenstammdaten

Aktenkurzbezeichnung: | Muster KG ./, Fall

Aktenlangbezeichnung: | Forderung aus Warenlieferung (Fertigparkett) W
Anlagedatum: | 10.08.2021 & Honorarvereinbarung
Aktensachbearbeiter |RR Recht, Dr. Richard v [ Honorarverginbarung
Referat: |06 Zivilsachen v|..] | Datum =
Stundensatzverwaltung
Aktenkennzeichen v 1| Auftraggeber
Gegenstandswert 9000,00€ [JRBSY Deckungsausage erteilt
Bemerkung:
Aufbewahrungsdauer: |6 Jahre [ Lasch-Sperre
Ablagenummer
Priifung Gwi: v
Beteiligte Aktennotiz  Termine
= Mandant / Auftraggeber
i B-& M1 Muster KG, 14167 Beilin, Ihve Forderung gegen Herrn Philipp Fall (1002)
i Ansprechpartner: Herr Manfred Mai
i -~ @ Rechtsschutz: HUK-COBURG-Rechtsschutzversicherung AG, 96443 Coburg, Versicherungsnummer: 531355-J-89 [83436)
- Gegner
= -&b G1: Fall, Philipp, 14463 Potsdam, Forderung der Muster KG [1003)
H @ Bevolimacht.: Thaler, Dr. Tanja, 14463 Potsdam, lhr Mandant: Philipp Fall, Am neuen Garten 5, 14469 Potsdam (1004)
Beharden / Lienchte [2]

)

=

-~ 1 (1. Instanz): Landgericht Potsdam, 14403 Potsdam [30259)

I_, 12 [2. Instanz): Brandenburgisches Oberlandesgenicht, 14767 Brandenburg an der Havel (93114)
Weitere Beteiligte

Im Fenster BETEI-
LIGTE kbnnen Sie er-
kennen, dass der
Gegner  anwaltlich
vertreten wird.

Speichern mit OK_.%8

Drucken Sie ein neues Aktenvorblatt fir Ihre Handakte.

N —)

Akten Aktenvorblatt

Betreff

Der Betreff fur die Korrespondenz mit dem Gegenanwalt

Geg enanwalt sollte mindestens folgende Daten enthalten:

- Vor- und Nachname des Gegners
- Aktenzeichen des Gegenanwalts

8 Mit dem Button Abbruch werden die eingegebenen Daten nicht in der Akte gespeichert, obwohl es
den Anschein hat, dass diese bereits gespeichert sind.
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2.5.2. Die elektronische Akte (E-Akte) Teil 6

Offnen Sie die E-Akte und vergleichen Sie mit dem Inhalt lhrer Akte.

s B =

E-Workflow

t, E-Akte = o X
Datei v Ansicht v Druckdateien Briefdateien Dokumente == Lokale E-Akte Web ~ Postkorb Drucken Verfigung 7] i
Akte: 121 ¥ m‘ Mandant: Alter: | Alle v Schlagwort: v Rubrik: v DKz: v

4 ~
SB: & Q i
=] [ ] 1/21 - Muster KG ./. Fall (10) -
= 10.08.21 Rechnung Parkettstudio Muster KG 2021.pdt InSachen Muster KG .. Fall 1/21
= 10.08.21 Zusatzblatt Vollmacht textzb4 a0 4 il
B3 07.09.21 Muster KG Schreiben an Muster KG (Mandant) wegen g aus g (Fertigp: T —
B4 14.09.21 HUK-COBURG-Rechtsschutzversicherung AG Schreiben an HUK-COBURG-Rechi
) 12.10.21 Muster KG ZV Abschrift Mdt. Aktennr: 1721 SB/Referat: RR/06 Aktenkennz
=) 12.10.21 P. Fall ZV Mahnschreiben 9.855,31 € | angelogt am:10.08.2021 L1 abgelegt am Ablagenummer:
= 02.11.21 Einwohnermeldeamt / Ordnungsamt, 14480 Potsdam EMA-Anfrage fur AdrNr:{ GERICHTE:
1 220221 € I-Instanz:  Landgericht Potsdam Axtenzeichen
[ 07.12.21 Aktenvorblatt 11, Instanz o
= 07.12.21 Schreiben der Gegenanwaltin Dr. Tanja Thaler.pdf eingefugt am 07.12.21 124 TERMINE: Datum Zet  Saal FRISTEN / WIEDERVORLAGEN
AUFTRAGGEBER: Adressnr. 1002
Parkettstudio Tet 030 47517679-0
Muster KG Tol vat
Mobil J
Mahlenstrase 8 Fax 0304751767920
14167 Beriin E-Mail._info@muster.com
Postbank Nl Deutsche Bank Bedin BLZ 10010010 KoatoNr - 1810069301
{hre Forderung gogen Herm Philiop Fall
" = Rechoung Nr. 7026/21 vom 15.07.2021
89406 Vors.-Nr . 691065-1-69
B iligter GEGENSTANDSWERT 9.000,00 € PROZESSKOSTENMILFE: bewilligt am:
RECHTSSCHUTZ: Adressnr.89496 Tel 0800 2485732
10.08.21 16:56 Rechnung Parkett HUK-COBURG-Rechisschutzversicherung AG ::; it ssssm
2 L Wilh-Hus -Str. 2, 96450 Cobus E-Maid info@@huk-coburg de
100821 18:23 | 1/21 Zusatzblatt Volima Vorsiharncomumse: 001665530
07.09.21 18:52 | 1/21 aMm1 Muster KG Schreiben an Mus Sy V- Aastor K. MEORARmAS 8. 19907 Dorin
14.09.21 17:16 1721 aRsSV HUK-COBURG-Rech Schreiben an HUK GEGNERVERTRETER: Adressnr. 1004 ‘ s
z o 033
12102117:57 | 121 aM1 Muster KG 2V Abschrift Mdt. Frau Rechtsanwaltin Or. Tanja Thaler Tel
12,1021 1805 | 1721 aG1 P. Fall 2V Mahnschreiber R ok 03312000008
121198 | 121 Einwomnermeldeam EM-Anirage fr i o . 2000 - s O
it Mandont: Phiigp Fall, Am neven Garten 5, 14469 Pots:
16.11.21 21:12 P. Fall 2ZV Mahnschreiber ::r:‘n::ulc:wn ;-:mr)n;’ :w. g Tem R
12:03 Aktenvorblatt Py
H Ad 1003
07.12.21 21:13 Schreiben der Ge Heern Philpp F ot === Te 0331 200458
Tol
Mobit
Am neuen Garten 5 Fax
14469 Potsdam E-Mai
Forderung der Muster KG
. » Rechnun Ne. 702631 voem 15.07.2021 v

Die E-Akte enthalt jetzt neu:

e Ein aktuelles Aktenvorblatt, falls Sie es ausgedruckt haben.
Das alte Aktenvorblatt wird automatisch geléscht.
e Das Schreiben der Gegnervertreterin RAIn Dr. Tanja Thaler, falls Sie es per

Drag-and-drop eingefiigt haben®®.

% Die Beschreibung, wie ein PDF-Dokument eingefiigt wird, finden Sie in Kapitel 1.6. Die Elektronische

Akte.

fir den Lernfeldunterricht
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2.6. Zahlungen des Gegners

Eine Zahlung des Gegners verringert die Forderung des Mandanten an den Gegner.
Sie muss daher im Forderungskonto gebucht werden.

Die Muster KG teilt Rechtsanwalt Dr. Recht mit, dass Herr Fall heute eine Teilzahlung
auf seine Rechnung in Hohe von 3.000,00 € direkt an die Muster KG Uberwiesen hat.

Buchen Sie die Zahlung des Gegners an den Mandanten und verrechnen Sie die
Teilzahlung auf die Hauptforderung.

5 — @

Zwangsvollstreckung Foko Fenster
Cg Foko Fenster (AItGr + hD — O X
Ansicht  » Stammdaten bearbeiten Buchungen bearbetten Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung
Akte / Forderungskonto Anzeigedatum, letzte Buchung am 16.11.2021
Akte: | 1421 | Muster KG /. Fal Kantastand zum: [14.12.2021 &=
Mr. D atum Betrag € Buchungstext "'K':):'::. K. Zinsen K\::esrtzén H. Zinsen | H. Forderg.
43 Rechnung Rg.Nr. 7026/21 vom 15.07.21
1 3007.21 9.000,00 Hauptiorderung 5 %-Punkle Lber Basiszins 0,00 0.00 0,00 0.00 9.000,00
2 280821 12,50 Mahnkosten 12,50 0,00 0,00 61.97 9.000,00
3 280921 7.00 EMA-Auskunit des Mandanten 19,50 0,00 0,00 61,97 9.000,00
4 0211.21 9,28 EMA-Auskunit des Arwalts 28,78 0,00 0,00 97.53 9.000,00
5 1611.21 745,40 RA-Geb. Nr. 2300W RVG 774,18 0.00 0,00 111.75 9.000,00
28,44 Zinsen vom 16.11.2021 bis 14.12.2021 774,18 0,00 0,00 140,19 9.000,00
T e P e I s ciinaain s S e R e i W
Klicken Sie auf den MenlUpunkt Foko buchen.
Es o6ffnet sich das Fenster FOKO BUCHEN.
[ » Foko buchen )
Firzung neue Lander -
Auswahl
Akle 1421 Muster KiG /. Fall . . .
Cﬁuchungsart 5 Gutschrift fur S chuldner [Zahiung]] j v W ahlen S I_e d e B uc h un g S art
TN Zineoraering - 5 GUtSChrIft fUI' SChU|dner (Zah'
Buchungen |1 Zinsberechnung
2 Rechtzarwaltzkosten Regelgeblihien I un g) .

Nr.|  Dali2Auslagen
4 Vorgerichtliche Kosten des Glaubigers [fur Mahnbescheid

& Hauptforderung

7 Festgesetzte Kosten

8 Zinzanderung Hauptforderunglen)
9 Rechtzanwaltskosten [Festgebidhr)
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I % Foko buchen ’

Firzung neve Lander  »

Auswahl

Akt 121 Muster KG ./ Fall

Buchungzart | 5 Gukzchrift flr Schuldner [Zaklung) v Schuldner {1
Buchungen l

Ni.| Datum | Betrag€ | Buchungstext )

C 14122021 [ 3.000,00£ Zahlung des Gegners an Mandant ’

5 auf Hauptforderunglen] Y
0 gern. % 386, 367 EGE

1 auf Fostenzinzen

2 auf unwverzingliche Kosten

3 auf verzingliche Kosten

et e e Ll o e e e o

tandant ist vorsteuerabzugsberechtit

aul ZIngen un aupltiargerningl en

@ Uberprifen Sie die Buchung der Teilzahlung.

e Bestdatigen Sie
das Tagesdatum als
Zahldatum.

e Geben Sie den
Betrag ein.

e Andern Sie den
Buchungstext ,Zah-
lung / Gutschrift
aussagekraftig ab.

e Wahlen Sie die
Zahlungsverrech-

nung ,5 auf Haupt-

forderung(en)”

Buchen mit OK.

(g Foko Fenster (AltGr + h) ) - O s
Ansicht  « Stammdaten bearbeiten  Foko buchen Buchungen bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung
Akte / Forderungskonto Anzeigedatum, letzte Buchung am 14.12.2021
Akte: |1/21 ¥ Muster KG ./ Fal Kontostand zum: |14.12.2021 [
unverz. . verz. -
Nr. Datum Betrag € Buchungstext Kosten K. Zinsen Kosten H. Zinsen | H. Forderg.
43 Rechnung Rg.MNr. 7026/21 vom 15.07.21
1 300724 9.000,00 Hauptiordenng 5 %-Punkte iiber Basiszins 0,00 0,00 0,00 0.00 9.000.00
2 280921 1250 Mahnkosten 1250 0,00 0.00 61.97 3.000,00
3 280821 7.00 EMA-Auskunft des Mandanten 1950 0,00 0,00 61,97 3.000,00
4 02112 9.28 EMA-Auskunft des Anwalts 28.78 0,00 0.00 97.53 3.000,00
5 161121 745,40 RAGeb. Nr. 2300V AVG 774,18 0,00 0,00 111,75 3.000,00
E 141221 ( -3.000,00 Zahlung des Gegners an Mandant 774,18 0,00 0,00 140,19 £.000,00 )
P e P e Y s et — i P Y A ik ot

Hinweis: Der Zinsbetrag ist je nach Buchungsdatum unterschiedlich.

Da die Teilzahlung von 3.000,00 € auf die Hauptforderung verrechnet wurde, ist die
Hauptforderung von 9.000 € auf 6.000 € gesunken. Die unverzinslichen Kosten und die

Zinsen auf die Hauptforderung verandern sich nicht.

fir den Lernfeldunterricht
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2.7. Verrechnung von Teilzahlungen EXKURS

Die Forderung des Mandanten an den Gegner setzt sich aus Hauptforderung, Zinsen
und bisherigen Kosten zusammen. Bei seiner Zahlung kann der Gegner angeben, auf
welche Teile der Gesamtforderung die Zahlung verrechnet werden soll (z. B. im
Verwendungszweck der Uberweisung).

In der vorigen Aufgabe haben Sie im Feld Zahlungsverrechnung ,,auf Hauptforde-
rung(en)“ gewahlt. Durch diese Verrechnung der 3.000,00 € Teilzahlung ist die Haupt-
forderung von 9.000,00 € um 3.000,00 € auf 6.000,00 € gesunken.

Berechnen Sie, wie sich die Gesamtforderung zusammensetzt, wenn Sie die Teilzah-
lung gemaR § 366, 367 BGB ' verrechnet hatten!

Stand vor der Verrechnung auf Verrechnung
Teilzahlung Hauptforderung | gemal 8 367 BGB
Unverzinsliche 77418 € 774.18 €
Kosten
Zinsen auf die 140,19 € 140,19 €
Hauptforderung
Hauptforderung 9.000,00 € 6.000,00 €
Gesamtforderung 9.914,37 € 6.914,37 €

Wenn Sie die folgende Aufgabe bearbeiten, haben Sie in Ihrem Forderungskonto zum

Teil andere Werte.

1. Tragen Sie in untenstehende Tabelle in die zweite Spalte die Betrdge Ihres Forde-
rungskontos vor der Teilzahlung ein.

2. Berechnen Sie die Betrage bei einer Verrechnung der Teilzahlung auf die Haupt-
forderung.

3. Berechnen Sie die Betrage bei einer Verrechnung der Teilzahlung nach BGB.

Stand vor der Verrechnung auf Verrechnung
Teilzahlung Hauptforderung | gemaf § 367 BGB

Unverzinsliche
Kosten
Zinsen auf die
Hauptforderung

Hauptforderung

Gesamtforderung

Erklaren Sie, weshalb einige lhrer Zahlen mit dem Buch tbereinstimmen und andere
nicht.

70 § 367 Anrechnung auf Zinsen und Kosten (1) Hat der Schuldner auRRer der Hauptleistung Zinsen
und Kosten zu entrichten, so wird eine zur Tilgung der ganzen Schuld nicht ausreichende Leistung zu-
nachst auf die Kosten, dann auf die Zinsen und zuletzt auf die Hauptleistung angerechnet.
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Die Zahlung in H6he von 3.000,00 € haben Sie im Forderungskonto auf die Haupt-
forderung verrechnet. Zur Uberpriifung lhrer obigen Tabelle soll die Verrechnung

versuchsweise ,gem. 88 366, 367 BGB" durchgefuhrt werden.
Andern Sie die Verrechnungsart im Forderungskonto.

5 — &

Zwangsvollstreckung Foko Fenster

% Foko Fenster (AltGr + h) ’ — O X
Argicht  w Stammdaten bearbeiten Foko buchefi [ Buchungen bearbeiter | Joko kopisren Suchen Salderliste Akterkonto Foko-Kostenaufstellung

Akte 7 Forderungskonto Anzeigedatum. letzte Buchung am 14.12.2021

Akte: 1721 ¥ Muster KG ./ Fall Kontostand zur: [14.12 2021 (&

Muster kG, Miihlenstrale 8, 14167 Berlin

wertr. d. Monika Muster, Mihlenstrafie 8, 14167 Berlin

vertr. d. Arwaltskanlel Dr. Richard Recht & Partner, Ubungsweg 1 - 3, 12345 Testhausen

Konto: Postbank Mdl DB PFK Bedin, [BAN DEOZ 1001 0070 0000 3543 54, BIC PENKDEFF:G

Schuldner:
Philipp Fall, &m neuen Garten 5, 14469 Potsdam -
Nr. Datum Betiag € ‘ Buchungstext ‘ I'l(r:;et;z'; ‘K. Zinsen K‘l‘:lzllze-n H. Zinsen | H. Fordera.
43 Rechnung Rg.Mr. 7026721 vom 15.07.21
1007 5.000,00 Hauptiorderuna 5 %-Punkte iber B asiszing 0.00 0,00 0.00 0,00 9.000,00
Cs-) Forderungskonto bearbeiten 1/21 Muster KG ./, Fall) O X
Zeile bearbeiten | Zeile(n) Igschen  Zeile[n) stomieren  Zeile umbuchen H ]
Buchungen
Nr. | Datum ‘ Betrag EUR | Buchungstext
43 Rechnung Ra.Nr. 7026/21 vom 15.07.21
1 30.07.21 9.000,00 Hauptford. 5 %-Punkte Liber Basiszins
2 280921 12,50 Mahnkosten
3 28.09.21 7.00 EMA-Auskunft des Mandanten
4 02111 9.28 EMA-Auskunft des Anwalts
5 16.11.21 745,40 RA-Geb, Nr. 2300 VW RVG
5 141221 3.000,00) Zahlung des Gegners an Mandant

14122021 (2] (300000 € Zahlung des Gegners an Mandant hd

EEASEEEE=D

2 auf unverzinsliche Kosten
3 auf verzinsliche Kosten

Mandant ist vorsteuerabzugsberechiat 4 auf Zinsen Hauptforderung

5 auf Hauptforderunglen]

Aktenkonto

6 auf Zinsen und Hauptfordennalsn]

Klicken Sie auf den
MenUpunkt Buchun-
gen bearbeiten.

Markieren Sie die zu
bearbeitende Zeile
und klicken Sie auf
den Button Zeile be-
arbeiten.

Wahlen Sie die Zah-

lungsverrechnung
(0 gem. 88 366, 367
BGB).

Speichern mit OK.

Es offnet sich wieder das Fenster FORDERUNGSKONTO BEARBEITEN.

(s; Forderungskonto bearbeiten 1/21 Muster KG ./. Fall) O X
Zeile bearbeiten Zeile[n) loschen Zeile[n) stomieren  Zeile umbuchen
Buchungen
Ni.| Datum | Betrag EUR | Buch
43 Rechnung Rg.Nr. 7026/21 wom 15.07.21
! w0721 9.000.00 Hauptford. 5 %-Punkte Uber Basiszine
2 28.09.21 12,50 Mahnkosten
| 3 28.09.21 7.00 EM&-Auskunft des Mandanten
|4 nz11.21 9,28 EMA-Auskunit des Anwalts
5 16.11.21 745,40 Ra-Geb, Nr. 2300V RVG
3 141221 3.000,00| Zahlung des Gegners an Mandant

fir den Lernfeldunterricht

Da nur die Zahlungs-
verrechnung gean-
dert wurde, kdnnen
Sie die vorgenom-
mene Anderung hier
noch nicht erkennen.

Weiter mit OK.
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Es offnet sich das FOKO FENSTER.

(g Foko Fenster (AltGr + h) ) - O X
Ansicht  « Stammdaten bearbeiten Foko buchen Buchungen bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung
Akte / Forderungskonto Anzeigedatum, letzte Buchung am 14.12.2021
Akte: |1/ ¥ Muster KG ./ Fal Kontostand zum: | 14.12.2021 [=]
unverz. - Yerz. -
Nr. Datum Betrag € Buchungstext Kosten K. Zinsen Kosten H. Zinsen | H. Forderg.
43 Rechnung Rg.Nr. 7026/21 vom 15.07.21
1 3007.21 9.000,00 Hauplforderung 5 %-Punkle uber Basiszins 0,00 0,00 0.00 0,00 9.000,00
2 280921 1250 Mahnkosten 1250 0,00 0.00 61.97 9.000,00
3 280821 7,00 EM&-Suskunit des Mandanten 19,50 0,00 0,00 61,97 9.000,00
4 02121 9,28 EMA-Auskunft des Anwalts 28,78 0,00 0,00 97.53 9.000,00
5 1611.21 745,40 RA-Geb. M. 2300 WY RVEG 774,18 0,00 0.00 111.75 9.000,00
6 141221 C -3.000,00 Zahlung des Gegners an Mandant 0,00 0,00 0,00 0.00 6.914,37 )
‘ Gesamtkosten 774,18 € unverzinsliche Kosten 77418€ ~
| antangliche HF 9.000,00 € Hauptforderungszinsen 140,19 €] _J
‘Zahlungen 300000€
GESAMTFORDERUNG: 6.914,37 ¢ per 14.12. ab dem 15.12.2021 _|

@ X . &= = x

Sie erkennen jetzt, dass nach BGB verrechnet wurde, da Kosten und Zinsen vollstandig
getilgt sind und die Hauptforderung nur um den Restbetrag reduziert wurde.

Vergleichen Sie die Betrage im Foko mit Ihrer Berechnung am Anfang dieses Kapitels.

Dieser Exkurs wird sicherlich nicht von allen Auszubildenden bearbeitet. Damit bei der
weiteren Bearbeitung des Musterfalles alle mit den gleichen Zahlen arbeiten, mussen
Sie die Anderung der Zahlungsverrechnung wieder riickgangig machen.

Andern Sie die Verrechnungsart wieder in ,,5 auf Hauptforderung(en)“.

So sollte Ihr Forderungskonto nach der Anderung wieder aussehen’:

(o Foko Fenster (AltGr + h) ) - O X
Ansicht  « Stammdaten bearbeiten  Foko buchen Buchungen bearbeiten Foko kopieren Suchen Saldenliste Aktenkonto Foko-Kostenaufstellung
Akte / Forderungskonto Anzeigedatum, letzte Buchung am 14.12.2021
Akte: 1421 1 Muster KG /. Fall Kontostand zum: |14.12.2021 5]
unverz. - vYerz. =
Nr. D atum Betrag € Buchungstext Kosten K. Zinsen Kosten H. Zinsen | H. Forderg.
43 Rechnung Rg.Nr. 7026/21 vom 15.07.21
1 &2 400000 Hauptforderung 5 %-Punkte Uber Basiszins 0.0 00 0.0 0.0 30000
2 280921 1250 Mahnkasten 12,50 0,00 0,00 61,97 9.000,00
3 280921 7.00 EMA-Auskunft des Mandanten 19.50 0,00 0.00 61.97 9.000.,00
4 02121 9,28 EMA-Auskunft des Anwalts 28.78 0,00 0.00 97.53 9.000.00
5 161121 745,40 RA-Geb. Nr. 2300 WV RVG 774,18 0,00 0,00 111,75 3.000,00
6 141221 ( -3.000,00 Zahlung des Gegners an Mandant 774,18 0,00 0.00 140,19 £.000,00 )
‘ Gesamtkosten 774 18 € unverzinsliche Kosten 774186 ~
| anféngliche HF 9.000,00 € Hauptforderungszinsen 140,19€ _J
Zahlungen 200000€
. per 14.12.2021 zzql. |
GESAMTFORDERUNG: ot 14.12 2021 220l b dom 15.12.2021 |

@ E3 = = = x

Die Hauptforderung betragt jetzt wieder 6.000,00 € und die unverzinslichen Kosten 774,18 €. Der Betrag
der Hauptforderungszinsen richtet sich nach dem Datum, an dem Sie diese Aufgabe bearbeiten.

! Die Gesamtforderung ist bei beiden Verrechnungsarten gleich.
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3. Vergutungsrechnungen (Lernfeld 4)

Die Erstellung von Vergutungsrechnungen wird durch das Gebihrenmodul von
RA-MICRO erheblich erleichtert. Sie mussen natirlich die Geblihren kennen, die in dem
bestimmten Fall berechnet werden. Aber wenn Sie dann die Gebihr ins Programm ein-
geben, wird Ihnen die genaue Bezeichnung der Gebihr mit der gesetzlichen Grundlage
eingelesen. Quote und Gegenstandswert werden vorgeschlagen und kénnen ggf. ge-
andert werden. Und nach Bestatigung wird der entsprechende Gebihrenbetrag aus der
Tabelle eingelesen. Am Ende werden die Post- und Telekommunikationspauschale und
die Umsatzsteuer automatisch berechnet und eingefigt.

3.1. Anwaltliches Aufforderungsschreiben

1. Vergiutungsrechnung

Herr Manfred Mai von der Muster KG hat einen Termin bei Rechtsanwalt Dr. Recht we-
gen einer von Herrn Philipp Fall nicht gezahlten Rechnung in H6he von 9.000,00 €.
Nach einem Beratungsgespréach erteilt Herr Mai im Namen der Muster KG Dr. Recht
den Auftrag, Herrn Fall aul3ergerichtlich zur Zahlung aufzufordern.

Rechtsanwalt Dr. Recht schreibt Herrn Fall ein Mahnschreiben und fordert ihn mit Frist-
setzung zur Zahlung auf. Nach zwei Wochen teilt die Muster KG Rechtsanwalt Dr. Recht
mit, dass Herr Fall die Rechnung bezahlt habe und damit die Angelegenheit erledigt sei.

Erstellen Sie die Vergutungsrechnung an die Muster KG.

Die Vergutung hangt von drei Faktoren ab

Auftrag, den der Mandant erteilt hat
Gegenstandswert bei den Tatigkeiten
Tatigkeiten, die der Anwalt ausgetibt hat

Uberlegen Sie!

Ermitteln Sie fur die 1. Vergutungsrechnung.

Auftrag:

Gegenstandswert:

Tatigkeit %}Eﬁl Quote, Gebiihr™2 VV RVG
€ Nr.

2 Da der Anwalt einen auBergerichtlichen Auftrag hat, kann er nur Gebiihren aus Teil 1 und 2 des Ver-
gltungsverzeichnisses RVG in Rechnung stellen.
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Um die Vergutungsrechnung zu erstellen, starten Sie im Gebuhrenmodul Rechnung
RVG.

Gebiuhren Rechnung RVG

Gebihren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1/21 Muster KG /. Fall; an: Muster KG) - [m] X

Ovarschussrechnung [ ¥Rechnung 0 [ Erhchungsfaktar gem. Honorarvereinbarung

Akte 2t @) ¥ [MusterkG /. F =
Emplanger: - tandant: Muster KG, 14167 Berlin ~
Betreff: Ihre Forderung gegen Herrn Philipp Fall

Rechnung Mr. 7026/21 vom 15.07. 2021

Anzahl Mandanten: | 1 td andant ist yorsteuerabzugsberechtiot USt{dMr.:
[ Rechnungsausgleich durch RSY 0 ¥ Leistungszeit. |10.08.2021 [ bis: | 14.12.2021 [

Einleitungstext: Berechrungzaiundlage: Gebiihrentabelle:
Einleitungstext Liquidation lexthﬂ| b Berechnungsgrundlage § 2 RVG textgdl | RVG LV
lorschau o

[t Sl [fo-|rxu|Es== » wx ¢

Ihre Forderung gegen Herrn Philipp Fall
Rechnung Nr. 7026/21 vom 15.07 2021

e

Sehr geehrte Damen und Herren,
wir erlauben uns, lhnen nachstehend unsere heutige Liguidation zu Ubermitteln:

Vergiitungsrechnung
Leistungszeit: 10.08.2021 bis 14.12.2021

Berechnet nach dem Rechtsanwaltsvergitungsgesetz (RVG)

® Wahlen Sie die Akte und den Empfénger.

Die fur die Rechnung relevanten Daten des Falles werden aus der Akte eingelesen,
angezeigt und kdnnen von Ihnen kontrolliert werden. Gegebenenfalls korrigieren
Sie oder nehmen Erganzungen vor.

W aéhlen bzw. bestatigen Sie den Einleitungstext.”™
Wahlen bzw. bestéatigen Sie die Berechnungsgrundlage.

Im Vorschaufenster sehen Sie den jetzigen Stand der Rechnung.
Auch hier kénnen Sie zum Teil Anderungen vornehmen.

© Zur Eingabe der Gebuhren klicken Sie auf den Button - Weiter.

o000

3 Falls beim Einleitungstext bzw. bei der Berechnungsgrundlage die obersten Textbausteine nicht ange-
zeigt werden, dann verkleinern Sie das Fenster mit dem Minimierungssymbol rechts oben.
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Eingabe der Geschéaftsgebuhr

Gebihren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1/21 Muster KG ./, Fall; an: Muster KG) - O x
-~ sl 2 &
&

[ Beratung / Gutachten [ Mahnvertahren [ Sozidrecht ¢ Betragsrahmen

[ ukergerichtiiche Vertretung [ Benfung, Yerf. vor FinG, FGG [ Strafzachen

[ Sanstine aulerqenchtiche T atigkeit [ Revision [ Bubgeldsachen

[ Gerichtiiche Yertietung, FGE 2% und Insalvenz [ Sonstige Angelegenheiten [Teil E]

Suchbegriff:

Tatbestand Gegenstandswert

Tatbestand Bezeichnung

Geschaftsgebuhr

Geschaftsgebihr fur Tatigkeit im Verwaltungsverfahren
Nr. 2301 Einfaches Schreiben
Nr. 2302 Satz 1 Nr. 1 Geschaftsgebihr in sozialrechtlichen Angelegenheiten
Nr. 2302 Satz 1 Nr. 1 Geschaftsgebihr fir Tatigkeit in sozialrechtlichen Verwaltungsverfahren
Nr. 2302 Satz 1 Nr. 2 Geschaftsgebiihr in Verfahren nach der WBO
Nr. 2302 Satz 1 Nr. 2 Geschaftsgebihr fur Tatigkeit in Verwaltungsverfahren nach der WBO
MNr. 2303 Satz 1 Nr. 1 Geschaftsgebiihr fir Gateverfahren vor einer Gltestelle
Nr. 2303 Satz 1 Nr. 2 Geschaftsgebihr for Verfahren vor Ausschuss gem. § 111 Abs. 2 ArbGG
Nr. 2303 Satz 1 Nr. 3 Geschaftsgebiihr far Verfahren vor dem Seemannsamt
Nr. 2303 Satz 1 Nr. 4 Geschaftsgebiihr far Verfahren vor sonstigen gesetzlich eingerichteten Einigungsstellen
Nr. 2500 Beratungshilfegebiihr v

- @ x

© Schreiben Sie im oberen Feld Tatbestand zur Eingabe der Geschéaftsgebihr die
Nummer 2300 des Vergutungsverzeichnisses.’® Sofort wird im unteren Feld die
Geschaftsgebihr markiert. Bestatigen Sie die Gebuhr mit der Entertaste.

Mit Rechtsklick auf die Gebuhr kénnen Sie sich den Gesetzestext anzeigen lassen.

‘ = o — — . et Nk

Tatbestand

Bezeichnung

Geschaftsgebiihr
Geschaftsgebihr fir Tatigkeit im Verwaltungsverfat
Nr. 2301 Einfaches Schreiben

Nr. 2302 Satz 1 Nr. Geschaftsgebihr in sozialrechtlichen Angelegenher
Nr. 2302 Satz 1 Nr. Geschaftsgebihr fir Tatigkeit in sozialrechtlichen Ve
Nr. 2302 Satz 1 Nr. Geschaftsgebiihr in Verfahren nach der WBO

Nr. 2302 Satz 1 Nr. Geschaftsgebihr fur Tatigkeit in Verwaltungsverfahren nach der WBO
Nr. 2303 Satz 1 Nr. Geschaftsgebiihr fir Giteverfahren vor einer Gltestelle

Nr. 2303 Satz 1 Nr. Geschaftsgebihr for Verfahren vor Ausschuss gem. § 111 Abs. 2 ArbGG
MNr. 2303 Satz 1 Nr. Geschaftsgebiihr far Verfahren va2300

Nr. 2303 Satz 1 Nr. Geschaftsgebihr fur Verfahren vo
Nr. 2500 Beratungshilfegebihr

Infermationen zum Tatbestand

Bezeichnung dndern

Standard wiederherstellen

[ VT I N R (C I R —

Easchiaftsgahu’hl, soweit in den Mummern 2302 und 2303 nichts anderes bestimmt ist 0.5 biz 2.5

i

74 Statt der Nummer ,2300“ kénnen Sie auch die Bezeichnung der Geblihr ,Geschaftsgebiihr eintragen.

Die Gebihr kann auch mit Doppelklick im unteren Feld Tatbestand gewahlt werden. Dazu muss man
das Fenster nach unten scrollen.
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In diesem Fenster werden die zu berechnenden Gebuhren eingegeben.

Gebahren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1/21 Muster KG /. Fall; an: Muster KG ) - [m] X
=@ K il
#f

[ Beratung / Gutachten [ M ahnverfahren [ Soziakecht / Betragsrahmen

[ Aulergerichtliche Yertratung [ Berufung, Vert. var FinG, FGG [ Strafsachen

[ 5onstiae auberqerichtliche T Stigkeit [ Revision [ Buhgeldsachen

[ Getichtiiche Yertretung, FGG 2 und Inzokenz [ Sonstige Angelegenheiten (Teil 5]

Suchbegriff;

Geschaftsgebihr §5 13, 14 RVG, Nr. 2300 VV RVG

L)

Tatbestand 5 Gebiihr

Tatbestand Bezeichnung
Nr. 2300 Geschaftsgebihr
Nr. 2300 Geschaftsgebihr fiir Tatigkeit im Verwaltungsverfahren
Nr. 2301 Einfaches Schreiben
MNr. 2302 Satz 1 Nr. 1 Geschaftsgebihr in sozialrechtlichen Angelegenheiten
Nr. 2302 Satz 1 Nr. 1 Geschaftsgebihr fir Tatigkeit in sozialrechtlichen Verwaltungsverfahren
MNr. 2302 Satz 1 Nr. 2 Geschaftsgebihr in Verfahren nach der WBO
Nr. 2302 Satz 1 Nr. 2 Geschaftsgebihr fir Tatigkeit in Verwaltungsverfahren nach der WBO
Mr. 2303 Satz T Nr. 1 Geschaftsgebihr fir Giteverfahren vor einer Gitestelle
MNr. 2303 Satz 1 Nr. 2 Geschaftsgebihr fir Verfahren vor Ausschuss gem. 5 111 Abs. 2 ArbGG
MNr. 2303 Satz 1 Nr. 3 Geschaftsgebihr fir Verfahren vor dem Seemannsamt
Nr. 2303 Satz 1 Nr. 4 Geschaftsgebihr fir verfahren vor sonstigen gesetzlich eingerichteten Einigungsstellen
Nr. 2500 Beratungshilfegebihr v
- Q@ x
©® Nachdem Sie die Ziffer 2300 mit der Entertaste bestatigt haben, wird die Gebuhr

und die gesetzliche Grundlage in das obere Feld Tatbestand Gbernommen.

® Bestéatigen Sie die Quote mit der Entertaste.
Beachten Sie: Die Quote bei der Geschaftsgebihr kann zwischen einem Wert von
0,5 und 2,5 gewahlt werden (siehe Gesetzestext beim Tipp auf der vorigen Seite).
Sie konnen hier die Quote manuell verandern und es wird der entsprechende Ge-
blhrenbetrag eingelesen.

© Uberprifen und bestatigen Sie den Gegenstandswert.
Beachten Sie: Der Gegenstandswert wird nur dann vom Programm vorgeschlagen,
wenn er bei der Aktenanlage erfasst wurde. Er kann auch manuell eingetragen oder
geéandert werden.

O Bestatigen Sie die Anzahl der Auftraggeber (= Anz).

© Der Betrag der Gebuhr wird vom Programm ermittelt.

® Der Cursor wechselt in die nachste Zeile zur Eingabe der n&chsten Gebluhr.

® Dain dieser Aufgabe aul3er der Geschaftsgebihr keine weitere Gebihr berechnet

wird, klicken Sie auf = Weiter. Es 6ffnet sich das nachste Fenster.’®

S Mit € Zurlick 6ffnet sich wieder das vorige Fenster und Sie konnen bei Bedarf Anderungen vorneh-
men. Die Eingaben in diesem Fenster bleiben erhalten.
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Gebiihren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1/21 Muster KG ./, Fall; an: Muster KG)

(ﬂ bertrag der Gebiihrenpositionen

2540¢ ) €D

Post-, Telekammunik ations- -] Elnza\berechnung Buswahl.. |
entgelte @ Pauschalsate 20,00 £ 9
2 freier Betrag

Hinzurechnungzbetrag netta 0,00%
& Dokumentenpauschale (Mr. 7000 M. 1%y RVG] Erfazzen 0,00£
2 Kopien: Anzahl 1) Wereinbarung pro Stk

freier Betrag

Dokumentenpauschale (M. 7000 Mr. 23 FYVG) Erfassen 000&
Reizekosten Buizwahi... nooe
Internetauskiinfte Auzvahl... 0,00€
Honorarauslagen Auzwahl... noos

Abzug vom Metto 0,00%

Erfassen... 0oog

Zwischensumme netto 745,40 € e
Umsatzsteuer 13.00% 14163
Zwischensumme brutto 887.03 £ o
Abzug vom Brutto 0,00%

Auszlagen Aktenkonta Auzwahl... 000

Gerichtskosten und sonstige Auslagen a Erfassen...

Hinzurechnungsbetiag

Zwizchensumme BaFO3E

Saldo Aktenkonto: Auslagen: 0.00 €. Gebiibren: 0,00 €, Fremdgeld: 0.00€ [ Aktenkonto aks Anlage drucken

Gebiihrenguthaben Aktenkonto
Fremdgeldguthaben Aktenkonto

( zu zahlender Betrag
urzung -Auswels wegen Yorschuss-71 ellzahlungen

Erteilte Yorschussrechnungen inkl. 16% Umsatzsteusr

887,03 €| ) o

Zahlung: 0.00€ | Detail:

Erteilte Warschussrechhungen inkl 13% Umsatzsteusr Zahlung: n00e | Details
Nachversteuerung
2u 16% USt. gebuchte Gebiihrenim  Aktenkonto Dretailz J
Teirechnung hinzufiigen - o x

O Die Summe der berechneten GeblUhrenpositionen wird angezeigt.

® Der Pauschalsatz fiir Post- und Telekommunikationsentgelte (hier 20,00 €) wird
automatisch berechnet.

Beachten Sie: Anstelle der Pauschale von 20,00 € (bzw. 20 %) kdnnen auch die
tatsédchlich entstandenen Post- und Telekommunikationsentgelte berechnet und
eingegeben werden.

©® Das Programm weist — wie gesetzlich vorgeschrieben — die Zwischensumme netto
aus.

® Das Programm ermittelt den Umsatzsteuerbetrag und berechnet die Zwischen-
summe brutto.

o

Der zu zahlende Betrag wird angezeigt (= Rechnungsbetrag).

Q@

Klicken Sie auf = Weiter, so 6ffnet sich das nachste Fenster.

76 Falls die Summe der Gebuhren geringer als 100,00 € ist, werden gemafl Nr. 7002 VV RVG 20 % des
Gebihrenbetrages als Post- und Telekommunikationspauschale berechnet.
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Gebiihren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1/21 Muster KG /. Fall; an: Muster KG) - O X

Briefkopf:

1 Briefkopf Dr. Recht v o
Schlusstext:

SCthsste)dUberWElsung14Tage ety 37 v o
GruBformel:

Freundliche GriiGe RA texts] v 9
s Entwurf zur Aktennurmmer 1/21 speichern o
[ Worschau

[pvia Sl [o-|rxu|EE=s ~ wx

Sehr geehrte Damen und Herren,
wir erlauben uns, lhnen nachstehend unsere heutige Liquidation zu Gbermitteln:

Verglitungsrechnung
Leistungszeit: 10.08.2021 bis 14.12.2021

Berechnet nach dem Rechtsanwaltsvergitungsgesetz (RVG)

Wir bitten um Uberweisung des Rechnungsbetrages innerhalb von 14 Tagen ohne Abzug.
Freundliche Griifte
Dr. Richard Recht
Rechtsanwalt
v
- 0 =x

© Wahlen bzw. Uberprifen Sie den Briefkopf.
Der Briefkopf kann an lhrem PC eine andere Bezeichnung haben.

o

Wahlen bzw. Uberprifen Sie den Schlusstext.
© Wahlen bzw. Uberprifen Sie die Grul3formel.

® In der Praxis kann es sinnvoll sein, die Rechnungen zuerst als Entwurf zu spei-
chern, auszudrucken und zu Uberprifen. Damit wird verhindert, dass eine fehler-
hafte Rechnung mit Rechnungsnummer gespeichert wird. So erspart man sich das
Erstellen einer Korrekturrechnung.

© Im Fenster Rechnungsvorschau konnen Sie die Rechnung Uberprifen. Wenn Sie
eine Eingabe verandern wollen, klicken Sie auf den Button € Zurick. Dann wird
das vorige Fenster wieder gedffnet und Sie kénnen Ihre Eingaben andern.

® Istdie Vergutungsrechnung korrekt, klicken Sie auf den Button = Weiter.
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Gebiihren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1/21 Muster KG ./, Fall; an: Muster KG ) - m} x

Rechnungsnummer: & Autornatisch © Manuell 2 Dhne

[ In Aktenkonto speichern

D atum: Betrag: Teut ust
14122021 5] 287,034 | |Ra-Fechnung <Autas 19.00%
Zusatztegt:
In OP-Liste speichemn 0 op- Faligh eits-
D aturn: Betrag: Adiesse: M3 Kennzeichen: datum:
14122021 [F] 937,03€| | 1002 0 I e
Muster KiG
Zahlungen
ohne O Ubenweisungstrdger ducken [ Scheck drucken [ Gutschiift in Zahlungsdatei [ Einzug via Dispodatei
[¥] Varschau
[t S [o-]|Fxp|[E=s=s ~ 10z #

Sehr geehrte Damen und Herren
wir erlauben uns, lhnen nachstehend unsere heutige Ligquidation zu Gbermitteln:

Verglitungsrechnung
Leistungszeit: 10.08.2021 bis 14.12.2021

Berechnet nach dem Rechtsanwaltsvergltung sgesetz (RVG).

Wir bitten um Uberweisung des Rechnungsbetrages innerhalb von 14 Tagen ohne Abzug.

Freundliche Grifte

Dr. Richard Recht
Rechtsanwalt

- (4)] x

O Kilicken Sie bei Rechnungsnummer auf den Button Automatisch, damit das Pro-
gramm die nachste freie Rechnungsnummer vergibt. ”’

® Obdas Feld In Aktenkonto speichern aktiviert ist oder nicht, entscheidet Ihr Fach-
lehrer. In der Abbildung ist es nicht aktiviert, da wir in diesem Arbeitsbuch nicht mit
dem Aktenkonto arbeiten.

©® Die Rechnung wird gleichzeitig in der OP-Liste gespeichert. So hat der Anwalt im-
mer eine Ubersicht Gber die offenen Posten (d. h. die unbezahlten Rechnungen).

O Klicken Sie auf den Button = Weiter.

7 Nach § 14 UStG mussen die Rechnungen fortlaufend nummeriert sein. Diese Vorschrift gilt zwar nur
fir Rechnungen Uber 150,00 € an vorsteuerabzugsberechtigte Mandanten, aber die meisten Anwalte ver-
geben grundsatzlich fiir alle Vergltungsrechnungen Rechnungsnummern.
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Gebiihren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1/21 Muster KG /. Fall: an: Muster KG) — O X

7] i |
....|,‘ §o | g\gﬁg@%”m Briefkopf Dr. Recht v‘ ﬁ
Dr. Richard Recht & Partner
Rechtsanwilte und Notare
site Dr. Richard Recht & Farmer - 1-3- 12345 T Ubungsweg 1-3
12345 Testhausen
Tel: 0123 123456-0
. Fax.: 0123 123456-9
Parketistudio E-Mail: info@dr.recht.de
Muster KG Internet: www.dr.recht-partner de
Muhlenstralte 8 -
. | bitte: stets angeben)

14167 Berlin 1/21RR0OG

14. Dezember 2021
Muster KG /. Fall
Ihre Forderung gegen Herm Philipp Fall
Rechnung Nr. 7026/21 vom 15.07.2021
Sehr geehrie Damen und Herren,
wir erlauben uns, lhnen nachstehend unsere heutige Liguidation zu ubermitteln:
Vergiitungsrechnung Nr. <Auto>
Leistungszeit: 10.08.2021 bis 14.12.2021
Berechnet nach dem Rechtsanwaltsvergutungsgesetz (RVG).
Gegenstandswert: 9.000,00 €
1,3 Geschéaftsgebihr §§ 13, 14 RVG, Nr. 2300 VV RVG 72540 € e
Pauschale fiir Post und Telekommunikation Nr. 7002 VV RVG 2000 €
Zwischensumme netio 74540 €
19 % Umsatzsteuer Nr. 7008 VV RVG 141,63 €
zu zahlender Betrag 887,03 €
Wir bitten um Uberweisung des Rechnungsbetrages innerhalb von 14 Tagen ohne Abzug.

HP Calor Laser)et Pro MFP M477 PCL & Seite: 1 /1 Zoom: 150 % Exemplare: 1

«0 e = e @ @9 v@Q x

© Die Rechnung wird mit dem voreingestellten Briefkopf 1 Briefkopf Dr. Recht ange-
zeigt. Hier kdnnte ggf. ein anderer Briefkopf gewahlt werden.

® Uberprifen Sie lhre Vergitungsrechnung. Mit linkem Mausklick in die Rechnung
kénnen Sie die Schrift vergréRern und mit rechtem Mausklick verkleinern.

©® Mochten Sie Anderungen an den Eingaben (Gebiihren, Zahlungen, Auslagen) vor-
nehmen, klicken Sie auf den Button € Zuriick.

® Ist die Kostennote korrekt, klicken Sie auf den Button Drucken. Die Vergitungs-
rechnung wird im Direktdruck gedruckt.

© Wenn lhnen der Ausdruck nicht gefallt oder Sie an der Form der Rechnung gestal-
terische Anderungen vornehmen wollen (das Layout anpassen), dann klicken Sie
auf den Button Briefdatei. Es o6ffnet sich das Programm Microsoft Word und die
Rechnung wird automatisch aufgerufen. An den Betragen der Rechnung dirfen
keine Anderungen vorgenommen werden.

® Mit OK oder X beenden Sie das Gebuhrenmodul, wenn Sie die Rechnung im
Direktdruck gedruckt haben.

@ Im linken Teil des Fensters werden alle Seiten der Rechnung abgebildet. @

8 Wenn Sie sehen, dass auf der zweiten Seite nur die GruRRformel steht, klicken Sie auf Briefdatei, damit
Sie Leerzeilen entfernen kénnen und die Rechnung auf eine einzelne Seite gedruckt wird.
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Dr. Richard Recht & Partner

Rechtsanwalte und Notare

Rechtsanwalte Dr. Richard Recht & Partner - Ubungsweq 1 — 3 - 12345 Testhausen Ubungsweg 1-3

12345 Testhausen

Tel: 0123 123456-0
Parkettstudio Fax: 01_23 123456-9
Muster KG E-Mail: info@dr.recht.de
Miihlenstraie 8 Internet: www.dr.recht-partner.de

14167 Berlin (bitte stets angeben)
1/21RRO06, L1

14. Dezember 2021

Muster KG ./. Fall
Ihre Forderung gegen Herrn Philipp Fall
Rechnung Nr. 7026/21 vom 15.07.2021

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir erlauben uns, Ihnen nachstehend unsere heutige Liquidation zu Gbermitteln:
Vergiltungsrechnung Nr. 2100001

Leistungszeit: 10.08.2021 bis 14.12.2021

Berechnet nach dem Rechtsanwaltsvergitungsgesetz (RVG).

Gegenstandswert: 9.000,00 €

1,3 Geschéftsgebuhr 88 13, 14 RVG, Nr. 2300 VV RVG 725,40 €
Pauschale fiir Post und Telekommunikation Nr. 7002 VV RVG 20,00 €
Zwischensumme netto 745,40 €
19 % Umsatzsteuer Nr. 7008 VV RVG 141,63 €
Zu zahlender Betrag 887,03 €

Wir bitten um Uberweisung des Rechnungsbetrages innerhalb von 14 Tagen ohne Abzug.

Freundliche GriRRe

Dr. Richard Recht
Rechtsanwalt
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In den folgenden Kapiteln werden in der Akte Muster KG ./. Fall mehrere unterschied-
liche Vergiutungsrechnungen erstellt, je nach Tatigkeit des Anwalts. Jede einzelne
Rechnung bildet einen anderen Ablauf des Falles ab. Dies entspricht nattrlich nicht dem
Ablauf in der Kanzlei, aber Sinn dieses Kapitels ist, dass Sie verschiedene Vergitungs-
rechnungen bei einem aul3ergerichtlichen Auftrag kennenlernen.

3.2. Aufforderungsschreiben mit umfangreicher Tatigkeit

2. Vergutungsrechnung

Die Muster KG beauftragt Rechtsanwalt Dr. Recht, Herrn Fall au3ergerichtlich wegen
einer unbezahlten Rechnung in Hohe von 9.000,00 € zur Zahlung aufzufordern.

Rechtsanwalt Dr. Recht schreibt Herrn Fall ein Mahnschreiben und fordert ihn mit Frist-
setzung zur Zahlung auf. In der folgenden Woche kommt Herr Philipp Fall zweimal in
die Kanzlei zu einem Gespréach mit Rechtsanwalt Dr. Recht. Im zweiten Gespréch kann
ihn Dr. Recht Uberzeugen, dass er die ganze Summe bezahlen muss, um noch hdhere
Kosten zu vermeiden. Nach einer Woche teilt uns die Muster KG mit, dass Herr Fall die
ganze Summe bezahlt habe und damit die Angelegenheit erledigt sei.

Erstellen Sie die Vergutungsrechnung an die Muster KG.

Uberlegen Sie!

Ermitteln Sie fir die 2. Vergutungsrechnung.

Auftrag:

Gegenstandswert:

Tatigkeit %EEZZZ Quote, Gebiihr™ VV RVG
€ Nr.

Beachten Sie:

Anmerkung zu Nr. 2300 VV RVG

,Eine Gebuhr von mehr als 1,3 kann nur gefordert werden, wenn die Tatigkeit umfang-
reich oder schwierig war.”

® Da der Anwalt einen auBergerichtlichen Auftrag hat, kann er nur Gebiihren aus Teil 1 und 2 des Ver-
gltungsverzeichnisses RVG in Rechnung stellen.
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N € —> @

Gebiihren Rechnung RVG

Wiederholen Sie die Eingaben wie bei der 1. Vergutungsrechnung.
Bei der Eingabe der Gebihr missen Sie beachten, dass die Quote hdher als 1,3 sein
kann, da die Tatigkeit umfangreich war.

)
=}
&
[ Beratung / Gutachten [ Mahrverfahren O Spziakecht / Betragsiahmen
[ AuBergerichtliche Yertretung [ Bentung, Werf. vor Fins, FGG [ Stratzachen
[] Sonstine aulergerichtiche T Stigkeit [ Revision [ BuRgeldzachen
[ Gerichtliche Yertretung, FGG 2V und Insclvenz [ Sonstige Angelegenheiten Teil B]

Suchbeqriff:

Tatbestand Quote Gegenstandswert

Geschaftsgebihr 55 13, 14 RVG, Nr. 2300 VW RVG 9.000,00, 1 1.116,00
o ~
&rmessensausubung gem. § 14 RVG

(Die Bearbeitung des Falles war sehr umfangreich, da der Schuldner Herr Philipp Fall zu mehreren langeren \
Gesprachen mit Rechtsanwalt Dr. Recht in die Kanzlei kam.

Wenn eine hohere Quote als 1,3 eingegeben wird, oOffnet sich das Fenster
ERMESSENSAUSUBUNG GEM. § 14 RVG.® Hier geben Sie die Begriindung dafiir ein, dass
eine hohere Quote als 1,3 berechnet wird.

Vergleichen Sie mit Ihrer Lésung.

Gegenstandswert: 9.000,00 €

2,0 Geschaftsgebihr 88 13, 14 RVG, Nr. 2300 VV RVG 1.116,00 €
Pauschale fiir Post und Telekommunikation Nr. 7002 VV RVG 20,00 €
Zwischensumme netto 1.136,00 €
19 % Umsatzsteuer Nr. 7008 VV RVG 215,84 €
zu zahlender Betrag 1.351,84 €

Die Bearbeitung des Falles war sehr umfangreich, da der Schuldner Herr Philipp Fall zu meh-
reren langeren Gesprachen mit Rechtsanwalt Dr. Recht in die Kanzlei kam.

Abb.: Auszug aus der gedruckten Vergitungsrechnung

80 § 14 RVG: (1) Bei Rahmengebiihren bestimmt der Rechtsanwalt die Gebuhr im Einzelfall unter Bertick-
sichtigung aller Umstande, vor allem des Umfangs und der Schwierigkeit der anwaltlichen Tatigkeit, der
Bedeutung der Angelegenheit sowie der Einkommens- und Vermégensverhaltnisse des Auftragge-
bers, nach billigem Ermessen. Ein besonderes Haftungsrisiko des Rechtsanwalts kann bei der Bemes-
sung herangezogen werden.
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3.3. Aufforderungsschreiben und anschlieRender Vergleich

3. Vergutungsrechnung

Die Muster KG beauftragt Rechtsanwalt Dr. Recht, Herrn Fall aul3ergerichtlich wegen
einer unbezahlten Rechnung in Hohe von 9.000,00 € zur Zahlung aufzufordern.

Rechtsanwalt Dr. Recht schreibt Herrn Fall ein Mahnschreiben und fordert ihn mit Frist-
setzung zur Zahlung auf. Nach Erhalt des anwaltlichen Schreibens kommt Herr Fall in
die Kanzlei. Nach einem kurzen Gesprach schliel3t Dr. Recht mit Herrn Fall einen Ver-
gleich ab, nach dem Herr Fall die 9.000,00 € bezahlt, die Muster KG aber auf die Kosten
und die Zinsen verzichtet. Die Muster KG ist damit einverstanden.

Erstellen Sie die Vergutungsrechnung an die Muster KG.

Uberlegen Sie!

Ermitteln Sie fur die 3. Vergutungsrechnung.

Auftrag:

Gegenstandswert:

Tatigkeit %}Eﬁ!ﬁ Quote, Gebiihr! VV RVG
€ Nr.
€ Nr.

Beachten Sie:

Nr.: 1000 VV RVG Einigungsgebihr

,Die Gebuhr entsteht fir die Mitwirkung beim Abschluss eines Vertrags, durch den ...
der Streit oder die Ungewissheit Uber ein Rechtsverhaltnis beseitigt wird ...*

81 Da der Anwalt einen auRBergerichtlichen Auftrag hat, kann er nur Gebiihren aus Teil 1 und 2 des Ver-
gltungsverzeichnisses RVG in Rechnung stellen.
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N € —> Q-

Gebiihren Rechnung RVG

Geben Sie die Gebulhren ein:

e 2300 fur die Geschaftsgebuhr
e 1000 fur die Einigungsgebuhr

Vergleichen Sie mit Ihren eingegebenen Gebuhren.

bL'lhren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1/21 Muster KG ./, Fall; an: Muster KG)

=

Tatbestand ‘ Quote

Geschaftsgebihr 55 13, 14 RVG, Nr. 2300 VWV RVG
Elnlgungsgebuhr § 13 RVG, Nr. 1000 VV RVG

Gegenstandswert Anz.

9.000,00) 1
9.000,00, 1

Vergleichen Sie mit lhrer Lésung.

Gegenstandswert: 9.000,00 €

1,3 Geschaftsgebuhr 88 13, 14 RVG, Nr. 2300 VV RVG 725,40 €

1,5 Einigungsgebuhr § 13 RVG, Nr. 1000 VV RVG 837,00 €
Pauschale fur Post und Telekommunikation Nr. 7002 VV RVG 20,00 €
Zwischensumme netto 1.582,40 €

19 % Umsatzsteuer Nr. 7008 VV RVG 300,66 €

zU zahlender Betrag 1.883,06 €
Abb.: Auszug aus der gedruckten Vergitungsrechnung
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3.4. Beratung des Mandanten, Vereinbarung Quote

4. Vergutungsrechnung

Herr Manfred Mai von der Muster KG hat einen Termin bei Rechtsanwalt Dr. Recht
wegen einer von Herrn Philipp Fall nicht bezahlten Rechnung in H6he von 9.000,00 €.

Vor Beginn der Beratung hat Dr. Recht mit Herrn Mai eine Vergutung in Hohe einer
0,5 Gebuhr vereinbart.

In dem Beratungsgesprach empfiehlt Dr. Recht, dass die Muster KG Herrn Fall zunachst
noch einmal selbst mit Fristsetzung zur Zahlung auffordern soll. In dem Schreiben soll
die Muster KG darauf hinweisen, dass andernfalls die Angelegenheit einem Anwalt
Ubergeben werde, was erhebliche zusétzliche Kosten verursachen wirde.

Erstellen Sie die Vergutungsrechnung an die Muster KG.

Uberlegen Sie!

Ermitteln Sie fur die 4. Vergitungsrechnung.

Auftrag:
Gegenstandswert:
Gegen-
Tatigkeit stands- | Quote, Gebiihr RVG#
wert
€ 8§

Beginnen Sie wie bei jeder anderen Vergitungsrechnung.

I

Gebiihren Rechnung RVG

Bei der Eingabe der Gebihren missen Sie beachten, dass die Beratungsgebtihr keine
Ziffer im Vergitungsverzeichnis des RVG hat, sondern im Paragrafenteil geregelt ist.

82 Dje Beratungsgebuihr steht nicht im Vergiitungsverzeichnis, sondern im Paragrafenteil des RVG.
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Statt einer Ziffer kdnnen Sie auch die Bezeichnung der Gebuhr eingeben, hier
,Beratung®. Im unteren Feld Tatbestand wird dann ebenfalls die entsprechende Gebuhr
vorgeschlagen, hier ,Vereinbarte Vergiitung fiir Beratung, ...“. &

@ Gebiihren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1721 Muster KiG ./, Fall: an: Muster KG) - O *
Tatbestand Quote Gegenstandswert Anz. Gebiihr -

Beratungl Ij

N

NPV S PN o T T O R

e Vergutungsvereinburung fr erganzenden Akeaauszug

54 Vergutungsvereinbarung, Erfolgsunabhangige Vergutung
54a Vergitungsvereinbarung, Erfolgshonorar
NE S Terminsgebibr im Verfahren vor Verwaltungshehdrde (GeldbuBe von 80 00 bis 500000 £

Vereinbarte Vergitung fir Beratung, Gutachten, Mediation

5341 Vergurung Tur Beratung, Gutachten, Mediation
53412 Vergttung fiir Beratung, Gutachten, Mediation (alt - mit Quote)
§3413 Beratung, Gutachten fiir Verbraucher

Mit Enter wird die entsprechende Gebihr eingelesen.

Tragen Sie die vereinbarte Quote und den Gegenstandswert ein.
Wenn Sie mit Enter bestatigen, wird der Betrag aus der Gebihrentabelle eingelesen.

Gebihren / Kesten - Kostenrechnung RVG 1/21 Muster KG ./, Fall; an: Muster KG ) - O it

= 8 X

Tatbestand Gegenstandswert Gebuhr

9,000,00

(\ereinbarte Vergitung fiir Beratung, Gutachten, Mediation § 34 | 1 RVG

Nach Bestatigung des Gebuhrenbetrags wird folgendes Fenster angezeigt.

ortokosten-Berechnung ) Da bei einer Beratung i. d. R. keine Kosten fiir
Post und Telekommunikation anfallen, wird
auch keine Pauschale berechnet.

Klicken Sie auf Nein.

Vergleichen Sie mit lhrer Lésung.

Gegenstandswert: 9.000,00 €

0,5 Vereinbarte Vergitung fiir Beratung®*, gem. § 34 Abs. 1 S. 1 RVG 279,00 €
Zwischensumme netto 279,00 €
19 % Umsatzsteuer Nr. 7008 VV RVG 53,01 €
zu zahlender Betrag 332,01 €

Abb.: Auszug aus der gedruckten Vergitungsrechnung

8 Sie konnen die Gebuihr auch direkt im unteren Feld Tatbestand mit Doppelklick auswahlen.
84 Damit die Rechnung fiir den Mandanten klarer wird, kénnen Sie die Worter ,Gutachten, Mediation”
I6schen.
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3.5. Beratung des Mandanten, Vereinbarung Festbetrag

5. Vergutungsrechnung

Herr Manfred Mai von der Muster KG hat einen Termin bei Rechtsanwalt Dr. Recht
wegen einer von Herrn Philipp Fall nicht bezahlten Rechnung in Hohe von 9.000,00 €.
Vor Beginn der Beratung hat Dr. Recht mit Herrn Mai eine Vergutung von 150,00 €
vereinbart. In dem Beratungsgesprach empfiehlt Dr. Recht, dass die Muster KG Herrn
Fall zunachst noch einmal selbst mit Fristsetzung zur Zahlung auffordern soll. In dem
Schreiben soll die Muster KG darauf hinweisen, dass andernfalls die Angelegenheit ei-
nem Anwalt Ubergeben werde, was erhebliche zusatzliche Kosten verursachen wirde.

Erstellen Sie die Vergutungsrechnung an die Muster KG.

Uberlegen Sie!

Auftrag:
Gegenstandswert:
Gegen-
Tatigkeit stands- | Quote, Gebuihr® RVG
wert
€ 8§

Lesen Sie die Beratungsgebiihr wie bei der vorigen Vergitungsrechnung ein.
Quote, Gegenstandswert und Anzahl haben keine Bedeutung.
Sie kdnnen direkt den vereinbarten Betrag von 150,00 € eintragen.

Gebiihren / Kosten - Kostenrechnung RVG 1/21 Muster KG ./, Fall; an: Muster KG ) — O X

= B X

Tatbestand ‘ Quote Gegenstandswert Anz. Gebiihr

[|Vereinbarte Vergitung fir Beratung, Gutachten, Mediation § 34 | 1 RVG

Es wird keine Post- und Telekommunikationspauschale berechnet.

Vergleichen Sie mit lhrer Vergitungsrechnung.

Vereinbarte Vergiitung fir Beratung®® gem. § 34 Abs. 1 S. 1 RVG 150,00 €
Zwischensumme netto 150,00 €
19 % Umsatzsteuer Nr. 7008 VV RVG 28,50 €
Zu zahlender Betrag 178,50 €

Abb.: Auszug aus der gedruckten Vergitungsrechnung

8 Die Beratungsgebuihr steht nicht im Vergutungsverzeichnis des RVG, sondern in § 34 RVG.
8 Damit die Rechnung fiir den Mandanten klarer wird, kénnen Sie die Worter ,Gutachten, Mediation”
|6schen.
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4. Ubungs- und Vertiefungsfalle

4.1. Auer GmbH ./. Bach u. a. (Miete, mehrere Gegner)

Die Auer GmbH hatte eine Wohnung in 65201 Wiesbaden, Bert-Brecht-Str. 16, an Frau
Bettina Bach und Herrn Bruno Baum vermietet. Den Mietvertrag Nr. 354/18 haben beide
unterschrieben. Nach ihrem Auszug schulden die ehemaligen Mieter der Auer GmbH
noch die Monatsmiete fur Méarz 2021 in Hohe von 800,00 €. Deshalb Ubergibt die
Auer GmbH die Angelegenheit der Rechtsanwaltskanzlei Dr. Recht & Partner.

Mandant

Immobilienverwaltung Auer GmbH, Rémerberg 18, 60311 Frankfurt

Telefon: 069 5429980-0, Telefax: 069 5429980-10

E-Mail: info@auer-immobilien.de, Homepage: www.wohnen-bei-auer.de
Ansprechpartnerin ist die Sachbearbeiterin Frau Dr. Anne Abraham
Telefondurchwabhl: -16, E-Mail: a.abraham@ auer-immobilien.de
Bankverbindung: Frankfurter Volksbank, IBAN: DE62 5019 0000 0000 6039 06
Eingetragen im Handelsregister Frankfurt, Nr. HRB 470316

Geschéftsfuhrer: Dr. Axel Amoss

RSV: ARAG Allgemeine Versicherungs-AG, Vers.-Nr. 163/2841958

Gegner
Frau Schulratin Bettina Bach

Mordiogassle 3, 72072 Tubingen, Telefon: 07071 760918
Herr Bruno Baum, MotzstralRe 18, 10777 Berlin

1.1.Legen Sie die Akte mit den Daten der Beteiligten an und geben Sie die Betreffe
sowie die Instanzen ein.

1.2. Drucken Sie das Aktenvorblatt mit Beteiligtenblatt.

1.3.Frau Bach und Herr Baum haben die Monatsmiete fir Marz 2021 in Hohe von
800,00 € noch nicht bezahlt (Mietvertrag Nr. 354/18). Aul3erdem teilt uns heute die
Auer GmbH mit, dass sie nach dem Auszug der Mieter in der Mietwohnung kleinere
Schaden reparieren lassen musste. Diese Reparaturkosten in Hohe von 304,55 €
mussen laut Mietvertrag die Mieter tragen. Mit Rechnung Nr. 159/21 vom 7. April
2021 hat die Auer GmbH Frau Bach und Herrn Baum aufgefordert, diesen Betrag
zu Uberweisen. Die Auer GmbH hatte vor Mandatserteilung eine EMA-Auskunft ein-
geholt, da Frau Bach unbekannt verzogen war. Fir diese Auskunft musste die
Auer GmbH 8,50 € bezahlen.

1.3.1. Buchen Sie die 1. Hauptforderung. Es sollen ab 05.03.2021 die gesetzli-
chen Verzugszinsen nach 88 288 BGB berechnet werden.

1.3.2.  Buchen Sie die Renovierungskosten als 2. Hauptforderung (Katalognum-
mer: 20 Mietnebenkosten — auch Renovierungskosten) ins Forderungs-
konto und berechnen Sie 9,5 % Verzugszinsen ab 10.05.2021.

1.3.3. Buchen Sie fur die EMA-Auskunft der Auer GmbH 8,50 € ins Foko.
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1.4.

15.

1.6.

1.7.

1.8.

Berichtigen Sie in der Akte Auer GmbH ./. Bach u. a. die Aktenlangbezeichnung,
den Gegenstandswert und die Betreffe wegen der 2. Hauptforderung.

Rechtsanwalt Dr. Recht erhalt den Auftrag, sowohl Frau Bach als auch Herrn Baum
aul3ergerichtlich aufzufordern, die riickstandige Miete und die Reparaturkosten zu
bezahlen. Drucken Sie ein vorgerichtliches Mahnschreiben an Frau Bach mit einer
Mahnfrist von 10 Tagen (ohne Ubersendungsanschreiben an die Auer GmbH). Das
gleiche Mahnschreiben soll auch an Herrn Baum gesandt werden.

Frau Bach wird von Frau Rechtsanwaltin Vetter und Herr Baum wird von Herrn
Rechtsanwalt Dr. Becker vertreten.

Rechtsanwaltin Vera Vetter, Keplerstr. 5, 72074 Tubingen

Telefon: 07071 34563, E-Mail: vera.vetter@t-online.de
Aktenzeichen: 340/21/S03/cl

Rechtsanwalt Dr. Bernd Becker, Unter den Linden 62, 10117 Berlin
Telefon: 030 20215556, E-Mail: bernd.becker@rechtsanwalt.de
Aktenzeichen: 1899/21/B03/hg

1.6.1. Erfassen Sie die Daten der Gegenanwadlte und geben Sie die Betreffe ein.
1.6.2. Drucken Sie ein Aktenvorblatt mit Beteiligtenblatt.

Die Auer GmbH teilt uns mit, dass Frau Bach vergangenen Montag die Kosten fir
die Renovierung der Wohnung in Hohe von 304,55€ bezahlt hat.
Buchen Sie die Zahlung von Frau Bach an die Auer GmbH.

Rechtsanwalt Dr. Recht legt Ihnen folgenden Kontoauszug der Volksbank zur Be-
arbeitung vor.

O Auszug Kontonummer  Nr Blatt VO] kS ba n k
fur Girokonto 5054987 002 1 Testhausen
Buch-Tag | Buchungserdauterungen Werl Belastungen Gutschriften
3R XK Zahlungseingang 30K WX 300,00

Bruno Baum

Mierlorderl_.mg der Auer GmbH

Freditie CUR 20 00000 Fentostand ALT
7-1 T: Zaollnsen M8 %p 8 238,00
Rechisanwaltskanzlei Gedul Uberzieh. 15.75% p. o Kontostand NEU
. 538,00
Dr. Richard Recht & Partner
O Ubungsweqg 1-3 BBAN: DERS 7009 0800 D005 0458 08
12245 Testhausen BIC.  GENODEF1S02

Buchen Sie den Zahlungseingang von Herrn Baum an Rechtsanwalt Dr. Recht mit heu-
tigem Datum und verrechnen Sie die Zahlung auf Hauptforderung.

1.9.

Drucken Sie das Forderungskonto.

1.10. Durch die zwei Gegner mussten zwei Aufforderungsschreiben erstellt werden.
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Dadurch und durch die Teilzahlungen war die Angelegenheit fir RA Dr. Recht um-
fangreicher als normal.
Erstellen Sie die Vergutungsrechnung fur RA Dr. Recht an die Auer GmbH.
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4.2. Cramer EG ./. Durr (Kaufvertrag, mehrere Mandanten)

Die Geschwister Carl Cramer, Carola Canda und Prof. Dr. Carsten Cramer haben von
ihren verstorbenen Eltern die Bronzestatue ,Dialog” geerbt. Diese Statue haben sie am
16. Mérz 2021 an Herrn Daniel Durr fiir 8.000,00 € verkauft. Bei Ubergabe der Statue
leistete Herr Durr eine Anzahlung von 2.000,00 €. Die restlichen 6.000,00 € sollten in
zwei Raten bezahlt werden.

Trotz mehrerer Mahnungen hat er nicht bezahlt. Deshalb wenden sich die Geschwister
an Rechtsanwalt Dr. Recht mit der Bitte, aul3ergerichtlich gegen Herrn Durr vorzugehen.

Mandanten

Herr Carl Cramer, Charlottenstral3e 58, 40210 Dusseldorf
Telefon: 0211 3113846

Bankverbindung: NRW Bank Disseldorf, BLZ: 300 220 00
Konto Nr. 100 976 79, IBAN: DE61 3002 2000 0010 0976 79
RSV: ERGO Versicherung AG, Vers.-Nr.: Y-345-789-66

Frau Carola Canda, geb. Cramer, Habsburgerallee 33, 52064 Aachen

Telefon: 0241 560921, Telefax: 0241 560922

Bankverbindung: Aachener Bank in Aachen, BLZ: 390 601 80, Konto Nr. 354 163
IBAN: DE29 3906 0180 0000 3541 63

Herr Prof. Dr. Carsten Cramer, Neptunstral3e 54, 47179 Duisburg
Telefon: 0203 975642

Bankverbindung: Volksbank Niederrhein in Duisburg, BLZ: 354 611 06
Konto Nr. 453 284, IBAN: DE94 3546 1106 0000 4532 84

Gegner
Herr Daniel Durr, Helen-Keller-StralRe 24, 45141 Essen, Telefon: 0201 7490535

2.1.Legen Sie die Akte mit Betreffen, RSV und Instanzen an. Beachten Sie, dass
Rechtsanwalt Dr. Recht die Korrespondenz mit Herrn Carl Cramer fuhren soll.

2.2.Drucken Sie das Aktenvorblatt mit Beteiligtenblatt.

2.3.Erstellen und drucken Sie ein Schreiben an Herrn Carl Cramer, da Rechtsanwalt
Dr. Recht eine Kopie des Kaufvertrags tber die Bronzestatue zwischen der Erben-
gemeinschaft und Herrn Durr bendétigt. Vergessen Sie nicht, sich in dem Schreiben
auch fur das Mandat zu bedanken.

2.4.Herr Durr sollte laut Kaufvertrag vom 16.03.2021 die erste Rate von 3.000,00 € bis
30.04.2021 und die zweite Rate von 3.000,00 € bis 15.06.2021 bezahlen.

Legen Sie das Forderungskonto an und buchen Sie beide Hauptforderungen. Be-
rechnen Sie gesetzliche Verzugszinsen (5 % Uber dem Basiszinssatz gem.
§ 288 BGB) fur die erste Rate ab dem 01.05.2021 und fir die zweite Rate ab dem
16.06.2021.
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2.5.Die Erbengemeinschaft Cramer hatte vor Mandatserteilung den Schuldner
Herrn DUrr mehrmals gemahnt. Buchen Sie dafir 10,00 € Mahnkosten ins Forde-
rungskonto.

2.6.Drucken Sie ein vorgerichtliches Mahnschreiben an Herrn Daniel Durr mit einer
Mahnfrist von 20 Tagen (ohne Ubersendungsanschreiben an Herrn Cramer).

2.7.Das Schreiben an Herrn Dirr kam als unzustellbar zuriick. Richten Sie eine Anfrage
an das Einwohnermeldeamt, um die aktuelle Adresse des Herrn Durr zu erfahren.
Legen Sie dem Schreiben einen Verrechnungsscheck in Héhe von 9,00 € bei.

2.8.Buchen Sie anhand eines Kontoauszugs der Sparkasse mit heutigem Datum die
Einldsung des Verrechnungsschecks tber 9,00 €.

2.9. Der Antwort des Einwohnermeldeamtes entnehmen Sie, dass Herr Dirr innerhalb
der Helen-Keller-Stral3e in das Haus Nummer 47 umgezogen ist.

2.9.1 Berichtigen Sie die Adresse und speichern Sie diese unter der alten
Adressnummer.

2.9.2 Erstellen Sie ein neues vorgerichtliches Mahnschreiben an Herrn Dirr mit
der neuen Adresse und einer Mahnfrist von 14 Tagen (ohne Ubersendungsan-
schreiben an Herrn Cramer).

2.10. Rechtsanwalt Dr. Urban teilt uns mit, dass er die Interessen des Herrn Daniel Durr
vertritt.
Rechtsanwalt Dr. Ulrich Urban, Kleiner Bruch 3, 45309 Essen
Telefon: 0201 713728-20, E-Mail: dr.urban@ anwalt-urban.de
Aktenzeichen von Dr. Urban: 1196/21/L06/hg

2.10.1. Erfassen Sie die Daten des Gegenanwalts.
2.10.2. Drucken Sie ein neues Aktenvorblatt ohne Beteiligtenblatt.

2.11. Einem Kontoauszug der Sparkasse entnehmen Sie den Zahlungseingang von
Herrn Daniel Dirr tber 500,00 €. Buchen Sie die Teilzahlung und verrechnen Sie
die Zahlung gem. 88 366, 367 BGB.

2.12. Herr Cramer teilt Ihnen telefonisch mit, dass Herr Dirr auf die Hauptforderung
1.600,00 € bezahlt hat. Buchen Sie die Zahlung und achten Sie auf die Zahlungs-
verrechnung.

2.13. Herr Durr kommt heute in die Kanzlei und tbergibt lhnen 1.400,00 € in bar als
Restzahlung auf die erste Rate. Buchen Sie die Zahlung.

2.14. Drucken Sie das Forderungskonto.

2.15. Erstellen Sie die Vergutungsrechnung an Herrn Carl Cramer.
Hinweis: Die Tatigkeit von RA Dr. Recht war nicht umfangreicher als normal.
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4.3. Echt GmbH ./. Falk KG (kaufvertrag, Firma - Firma)

Die Falk KG hat trotz Mahnung die Rechnung Nr. 7158 Uber 13.388,64 € vom 13. Au-
gust 2021 nicht bezahlt. Der Sachbearbeiter Herr Engel Gbergibt deshalb die Angele-
genheit Rechtsanwalt Dr. Recht und beauftragt inn mit der auf3ergerichtlichen Wahrneh-
mung der Interessen der Echt GmbH.

Ansprechpartner fir Rechtsanwalt Dr. Recht ist Herr Emil Engel.

Mandantin

LebensmittelgroBhandel Echt GmbH, Hinrichsring 28, 30177 Hannover
Telefon: 0511 694953, Telefax: 0511 694954

E-Mail: info@echt.com, Homepage: www.lebensmittel-echt.com
Bankverbindung: Sparkasse Hannover IBAN DE64 2505 0180 0000 4567 89
Handelsregister Nr.: HRB 103797 beim Amtsgericht Hannover
Geschaéftsfuhrer: Herr Emilio Ecco

RSV: HanseMerkur Allgemeine Versicherungs AG, Vers.-Nr.: R-3443-625-85

Gegnerin
Feinkost Falk KG, Zuckerbusch 17A, 39114 Magdeburg, Telefon: 0391 8119280

Komplementarin: Frieda Friedensreich, Pablo-Picasso-Strafl3e 16, 39128 Magdeburg

Aufgaben
3.1 Legen Sie die Akte mit RSV und Instanzen an und geben Sie die Betreffe ein.

3.2 Drucken Sie:
¢ ein Aktenvorblatt mit Beteiligtenblatt fir Rechtsanwalt Dr. Recht und
e ein Adressblatt mit der Adresse der Echt GmbH.

3.3 Buchen Sie die Hauptforderung ins Forderungskonto. Berechnen Sie ab 17. Sep-
tember 2021 die gesetzlichen Verzugszinsen.

3.4 Buchen Sie 20,00 € fur Mahnkosten der Echt GmbH, die dieser vor Mandatsertei-
lung entstanden sind.

3.5 Herr Engel teilt Ihnen telefonisch mit, dass die Falk KG letzten Freitag 3.000,00 €
auf die Hauptforderung bezahlt hat. Buchen Sie diese Teilzahlung.

3.6 Erstellen Sie ein vorgerichtliches Mahnschreiben an die Falk KG mit einer Mahn-
frist von 14 Tagen (ohne Ubersendungsanschreiben). Beachten Sie, dass die Ge-
schaftsgebihr aus dem Gegenstandswert berechnet wird, der bei Mandatsertei-
lung bestand.

3.7 Rechtsanwalt Reinhard von Rathenau teilt Ihnen mit, dass er die Interessen der
Falk KG vertritt. Die weitere Korrespondenz soll mit ihm unter Angabe seines Ak-
tenzeichens 1628/21/im gefiihrt werden. Seine Anschrift lautet: Am Pfandetor 9 in
39130 Magdeburg, Tel: 0391 940425, Fax: 0391 940426.

Erganzen Sie die Akte und drucken Sie ein Aktenvorblatt (ohne Beteiligtenblatt).

3.8 Die Falk KG hat 5.000,00 € auf unser Bankkonto Uberwiesen. Buchen Sie den
Zahlungseingang mit heutigem Datum und verrechnen Sie gemal BGB.
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4.4. Meister KG ./. Werk (identisch mit der Akte Muster KG ./. Fall)

Die Meister KG hat Herrn Philipp Werk Fertigparkett verkauft. Die Rechnung
Nr. 7026/21 vom 15.07.2021 ber 9.000,00 € hat er bis heute nicht bezahlt.

Mandant

Parkettstudio Meister KG, Muhlenstral3e 8, 14167 Berlin

Telefon: 030 47517679-0, Telefax: 030 47517679-20

Ansprechpartner: Herr Manfred Mai (Durchwahl: -14, E-Mail: mai@meister.com)
E-Mail: info@meister.com, Homepage: www.parkett-meister.com
Bankverbindung Postbank Berlin: IBAN: DE67 1001 0010 1810 0693 01
Handelsregister: Amtsgericht Charlottenburg Nr. HRA 132842

Komplementarin: Frau Monika Meister

RSV: HUK-Coburg-Rechtsschutzversicherung AG (Vers.-Nr. 891955-J-89)

Gegner
Herr Philipp Werk, Wagnerstral3e 52, 14480 Potsdam, Telefon: 0331 280458

4.1. Textverarbeitung
Erstellen Sie eine Mandatsbestatigung an die Meister KG und eine Deckungsanfrage
an die Rechtsschutzversicherung.

4.2.Forderungskonto

Herr Philipp Werk hat die Rechnung Nr. 7026/21 der Meister KG vom 15.07.2021 in
Hohe von 9.000,00 € nicht bezahlt. Er befindet sich seit 30.08.2021 mit der Zahlung in
Verzug. Es werden die gesetzlichen Verzugszinsen berechnet.

Buchen Sie die Hauptforderung sowie 12,50 € Mahnkosten und 7,00 € Kosten einer
EMA-Auskunft, die der Mandant eingeholt hat.

4.3.Vorgerichtliches Mahnschreiben

Erstellen Sie ein vorgerichtliches Mahnschreiben (Mahnfrist 14 Tage) an Herrn Werk
und ein Ubersendungsanschreiben ohne Vergiitungsrechnung an die Meister KG. Die
Geschaftsgebuhr ist ins Forderungskonto zu buchen.

4.4. Anfrage an das Einwohnermeldeamt

Das Mahnschreiben kam als unzustellbar zuriick. Drucken Sie eine Anfrage an das Ein-
wohnermeldeamt. Vom Postbankkonto wurden 9,28 € fur die EMA-Auskunft abgebucht.
Berichtigen Sie die Adresse: Am neuen Garten 5 in 14469 Potsdam.

Erstellen Sie ein neues Mahnschreiben (Mahnfrist 10 Tage) an die neue Adresse.

4.5. Gegenanwaltin

Dr. Tanja Mahler, Jagerallee 24, 14469 Potsdam, Tel: 0331 280809-0, Fax: 280809-9
E-Mail: mahler@kanzlei-mahler.de, Homepage: www.kanzlei-mahler.de
Bankverbindung: Deutsche Kreditbank Berlin, IBAN: DE58 1203 0000 1006 2266 49
Aktenzeichen von RAiIn Dr. Thaler: 290/21/K06/i

4.6.Zahlung des Gegners
Herr Werk hat heute eine Teilzahlung von 3.000,00 € direkt an die Meister KG Uberwie-
sen. Buchen Sie die Zahlung und verrechnen Sie auf die Hauptforderung.

4.7.Verglutungsrechnung
Erstellen Sie eine Vergutungsrechnung an die Meister KG.
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5. Berichtsheft

Das Programm RA-MICRO stellt den Auszubildenden ein Formular zur Verfigung, mit
dem das Berichtsheft gefuihrt werden kann.

N —)

Kanzlei

(& RA-MICRO Berichtsheft fir Auszubildende ) X

Auszubildende/r:

Franka Azubine

(%> RA-MICRO Berichtsheft fur Auszubildende ) X

Ausbildungsberuf
Legen Sie den Ausbildungsberuf fiir Franka
Azubine fest.

@ RA-Fachangestellte/r
O Reng-Fachangestellte/r
O

Formulare fir Ausbildungsnachweise
RA-/Reno-Fachangestellte

Passworteingabe
Um den Zugriff auf die gespeicherten Daten

zu schiitzen, ké 1 Sie ein P; rt fiir
Franka Azubine eingeben.
Passwort: v
gest'a’tigung: xxxxxx
x

Azubi Berichtsheft

Sie geben zunachst lhren Namen ein, unter dem alle
Ihre Berichte gespeichert werden.

W eiter mit OK.

Wahlen Sie Ihren Ausbildungsberuf oder tragen Sie
ihn in das leere Feld ein.

Geben Sie ein nur IThnen bekanntes Passwort ein und
wiederholen Sie es zur Sicherheit.

Vorsicht: Gro3-/Kleinschreibung beachten!

W eiter mit OK.

Gé? RA-MICRO Berichtsheft fUrAuszubildende)
Passwort &ndern x 7

Berichtsheft von Franka Azubine
-[d neuer Ausbildungsnachweis

ih

Klicken Sie auf neuer Ausbildungsnach-
weis.

x W eiter mit OK.

Geben Sie den Zeitraum ein, fiir den Sie den
Ausbildungsnachweis erstellen wollen.

von |Mo, 19.04.2021 | bis | Fr, 23.04.2021 ~

x

[ RA-MICRO Berichtsheft fur Auszubildende ) %

fir den Lernfeldunterricht

Das Programm schlagt die aktuelle Woche vor.
Sie kénnen eine beliebige, jedoch keine zukinftige
Woche wahlen.

W eiter mit OK.
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AUSBILDUNGSNA CHWEIS
Ausbildungsberuf
RA -Fachangestellte/r fiir die Zeit vom 19.04.2021 pis 23.04.2021
ReNo-Fach {lte/r A bildende/r:_Franka Azubine
RA
Betriebliche Tiitigkeit:

Berufsschule (Themen des Unterrichts in den einzelnen Fichern):

Berichtz. K. genommen: Bericht erstelit: Bericht z. K. genommen:
23.04 2021
Datum Unierschriit des Ausbudenden | Dafum, Unierschiit des Auszubiidenden ter: 3

ocht & Padrer, Utungeweg 1 -3, 12345 Teshause:

Drucken Sie lhren Bericht

Speichern Sie mit OK.

= RA-MICRO Berichtsheft fUrAuszuhildendE)
Passwort Endem 7 9%

Berichtsheft von Franka Azubine

-[J neuer Ausbildungsnachweis

~E Ausbildungsnachweis vom 19.04.2021 bis zum 23.04.2021

0 [u]

@ RA-MICRO Berichtsheft fir Auszubildende)

Auszubildende/r:

Franka Azubine
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Die Berichtswoche, Ihr Name
und Ihr Ausbildungsberuf sind
bereits eingetragen.

Im oberen Feld beschreiben Sie
Ihre betrieblichen Téatigkeiten in
dieser Woche.

Im unteren Feld tragen Sie die
Unterrichtsthemen lhres Be-
rufsschulunterrichts ein.

Falls Ihnen der Platz nicht
reicht, kbnnen Sie mit dem But-
ton > Weiter auf die zweite
Seite blattern.

Wenn Sie keinen weiteren Aus-
bildungsnachweis schreiben
wollen, klicken  Sie auf
Abbruch.

SchlielRen mit Abbruch.
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