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Aktenverwaltung — ReNoStar Verbraucherinsolvenz
Anwendungsbeschreibung

Aufruf des Programmbereichs ReNoStar Verbraucherinsolvenz

Sie kdnnen den Programmbereich Verbraucherinsolvenz auf verschiedenen Wegen errei-
chen.

Hauptmenu
Uber das Hauptmeni gelangen Sie zur Verbraucherinsolvenz lber die Meniifolge Akten-
verwaltung — Verbraucherinsolvenz

1 .

Yerbraucher-
insolvenz

Aktenverwaltung

Explorerment

Im Explorermeni erreichen Sie die Verbraucherinsolvenz Uber Aktenverwaltung —
Verbraucherinsolvenz

““ReMoStar Fir Windows = Anwalt: Dr. Griindli
akten Adressen  Sachgebiete Listendrucks  Sery

Standard T Benutzer )

=] Aktenverwattung
- Aktenbearbeitung
------ Aktenschnellerfassung

‘Verbraucherinsolvenz :

Funktionstaste
Uber die Funktionstasten erreichen Sie die Verbraucherinsolvenz tiber die Tastenkombina-
tion ALT + <F1>

" Standard ¢ Umschalt ¢ Sig r"‘iﬁlt

Bestandteile des Fensters Verbraucherinsolvenz

Die Bildschirmmaske des Programms Verbraucherinsolvenz setzt sich aus mehreren Kom-
ponenten zusammen.
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| Aktenschnelerfassung Verbraucherinsolvens 1ol

Datei Bearbeiten Ansicht  Extras

EdE 16 @ | x e = » @ =€ |
Registernumimer § Kurzrubrum: |EIEU1EI13 |Schu|uenmann Sehastian J L|efeerm—Iﬂ
=akeli0n [
~El Schuldner
El Schuldenmann, Sebast Feferat” 15 Frivatinsolvenz
‘o Luzers Steffen Sachbearbeiter™ (MU klaus Mustermann -
~E Glaubiger Anlagedatum 10.03.2008 -
El Liefer GmbH Rubrum® Schuldenmann Sebastian J. Liefer GmbH u.a.
 Link llonia BgEn Schuldenbereinigungsplan
~2uRtel Gimbi & Go KB Grund it |‘-Niedenrc|rlage -
“E Fustell Werw. GmbH
" Leffers Bettina Ablauf 31.02.2008 s
Sonstige Sachstand 1. GLE | juc
~E Gericht W7 Mandant 0aM 000
- AG Limburg a.d. Lahn Geschaftswert 50000,00 [ Vorstabzugsher. dt.
Gericht AG Limburg a.d. Lahn ﬂ
7 Gericht

* Pflichtfelder

;ﬂ\ 17.04.2008 | |EUR a0 FVGZ|I'.'IB ,é

Die Menlleiste
Uber die Menlileiste Datei — Bearbeiten — Ansicht - Extras

= Aktenschnellerfassung ¥erbraucherinsolvenz

Datei Bearbeiten Ansicht  Extras

steuern Sie folgende Programmfunktionen:

» Datei

_* Aktenschnellerfassung

Datei Bearbeiten Ansicht

Beenden Skrg+2

Beenden Das Programm wird verlassen
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» Bearbeiten

> Aktenschnellerfassung ¥e
Dakei | Bearbeiten  Ansicht  Ext

>< E Anlegen Strg+h
———  findern  Skrg+E
Laschen  Strg+L

P Speichern Strg+3
Anlegen Es wird eine neue Insolvenzakte angelegt
Andern Es wird eine bestehende Insolvenzakte geandert
Ablegen Es wird eine bestehende, abgeschlossene Insolvenzakte
abgelegt
Speichern Angelegte oder geanderte Datenséatze werden gespeichert
» Ansicht

= Aktenschnellerfassung ¥erbrauc
Datei Bearbeiten | Ansicht Extras

x D Erster Satz

Riickwarts

. Vorwarks
Fegisternum
Letzter Satz

Erster Satz Sie stehen am Anfang des Prozessregisters
Vorwarts Sie bewegen sich im Prozessregister einen Datensatz vor
Ruckwarts Sie bewegen sich im Prozessregister einen Datensatz zurtick
Letzter Satz Sie stehen am Ende des Prozessregisters

» Extras

»Aktenschnellerfassung Yerbraucherinsolvenz

Datei  Bearbeiten  Ansicht | Extras

|>< I':| J PLZ-Programi
Forderungskonto buchen  Strg+B
PLZ-Programm Uber das PLZ-Programm kénnen Sie fehlende Informationen

zu Postleitzahlen oder Orten in Erfahrung bringen
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=2 KSE PLZDirectory

A
ReNoStar)>
Vv

X

Suchbegriff: Suchkriterium TER——— I
IEEIters ™ Postleitzahlen © Oite

Schliefen |
Ot | Zusatz [Pz PPz |a Hilie |
Selpin 18195
Selzingen 27446
Seltendort 96528 I

=

55613 | 65515  [&

Selers

[T aunuz)

[rafkunden

Suchbegritf: IDbergassH i Pamen © Postleitzahlen

Strale Orkztel

Postfach suchen: I

FPostfach biz | «

FG234 1292

SE240 1392 -

Forderungskonto
buchen

Uber Forderungskonten buchen verzweigen Sie in die Maske

zur Erfassungsmaske der Forderungen der Glaubiger

= Fardveremgen.

Righinmrumac [, 1003 | Fnsiagent o Rrmonn Sebetien 7 Ltk Gk a1, Sk e, sk
G Brubgaaviinm [ . ;l

% Suatest nach Diskurs " Sorieri nach Glmbger T Ciervzwesion Buchungeiesd srewgen

Dobn  [Buchngees (Bovag oo | Glabepwans | Aochngey, | Aechmngeis Qi | Stan

Die Funktionsleiste
Uber die Funktionsleiste

X E |J”'"'”.|$< |JI<13<::~:>~='.>I =1 €
steuern Sie folgende Programmfunktionen:

» é Programm beenden

» Q Speichern des aktuellen Datensatzes

» i Datensatz neu anlegen

» ; Datensatz &ndern

s X Datensatz I6schen (Archivierung)
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» = erster Datensatz
» . rickwarts
» vorwarts

S

» letzter Datensatz

» PLZ Programm starten

i

» Forderungskonto buchen

Das Suchfenster
Uber den Auswahlpfeil des Suchfensters

Registernummer § Kurzrabrurm: |IZIEI1 013 |Schu|denmann Sebastian . Liefer GmbH

gelangen Sie in die Prozessregistertabelle von ReNoStar, aus der Sie einen angelegten
Vorgang zur Verbraucherinsolvenz laden. Dabei ist es unerheblich, ob die gewunschte Ak-
te klassisch Uber die Aktenverwaltung oder tiber die Verbraucherinsolvenz angelegt wurde,
denn beide Programmbereiche speichern in den gleichen zentralen Datenbestand.

= =Registernummer / Kurzrubrum: - Aktenschnellerfassung ¥erbrauchetinsolvenz

Regnr. Kurzubrum Ref Sb Ablage-Kz.
~Suchen dher 0771001 Schuldner J. Glaubiger Miete 10 [GR
v Alte 071002 Lehmann f. Kahn Beleidigung 01 Gy
 mandant 071003 MFlIIer A hleier Forderung 10 ALl
071005 Hinz .\, Kunz Farderung 10 Gy
" Gegrier 071006 Liefer GmbH 1. Schlechizahler Forderung aus Warenlieferung 10 GR
" Sonstige a7/1007 Testmandant £ Testgegnerin Farderung 10 GR
071008 Miller J. Meiar Forderung 10 HU
" Rechnungen 07/1009 Liefer GrmbH i Michizahler Forderung aus Warenlieferung 10 [GR
{ Stichweortsuche 071010 Zustell GmbH & Co KG I Siegismund Schlechtzahler Forderung aus Wi |10 GR
0aM1011 Liefer GmbH 1. Michtzahler Forderung 10 RL
08012 Link £ FA Limburg Steuerbescheid

Das Informationsfenster
Das Informationsfenster

= Akte 08/1013

liefert Ihnen zur ausgewdahlten Akte die gespeicherten Adressinformationen zu Schuldnern
und Glaubigern mit den — soweit vorhanden — jeweiligen Vertretungsverhaltnissen, zusatzlich
die zugeordneten Gerichte sowie evtl. Informationen tber sonstige Verfahrensbeteiligte.

Der Inhalt des Informationsfensters lasst sich wie das Explorermeni steuern. Das Zeichen
zeigt lhnen an, dass zum ausgewahlten Vorgang bereits Informationen existieren, die Sie
durch Anklicken verfiigbar machen kénnen. So kann das Informationsfenster nach dem Off-
nen des Strukturbaums folgenden Inhalt anzeigen:
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= Akte 081013

- Schuldner

- Schuldenmann, Sebast
~El Glaubiger

- Liefer GrmbH

- e Link llana

- Fustell GmbH & Co KG

-2 Zustell Verw. GmbH

- Leffers Bettina

- Sonstige
- Gericht

“ MG Limbuorg a.d. Lahn

Das Bearbeitungsfenster
Uber das Bearbeitungsfenster

* Pflichtfelder

Registernumimer*® (0251013
Referat® 14 Privatinzolvenz -
Sachbearbeiter®  [mL klaus Mustermann -
Brlagedaturm 10.03.2008 -
Fubrurm® Schuldenmann Sebastian J. Liefer GmbH u.a.

egen * Schuldenbereinigungsplan
i Grund P IWiedewnrlage -
b Ak lauf 31.03.2008 -
Sachstand 1.GLS |1. Glauhigerschreibhen -
A Mandant 081000
Geschaftswert a0000,00 [ warstabzugsher. wdt.
Gericht AG Limhurg a.d. Labn ﬂ
AT Gericht

A
ReNoStar)>
Vv

legen Sie entweder neue Daten an oder verandern bestehende Informationen.

Anlage einer Akte im Programm Verbraucherinsolvenz

Zum Anlegen einer neuen Akte wahlen Sie entweder die Funktion Bearbeiten — Anlegen

= Aktenschnellerfassung ¥e
Datei | Bearbeiten  &nsicht  Ex

Y anlegen  Skrg+h

oder den Schalter
— i@ | X

]Datensatz ney anlegen

aus.

Als zentrales Bedienelement steht in der gesamten Verbraucherinsolvenz neben bestimm-

ten Datenfeldern der Auswahlpfeil ﬂ zur Verfugung. Uber den Auswahlpfeil 6ffnen Sie ent-
weder hinter den Datenfeldern befindliche Tabellen (z.B. fiir Referate oder Sachbearbeiter)
oder zentrale Programmroutinen (z.B. die Kalenderfunktion).

Datenfeld Prozessregisternummer

Aus dem zentralen Datenbestand der Standardnummernvorschlage

10
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= <MNummernvorschlage =

Purschlag Aktenummer I 1010

L&ufhau Alktennumimer gifnnnmn | 2 _I'I

erhélt das Datenfeld Registernummer die nachste fortlaufende Aktennummer als Vorschlag.

-Akie anlegen
|Registernurmmer* [oa1013

Dieser Vorschlag ist zwar manuell veranderbar, jedoch empfehlen wir eine Anderung ohne
triftigen Grund nicht, weil diese unter unginstigen Umstanden zu einer spéateren Kollision mit
den Nummernvorschlagen fihren kann, die automatisch nach dem Speichern einer neuen
Akte hochgezahlt werden. Bei manuellen Anderungen kann diese automatische Fortzahlung
der Nummernvorschlage programmtechnisch nicht erfolgen.

Anwender, die mit benutzerdefinierten unterschiedlichen Nummernkreisen arbeiten, erhalten
wie in der klassischen Aktenanlage zusatzlich die Abfrage, fur welchen Nummernkreis die
Aktenanlage erfolgen soll.

< =Registernummer - <akten Anlage= 07 /100!
Bezelchnung Ay +
#
1m0z A ]
-T\
s
w
+
Suchbegriff |

[ Andern | [0 Anlegen

£ ook K zwick | P Hite |

Nach Auswahl des gewlinschten Nummernkreises erfolgt der entsprechende Nummernvor-
schlag.

Il Beim Datenfeld Registernummer handelt es sich um ein Pflichtfeld, das belegt sein muss,
um den Vorgang speichern zu kénnen. Alle Pflichtfelder, die eine Eingabe bedingen, sind mit
einem Sternchen * gekennzeichnet !!!

Alle nicht mit einem Sternchen gekennzeichneten Datenfelder missen vor der Speicherung
nicht unbedingt belegt sein, jedoch empfehlen wir das Ausfillen an dieser Stelle vor dem
Hintergrund optimierter Kanzleiablaufe ausdricklich

Datenfeld Referat

Im Datenfeld Referat ordnen Sie das Sachgebiet zu, unter dem Sie den Vorgang zukiinftig
fuhren. Anwender, die ihre Erldse u.a. nach Referaten ermitteln, haben durch die Referats-
zuordnung Uber die BWA gezielte Auswertungsmoglichkeiten.

Sie koénnen das Referat entweder manuell eintragen oder Uber den Auswahlpfeil aus der
Referatliste

11
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< =Referat® - Aktenschnellerfassung ¥erbraucherinsolven :

Suchbegriff
01 Forderung
10 Miate

FPrivatinsohenz

zuordnen.

Datenfeld Anlagedatum

Im Datenfeld Anlagedatum wird das Datum gespeichert, an dem der Vorgang in Ihrem Biro
begonnen wurde. Dieses Datum ist u.a. maf3geblich fir den Beginn des Leistungszeitraums,
der in einer zukinftigen Honorarabrechnung anzugeben ist. Das Anlagedatum kann auch
eine Rolle bzgl. Ubergangsfristen nach Gesetzesanderungen spielen.

}Amagedatum |1 0.03.2008

StandardmaRig schlagt ReNoStar das aktuelle Tagesdatum vor, dieser Vorschlag kann je-
doch manuell oder Uber die integrierte Kalenderfunktion tber den Auswahlpfeil gedndert
werden.

T 00 20 patum maners
Rubrum® | Mz | 2008
Bgen * Mo | i | Mi | Do | Fr Sa io
Grund | . L 2
| 5 E 7 3 9
Ablauf - . 11 12 13 14 15 16 —
Sachstand | . 13 19 120 | el | ce | &3 | VoK
2 26 27 28 29 a0
AT Mandant X Zurick
Geschaftswert Yorstah her. hdt. i
= ™ worst ahzugsher | 1?_03_2n03|j I v opazom| % Hire

Datenfeld Sachbearbeiter
Im Datenfeld Sachbearbeiter ordnen Sie den Sachbearbeiter zu, der den Vorgang zukiinftig
betreuen wird. Anwender, die ihre Erlése u.a. nach Sachbearbeitern ermitteln, haben durch
die Zuordnung des Sachbearbeiters tUber die BWA gezielte Auswertungsmaoglichkeiten.

Sie kdnnen den Sachbearbeiter entweder manuell eintragen oder tiber den Auswahlpfeil aus
der Liste der Sachbearbeiter

< »Sachbearbeiter* - Aktenschnellerfassung ¥Yerbraucherinsolyen

Suchbegriff
GR Gustay Grindlich
G Gearg Winner
HLU Jens Husmann

Klaus Mustermann

zuordnen.

Datenfeld Rubrum
Im Datenfeld Rubrum geben Sie als Kurzrubrum den Namen des Schuldners und ggf. den /
die Namen des / der Glaubiger(s) an.

|Rubrum* |Schuldenmann Sebastian [ Liefer GmbH u.a.

Das Datenfeld ist auf 64 Zeichen begrenzt, bei langeren Firmennamen sollte dieser sinnvoll
abgekirzt werden.

Datenfeld Wegen
Das Datenfeld Wegen enthalt eine Kurzbezeichnung zur Kennzeichnung des Anspruchs.

|Wegen* |Schuldenhereinigungsplan

12
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Datenfelder WV Grund und WV Ablauf
Die Datenfelder WV Grund und WV Ablauf als Einheit ermdglichen Ihnen bei Anlage der
Akte bereits eine Wiedervorlage zu setzen.

Wiy Grund [ [iedervanage
WAy Alauf 31.03.2008

Datenfeld Sachstand

Das Datenfeld Sachstand dient der Zuordnung eines Selektionskriteriums, tUber das aus der
Fulle des Aktenvolumens heraus unabhangig von Wiedervorlagen eine aktuelle Ubersicht
von Verfahrensstéanden erzeugt werden kann.

Sachstand |1 CGLS |1. Glaubigerschreiben

Datenfeld AZ Mandant
Das Datenfeld AZ Mandant nimmt das Aktenzeichen lhres Auftraggebers auf, unter dem der
Vorgang dort gefiihrt wird.

AZ handant |n=3:1 oo

Datenfeld Geschaftswert
Das Datenfeld Geschéaftswert nimmt den Gegenstands- oder Streitwert des Vorgangs auf.

|Gesu:h'5'|ﬂswert |5I:II:IIIIIII,IIIIII

Erfahrungsgemar wird es sich hier um die Hohe der Schuldensumme handeln.

Vorsteuerabzugsberechtigter Mandant
Nur wenn der Schuldner vorsteuerabzugsberechtigt ist, wird die Checkbox durch Setzen des
Hékchens aktiviert.

[~ waorstabzugsber, hdt.

Datenfeld Gericht
Im Datenfeld Gericht wird das Gericht der ersten Instanz gespeichert.

Uber den Auswahlpfeil gelangen Sie in die Zuordnungstabelle der Gerichte.

" direkt

ork PLFE A
* Amtsgericht. Urbach (3939E) [39998 [Ad

Wenn Sie anhand der Ortsangabe zunachst nicht wissen, welches Gericht zustandig ist,
konnen Sie uber die aktivierte Funktion Amtsgericht und Eingabe des betreffenden Orts im
Suchbegriff

Selters (Taunus) (G5E615) G5618

Suchbegriff ISeIters {Taunus) (G561 8)

aus dem Gerichtsorteverzeichnis das zustandige Amtsgericht ermitteln und die erforderli-
che Zuordnung zur Akte herstellen.

Gericht |AG Limburg a.d. Lahn

Wenn Ihnen hingegen die Zustandigkeit des Gerichts von vornherein bekannt ist, kdnnen Sie
Uber die aktivierte Funktion direkt

< =Gericht - Aktenschnellerfassung ¥erbraucherinsolvenz
% direkt

SuchbegrifF Strafie ork
(" iber Ort AG Limburg a.d. Lahn Walderdorffstraliie 12 Limburg a. d. Lahn

13
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und Eingabe des betreffenden Gerichts im Suchbegriff

Suchbegriff IAG Lirmburg a.d. Lahn

die erforderliche Zuordnung zur Akte herstellen.

Gericht |AG Limburg a.d. Lahn

Beim Datenfeld Gericht handelt es sich hier um das Gericht, in dessen Zusténdigkeitsbe-
reich der Schuldner seinen Wohnsitz hat.

Datenfeld AZ Gericht
Im Datenfeld AZ Gericht wird das gerichtliche Aktenzeichen hinterlegt, sofern dieses bei
Anlage der Akte bereits bekannt sein sollte.

l&ZGericht

Speichern der neu angelegten Akte
Nachdem die Datenfelder der neuen Akte gefillt worden sind, hat das Bearbeitungsfenster
fur diesen Vorgang folgendes Aussehen:

Registernumimer*® (0251013
Referat® 14 Privatinzolvenz -
Sachbearbeiter®  [mL klaus Mustermann -
Brlagedaturm 10.03.2008 -
Fubrurm® Schuldenmann Sebastian J. Liefer GmbH u.a.

egen * Schuldenbereinigungsplan
i Grund P IWiedewnrlage -
b Ak lauf 31.03.2008 -
Sachstand 1.GLS |1. Glauhigerschreibhen -
A Mandant 081000
Geschaftswert a0000,00 [ warstabzugsher. wdt.
Gericht AG Limhurg a.d. Labn ﬂ
AT Gericht

* Pflichtfelder
Mit dem Schalter

- Aktenschnellerfassung ¥erbraucherinsolvenz

Datei Bearbeiten  Ansichk  Extras

X B+ ||tE|X

A Speichern des akkuelen Datensanes 271013

tbernehmen Sie die neue Akte in das Aktenregister,

14
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gisternummeer  Kurzrobrom: - Aktensdhnellerfassan

Reqnr. Kurzubrumn Ref Sb Ablage-Kz.
Suchen Uber 071002 Lehrmann . kahn Baleidigung I
i+ Aige 071 003 MiHer J, Meler Forderung 10 |l
{~ Wandart 071 005 Hinz f. kunz Fordenung 10 W
071 008 Liefer GrabH J Schiechizahler Fordarsng aus YWarenliefanng m  |GR
(" Gegner o7 ooy Testmandant J Tesigegnenn Forderng 10 |GR
™ Sonstige 071 008 Widler . Meier Forderung 0 JHU
~ 071009 Liefer GrnbH I Michizahler Farderung aus Waranlieferung 10 GR
Eechnungen 0711010 Zustell GmbH & Co KG J. Slegismund Schilechizanler Forderung aus w10 [GR
™ Sfichwortmuche inaM o1 Ligfad GrabH 1 Michizahler Fordening 10 RL
08 o1z Link J. FA Limbung Steuerbescheld 10 L)
_." [ Schuldenmann Sebastian £ Lisfer GmbH u.a. Schuldenbersinigungspl: 15

in dem der Vorgang nun gespeichert ist.

Anhand der zur Akte bereits hinterlegten Gerichtsdaten hat das Informationsfenster zum jet-
zigen Zeitpunkt folgenden Inhalt:

B Akte 08/1013

= Schuldner
- Schuldenmann, Sebast
- Glaubiger
= Liefer GmbH
b Link llona
- Zustell GmbH & Co KG
= Zustell Yerw. GmbH
- Lefferz Bettina
...... Sonstige
-~ Gericht
o AG Limburg a.d. Lahn

Zuordnung der Schuldneradresse im Programm Verbraucherinsol-
venz

Wie aus der klassischen Aktenerfassung bekannt, haben Sie auch in der Verbraucherinsol-
venz die Moglichkeit, entweder aus der Verbraucherinsolvenz heraus einen neuen
Schuldner (Mandanten) anzulegen oder der neuen Akte eine bereits existierende Adresse
aus dem Adresspool der Mandanten zuzuordnen.

Anlage einer neuen Schuldneradresse
Zur Zuordnung einer neuen Mandantenadresse markieren Sie im Informationsfenster den
Zuordnungsbegriff Schuldner.

= ﬂE I]Ef1l]13
2 Schuldner!

Sofern Sie den Schuldner zur neuen Akte anlegen, erhalten Sie sofort das Bearbeitungsfens-
ter, ohne zuvor den Schalter Datensatz neu anlegen.

—» 5| |

]Datensatz ney anlegen

betatigen zu missen.

Sollten Sie zur Akte mehrere Schuldner speichern wollen, klicken Sie zur Erfassung jedes
weiteren Schuldners auf den Schalter Datensatz neu anlegen.

15
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—» 5| |

]Datensatz ney anlegen

Datenfeld Suchbegriff (Hauptadresse Schuldner)
Im Datenfeld Suchbegriff (der Schuldneradresse) tragen Sie den Namen des Schuldners
ein, wir empfehlen als Aufbau des Suchbegriffs Nachname, Vorname.

Der Suchbegriff hat von vornherein nur eine Schlisselfunktion, tiber welche die Zuordnung
der Adresse zur Akte programmintern verwaltet wird, er dient also keinen externen Zwecken.
Zur AuBendarstellung der Adresse Uber die Textverarbeitung stehen die Datenfelder Nach-
name und Vorname zur Verfigung.

-Schuldner anlegen

|Suchbegrif’f * |Schu|denmann, Sebast

Il Beim Datenfeld Suchbegriff handelt es sich um ein Pflichtfeld, das belegt sein muss, um
die Adresse speichern zu konnen. Alle Pflichtfelder, die eine Eingabe bedingen, sind mit ei-
nem Sternchen * gekennzeichnet !!!

Alle nicht mit einem Sternchen gekennzeichneten Datenfelder der Schuldneradresse mussen
vor der Speicherung nicht unbedingt belegt sein, jedoch empfehlen wir das Ausfillen an die-
ser Stelle vor dem Hintergrund optimierter Kanzleiabldufe ausdricklich.

Datenfeld Vorname (Hauptadresse Schuldner)
Im Datenfeld Vorname wird regelméafiig der Vorname (Rufname) des Schuldners gespei-
chert.

[Vomame [Eehastian

Datenfeld Name (Hauptadresse Schuldner)
Das Datenfeld Nachname nimmt den Zunamen (Familiennamen) des Schuldners auf. Fur
lAngere Nachnamen steht eine zweite Zeile zur Verfigung.

MHame * Schuldenmann

Datenfeld StrafRe (Hauptadresse Schuldner)
Im Datenfeld Stral3e wird der Stral3ennamen der Postadresse des Schuldners hinterlegt.

[Gtrafe [strackgasse 4

Il Bei Anlage einer Adresse Uber die Verbraucherinsolvenz wird bewusst auf die Anlage
von Postfachern oder Zweitadressen verzichtet. Falls Sie eine Postfachadresse oder Zweit-
adresse anlegen mochten, tragen Sie diese Daten nach Speicherung der Adresse in der Ad-
ressverwaltung nach !!!

Datenfeld Postleitzahl (Hauptadresse Schuldner)

Das Datenfeld Postleitzahl (PLZ) nimmt flr den innerdeutschen Briefverkehr die Identifikati-
onskennziffer des Zustellorts nach Vorgabe der Deutschen Post AG auf. Wenn die PLZ be-
kannt ist, kbnnen Sie diese manuell eintragen.

Postieitzahl 65520 |

Anderenfalls gelangen Sie Giber den Auswahlpfeil neben dem Datenfeld Postleitzahl
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= >Postleitzahl - Aktenschnellerfassung ¥erbraucheris -¢_-,.,--

ort PLZ. peil

Ginsheim-Gustavshury (654620 FAd4E2 #,

ITrebur (F5468) FA46E8 =

Bischofsheim (65474 B5474 [l

Raunheim (65479} had474 s

Hinstetten (65510) E5510 T

[dstein (Fa510) A5510 -

Bad Cambery (55520 G520 +

Hiedernhausen (G527 RA52T =
aldems (G5525) 5524

Lirmbury (G5545) 5544

Lirburg a.d. Lahn (65549 B5549

Suchbegriff 155525

By Andern | [0 Arlegen

Ok M zurick | B Hire |

in den Programmbereich der Postleitzahlsuche. Geben Sie dort den gewinschten Ort ein.
Aus der Tabelle ersehen Sie bei evtl. Namensgleichheit die zugehdrigen Postleitzahlen, die
lhnen die Auswahl erleichtern. Nach der Ubernahme des gefundenen Ortsnamen ist das
Datenfeld Wohnort automatisch gefullt.

Fostleitzahl |Or1 |5552|J IEIad Camberg

Datenfeld Wohnort (Hauptadresse Schuldner)
Das Datenfeld Wohnort nimmt den Namen des Orts der postalischen Mandantenadresse
auf.

|W|:|hn|:|r1 |Eelters

Zur programmunterstitzten Ermittlung des Wohnortes lesen Sie bitte die Ausfiihrungen zum
Datenfeld Postleitzahl.

Datenfeld Telefonnummer (Hauptadresse Schuldner)
Das Datenfeld Telefonnummer nimmt die Telefonnummer des Mandanten auf.

rrelefnnnummer |DE4341225588

In der Verbraucherinsolvenz ist nur die Eingabe einer Telefonnummer mdglich. Sofern Sie
mehrere Telefonnummern zur Schuldneradresse verwalten méchten, legen Sie diese nach
Speicherung der Adresse nachtraglich Gber die klassische Adressverwaltung an.

Datenfeld Faxnummer (Hauptadresse Schuldner)
Das Datenfeld Faxnummer nimmt die Telefaxnummer des Schuldner auf.

|Fa}{nummer |D5434-22558EI

Datenfeld eMail (Hauptadresse Schuldner)
Das Datenfeld eMail nimmt die eMail-Adresse des Schuldner auf.

ehl il |sschuldenmann@schulden.de El
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Uber den Schalter gelangen Sie in das bei Ihnen eingerichtete E-Mail-Programm, sofern
vorhanden. Bei ausgefilltem Datenfeld eMail wird die Adresse automatisch ins E-Mail-
Programm Gbernommen.

[ _ioix)

Adresse:  |szchuldermann@schulden. de
Betreff: |

Datenfeld Rechtsform (Hauptadresse Schuldner)
Uber das Datenfeld Rechtsform steuern Sie einerseits rechtliche Anforderungen (vor allem
bei Firmen), zum anderen indirekt auch Anredeformen fir die Standardtextverarbeitung.

Uber den Auswahlpfeil neben dem Datenfeld Rechtsform gelangen Sie in den Tabellenbe-
reich der in ReNoStar hinterlegten Rechtsformen.

< zRechtsform - Aktenschnellerfassung Yerbraucherinsolyenz

Suchbegriff

GrhH & Co. KG

GmbH & Co. KG in Liguidation
GmhH & Co. OHG

GmbH & Co. OHG in Liguidation
GmbH in Grindung

GmbH in Liguidation
Incarporated
Inhaher
Inhaberin
[nnung

le|<|<|=2]>]>

Suchbegriff Ing;-

By dndern | [ Anlegen

oK 3 zwick | § e |

In unserem Beispiel handelt es sich bei der Schuldneradresse um eine mannliche nattrliche
Person. Sie wahlen die Rechtsform Herr aus, die so dem Datenfeld Rechtsform zugewie-
sen wird.

Rechtsform |Herr

Mit der Auswahl der Rechtsform GmbH & Co KG aus der Tabelle ist die Belegung fiir das
Datenfeld Anrede direkt verknipft, die mit der Anredeformel Herrn belegt ist. Uber die vor-
bereitete Platzhalterstruktur unserer Standardtexte wird die Anredezeile in der Textverarbei-
tung Uber dieses Datenfeld mit Sehr geehrter Herr ..., dargestellt.

Datenfeld Anrede Briefkopf (Hauptadresse Schuldner)

Uber das Datenfeld Anrede Briefkopf werden gemaf der Schreib- und Gestaltungsregeln
fur die Textverarbeitung (DIN 5008) die Empfangerbezeichnung wie Herr oder Frau abgebil-
det.

aus. Wenn nicht, lassen Sie das Datenfeld Anrede Briefkopf
hnrede Briefkopf |Herrn

unausgefullt.
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Datenfeld Anrede direkt (Hauptadresse Schuldner)

Das Datenfeld Anrede direkt bedient die Eréffnung eines Schreibens mit namentlicher Nen-
nung des Adressaten im Falle einer naturlichen Person oder die unbestimmte Pauschalan-
sprache bei Schreiben an Firmen.

Anrede direkt |rHerr

Wie unter der Beschreibung zum Datenfeld Rechtsform bereits ausgefihrt, ist die Anrede
direkt mit dessen Inhalt verknupft.

Datenfeld Bankverbindung (Hauptadresse Schuldner)
Im Datenfeld Bankverbindung wird das Geldinstitut des Schuldners hinterlegt.

|Elanl-werbindung |Vu|l{shanl{ Goldner Grund Bad Camberg

Datenfeld BLZ (Hauptadresse Schuldner)
Uber die Bankverbindung wird automatisch die zur Bankverbindung hinterlegte Bankleitzahl
tbernommen. Eine Direkteingabe an dieser Stele ist nicht moglich.

|E|_z |51191an

Datenfeld Kontonummer (Hauptadresse Schuldner)
In das Datenfeld Kontonummer tragen Sie die Kontonummer des Schuldners ein.

|Knntnnummer |512?93419

Datenfeld Nettoeinkommen (Hauptadresse Schuldner)
In das Datenfeld Nettoeinkommen tragen Sie das Nettoeinkommen des Schuldners ein.

|Nettneinkummen|1 200,00

Datenfeld Einkommensart (Hauptadresse Schuldner)
In das Datenfeld Einkommensart tragen Sie die Einkommensart des Schuldners ein.

Einkommensart |Gehalt

Datenfeld Anzahl unterhaltspflichtiger Personen (Hauptadresse Schuldner)
In das Datenfeld Anzahl unterhaltspflichtiger Personen tragen Sie die Anzahl der unter-
haltspflichtigen Personen des Schuldners ein.

lﬂ\nzahl unterhaltspflichtiger Personen ||:|

Datenfeld Familienstand (Hauptadresse Schuldner)
In das Datenfeld Familienstand tragen Sie den Familienstand des Schuldners ein.

|Fami|ienstand |Iedig

Speichern der neu angelegten Schuldneradresse
Nachdem die Datenfelder der Schuldneradresse geflllt worden sind, hat das Bearbeitungs-
fenster fur diese neue Adresse folgendes Aussehen:
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Suchbegriff *

Schuldenmann, Sebast

Fl

arnarme Sebhastian

Marme * Schuldenmann

Stralie Strackgasse 4

Postleizahl [Ont |65520  |Bad Camberg ~|

Telefonnumimer

064345225588

Faxnummer O5434-225580
ehlail sschuldenmann@schulden.de
Fechtsform Herr

Anrede Briefliopf

Herrn

Anrede direkt

r Herr

Bankverbindung

Wolksbank Goldner Grund Bad Camberg

BLZ

511491200

kaontonummer

512783419

Mettorinkomirmen

1200,00

Einkommensart

Gehalt

hzahl unterhaltspflichtiger Personen |0

Familienstand

[T istgesetzlicher
* Pflichtfelder

ledin

Yertreter

Mit dem Schalter

- Aktenschnellerfassung ¥erbraucherinsolvenz

Datei  Bearbeiten

Ansicht  Extras

X | —

|5 & | %

A Speichern des akkuelen Datensanes 271013

weisen Sie diese Adresse der Akte zu; diese Adresse wird gleichzeitig automatisch in den
Adressdatenbestand der Mandantenadressen tibernommen.

= »Suchbegriff: - <Mandanten - Anschrift> Lusers Steffen

Suchbegriff Dekail Adresse Sktralie
Link Radiger Radiger Link Hauptstr. 62
Lusers Steffen Steffen Lusers Limburger Str. 3

Schuldenmann, Sebast
Schuldner Sebastian

Sebastian Schuldenmann
Sehastian Schuldner

Strackgasse 4
Strackgasse 4

Testmandant Michael

Michael Testmandant

Hauptstr. 1

Fustell GmbH & Co KG

Zustell GmbH & Co KG

Bezirksstralie 13

IZustell Merw. GmhH

Zustell VYerwaltungs GmbH

Bezirksstralie 13

lel<lel=]>]>

A
ReNoStar)>
Vv

Das Informationsfenster zur Akte 08/1013 hat nach der Anlage der Schuldneradresse zum
jetzigen Zeitpunkt folgenden Inhalt:
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= Akte 081013

= Schuldner:
- Schuldenmann, Sehast
Glaubiger
- Sonstige
~E Gericht
e AG Limburg a.d. Lahn

Anlage des gesetzlichen Vertreters

Fur die Anlage des gesetzlichen Vertreters des Schuldners (z.B. bei minderjahrigen oder
unter Vormundschaft stehenden Schuldnern) markieren Sie im Informationsfenster den Zu-
ordnungsbegriff Schuldner

= Akte 08/1013

------ Schuldenrnann, Sebast

und betatigen den Schalter Datensatz neu anlegen.
—> e | X

]Datensatz ney anlegen

Die unter Anlage einer neuen Schuldneradressebeschriebenen Feldfunktionen gelten hier
entsprechend, so dass im folgenden nur auf die individuellen Abweichungen gegeniber der
Hauptadresse eingegangen werden muss.

Datenfeld Suchbegriff (Vertretung des Schuldners)
Im Datenfeld Suchbegriff tragen Sie den gesetzlichen Vertreter des Schuldners ein.

Datenfeld Nachname (Vertretung des Schuldners)
Die vollstandige, fur die AuRendarstellung mal3gebliche Bezeichnung des gesetzlichen Ver-
treters wird im Datenfeld Nachname eingetragen.

Datenfeld Rechtsform (Vertretung des Schuldners)

In das Datenfeld Rechtsform tragen Sie die Rechtsform des Vertreters ein, die Auswahl-
maglichkeit aus der Tabelle Rechtsform steht wie unter Datenfeld Rechtsform (Hauptadres-
se Schuldner) beschrieben selbstverstandlich auch hier zur Verfiigung.

Kennzeichnung der Adresse als gesetzlicher Vertreter
Damit ReNoStar erkennen kann, dass es sich bei dieser Adresse um eine Vertreteradresse

handelt, muss unbedingt die Checkbox [ Istgesetlichen Vertreter 5y tiviert werden, indem dort
durch Anklicken ein Hakchen gesetzt wird.

v iist gesetzlichen Verreter
* Pflichtfelder

Wirkungsweise der Checkbox ist gesetzlicher Vertreter
Die Checkbox ist gesetzlicher Vertreter steuert folgende Programmfunktionalitat:

» W istgesetziichen Vertreter Die eingegebene Adresse wird der Akte auf Abfrage
einer bereits bestehenden Hauptadresse als
Vertreteradresse zugeordnet

5 [ iistgeselichen Vertreter:

Die eingegebene Adresse wird der Akte als weitere
Hauptadresse zugeordnet

Speichern der neu angelegten Vertreteradresse
Mit dem Schalter
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Datei Bearbeiten  Ansichk  Extras

X8| — ||| X

A Speichern des akkuelen Datensanes 271013

speichern Sie diese Vertreteradresse zur Akte. Um die korrekte Zuordnung zur Hauptadres-
se des Schuldners vorzunehmen, bestatigen Sie in der Maske Zuordnung Vertreter ->
Mandant den Programmvorschlag durch Anklicken des Schalters Zuordnen.

Nach dem Speichervorgang ist die Vertreteradresse auch in die Adressverwaltung eingeflos-
sen.

Zuordnung einer bestehenden Adresse aus der Adressverwaltung

Wie bereits ausgefuhrt, konnen Sie Uber die Verbraucherinsolvenz nicht nur neue Adres-
sen anlegen, sondern einer Akte bereits bestehende Adressdaten aus der Adressverwaltung
zuordnen.

Dabei ist es unerheblich, ob es sich um eine Mandanten-, Gegner- oder Sonstigen Adresse
oder um Vertretungsverhéltnisse handelt.

Exemplarisch soll die Ubernahme einer bestehenden Adresse aus der Adressverwaltung am
Beispiel des Vertreters des Schuldners demonstriert werden.

Fir diese Zuordnung markieren Sie im Informationsfenster den Zuordnungsbegriff Schuld-
ner

= Akte 08/1013

- Schuldenmann, Sebast

und betatigen den Schalter Datensatz neu anlegen.
—> e | X

]Datensatz ney anlegen

Sie klicken anschlieRend auf den Auswabhlpfeil neben dem Datenfeld Suchbegriff.

-Mandant anlegen

Suchhegriff * || ﬂ_

Sie verzweigen so in den Datenbestand der Mandantenadressen,

< =Suchbegriff * - Aktenschnellerfassung ¥erbraucl

Suchbegriff Detail Adresse Strafie

Luszers Steffen Steffen Lusers Limburger Str. 3
Schuldenmann, Sebast Sehastian Schuldenmann | Strackgasse 4

in denen Sie die gewlnschte Adresse entweder direkt Uber den Suchbegriff
Suchbegriff * |Lusers Steffen j

oder Uber die Bewegungspfeile ansteuern.
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Dekail Adresse

Lusers Steffen Steffen Lusers Limburger Str. 3
Schuldenmann, Sehast Sebastian Schuldenmann  |Strackoasse 4
Schuldner Sehastian Sebastian Schuldner Strackgasse 4
Testmandant Michael Michael Testmandant Hauptstr. 1
Fustell GrmbH & Co KG Zustell GmbH & Co KG Bezirksstralie 13
Fustell YMerw, GmhbH Zustell VYermaliungsGmbH  |Bezirksstralie 13

. ol Rl B B

SUChBBANT || 15ers SEMEr g —

B Andern | [0 Anlegen

£ ok K zwick | P Hite |

Sie markieren die gewiinschte Adresse und Ubernehmen diese tUber den Schalter OK

¢| in die Verbraucherinsolvenz.

Das Bearbeitungsfenster hat vor dem Speichern folgendes Aussehen:

Suchbegriff * Lusers Steffen j
arnarme Steffen

Marme * Lusers

Stralie Limburger 5tr. 3

Fostleizahl [ont |65520  |Bad Camberg E

Telefonnummer [06434-123937
Faxnummer 0G6434-1239877
e il slusers@E@web.eu

Rechtsform Herr

Anrede Briefkopf |Herrn
Anrede direbkt r Herr

Bankverbindung |Kreissparkasse Waldeck 52350005 Waldeck j
BLZ 52350005

kKontonhummer  |ATE45323564

Mettoeinkamrmen

Einkommensart

nzahl unterhaltspflichtiner Personen

Familienstand

v ist gesetzlicher Yertreter
* Pflichtfelder
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Da es sich in unserem Beispiel um eine Vertreteradresse handelt, wird die Checkbox ist ge-
setzlicher Vertreter aktiviert.

Mit dem Schalter

 aktenschnellerfassung ¥erbraucherinsolvenz

Datei Bearbeiten  Ansichk  Extras

X O 4— ||| X

A Speichern des akkuellen Datensanes 271013

weisen Sie diese Vertreteradresse der Akte 08/1013 zu, so dass das Informationsfenster
zum jetzigen Zeitpunkt folgenden Inhalt hat:

=l Akte 081013
~= Schuldner
“F Schuldenmann, Sebast

Lusers Steffen

- Glauhiger
------ Sonstige
-1 Gericht
- AG Limburg a.d. Lahn

Anlage einer neuen Glaubigeradresse

Zur Zuordnung einer neuen Glaubigeradresse markieren Sie im Informationsfenster den
Zuordnungsbegriff Glaubiger.

= Akte D8/1013

EI Schuldner

EI Schuldenmann, Sebast
(. Lusers Steffen

B Glaubiger

Sofern Sie einen weiteren Glaubiger zur Akte anlegen, erhalten Sie sofort das Bearbeitungs-
fenster, ohne zuvor den Schalter Datensatz neu anlegen

— i@ | X

]Datensatz ney anlegen

betatigen zu missen.

Sollten Sie zur Akte mehrere Glaubiger speichern wollen, klicken Sie zur Erfassung jedes
weiteren Glaubigers auf den Schalter Datensatz neu anlegen.

— i@ | X

]Datensatz ney anlegen

Datenfeld Suchbegriff (Hauptadresse Glaubiger)

Im Datenfeld Suchbegriff (der Glaubigeradresse) tragen Sie den Namen des Glaubigers
ein. Bei natirlichen Personen wahlen Sie als Aufbau des Suchbegriffs Nachname, Vorname.
Bei langeren Firmennamen wird der Name der gegnerischen Firma evtl. sinnvoll abgekirzt
werden muissen, da als Suchbegriff maximal 20 Zeichen zur Verfugung stehen.

Der Suchbegriff hat von vornherein nur eine Schlisselfunktion, tiber welche die Zuordnung
der Adresse zur Akte programmintern verwaltet wird, er dient also keinen externen Zwecken.
Zur AuRRendarstellung der Adresse Uber die Textverarbeitung stehen die Datenfelder Nach-
name und Vorname zur Verfigung.
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|5uchbegriﬁ = |Liefer GrbH

Il Beim Datenfeld Suchbegriff handelt es sich um ein Pflichtfeld, das belegt sein muss, um
den Vorgang speichern zu kénnen. Alle Pflichtfelder, die eine Eingabe bedingen, sind mit
einem Sternchen * gekennzeichnet !!!

Alle nicht mit einem Sternchen gekennzeichneten Datenfelder der Glaubigeradresse mussen
vor der Speicherung nicht unbedingt belegt sein, jedoch empfehlen wir das Ausfillen an die-
ser Stelle vor dem Hintergrund optimierter Kanzleiabldufe ausdricklich.

Datenfeld Vorname (Hauptadresse Glaubiger)
Im Datenfeld Vorname wird regelméfig der Vorname (Rufname) des Glaubigers gespei-
chert. Bei Firmenadressen bleibt dieses Datenfeld in der Regel leer.

[vomame [

Datenfeld Name (Hauptadresse Glaubiger)
Das Datenfeld Nachname nimmt den Zunamen (Familiennamen) oder wie in diesem Fall
den Firmennamen des Glaubigers auf.

MHame* Liefer GmhbH

Datenfeld Stral3e (Hauptadresse Glaubiger)
Im Datenfeld Stral3e wird der Straldennamen der Postadresse des Gegners hinterlegt.

|5tra|39 |Dbergasse 1

Il Bei Anlage einer Adresse Uber die Verbraucherinsolvenz wird bewusst auf die Anlage
von Postfachern oder Zweitadressen verzichtet, weil das Augenmerk auf der Anlage einer
ladungsfahigen Anschrift liegt. Falls Sie eine Postfachadresse oder Zweitadresse anlegen
mdchten, tragen Sie diese Daten nach Speicherung der Adresse in der Adressverwaltung
nach !

Datenfeld Postleitzahl (Hauptadresse Glaubiger)

Das Datenfeld Postleitzahl (PLZ) nimmt flr den innerdeutschen Briefverkehr die Identifikati-
onskennziffer des Zustellorts nach Vorgabe der Deutschen Post AG auf. Wenn die PLZ be-
kannt ist, konnen Sie diese manuell eintragen.

Postleitzahl ||5551a |

Anderenfalls gelangen Sie tGiber den Auswahlpfeil neben dem Datenfeld Postleitzahl
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< =Postleitzahl - Aktenschnellerfassung Yerbraucherinsolve!

ort PLZ l‘
Dornbury (AE594) F55494 -
Elz (F5E04) BAGE04 e
illrar (RER0E) BaR0E l_
illmar iMarkiflecken) (B5606) BaB0E o
Brechen (65611} G561 T
Beselich (6561 4) G5G14 b=l
Selters (F5E18) 656183 +
Selters (Taunus) (FEE1E) aha i S
Selters, Taunus (B5618) F5618
aldbrunn (G5620) GaGE20
Hahnstatten (562 3) BAR23

Suchbegriff Inﬁh*.a

B Andern | [0 Anlegen

O oK zuick | P Hite |

in den Programmbereich der Postleitzahlsuche. Geben Sie dort den gewinschten Ort ein.
Aus der Tabelle ersehen Sie bei evtl. Namensgleichheit die zugehdrigen Postleitzahlen, die
lhnen die Auswahl erleichtern. Nach der Ubernahme des gefundenen Ortsnamen ist das
Datenfeld Wohnort automatisch gefullt.

Fostleitzahl |Ort |5551a |Se|ters

Datenfeld Wohnort (Hauptadresse Glaubiger)
Das Datenfeld Wohnort nimmt den Namen des Orts der postalischen Glaubigeradresse auf.

Fostleitzahl |Ort |5551a |Se|ters

Zur programmunterstitzten Ermittlung des Wohnortes lesen Sie bitte die Ausfiihrungen zum
Datenfeld Postleitzahl.

Datenfeld Telefonnummer (Hauptadresse Glaubiger)
Das Datenfeld Telefonnummer nimmt die Telefonnummer des Gegners auf.

ITEIeﬂ:unnummer |D5483-12345

In der Verbraucherinsolvenz ist nur die Eingabe einer Telefonnummer mdglich. Sofern Sie
mehrere Telefonnummern zur Gegneradresse verwalten mdchten, legen Sie diese nach
Speicherung der Adresse nachtraglich Gber die klassische Adressverwaltung an.

Datenfeld Faxnummer (Hauptadresse Glaubiger)
Das Datenfeld Faxnummer nimmt die Telefaxnummer des Glaubigers auf.

|Fa}{nummer |D5483-1234D

Datenfeld eMail (Hauptadresse Glaubiger)
Das Datenfeld eMail nimmt die E-Mail-Adresse des Glaubigers auf.

Datenfeld Rechtsform (Hauptadresse Glaubiger)

Uber das Datenfeld Rechtsform werden die Definitionen fiir das automatisierte Mahnverfah-
ren und die Rubrenautomatik festgelegt. Weiterhin steuern die Rechtformen die Plausibili-
tatskontrollen der Datenimportschnittstelle Creditreform.

26



N\
= = » Anwendungsbeschreibung ReNoStar Verbraucherinsolvenz RENOSte/I'>

Bei der Bearbeitung dieses Datenfeldes stellen Sie also u.a. die Weichen fir die korrekte
Beantragung von Mahn- und Vollstreckungsbescheiden im automatisierten Mahnverfahren,
weshalb hier mit erhéhter Aufmerksamkeit gearbeitet werden muss.

Uber den Auswahlpfeil neben dem Datenfeld Rechtsform gelangen Sie in den Tabellenbe-
reich der in ReNoStar hinterlegten Rechtsformen.

< »Rechtsform - Aktenschnellerfassung ¥erbraucherinsolven:

Suchbegriff
Gemeindeverband
Gemeinndtzige GmbH
Gesambtrollstreckungsvenwalter
Geschaftsfihrer
Geschatsfihrerin
Gewerkschaft

GmhbH & Co KiG

GmhH & Co. KG

GmbH & Co; KG in Liguidation
GrmhbH & Co. OHG

[ElEiEEEE

Suchbegrif iGF‘r‘P‘“

[ Andern | [ Anlegen

o K zwick | P Hite |

In unserem Beispiel handelt es sich bei der Glaubigeradresse um eine Firma (GmbH). Sie
wahlen daher die Rechtsform GmbH aus, die so dem Datenfeld Rechtsform zugewiesen
wird.

Rechtsform smbH

Weiterfihrende Informationen zu diesem Themenkomplex entnehmen Sie bitte dem Kapitel
18 — 45 ff unseres online Handbuchs.

Mit der Auswahl der Rechtsform GmbH aus der Tabelle ist die Belegung fiir die Datenfelder
Anrede Briefkopf und Anrede direkt verknupft.

Datenfeld Anrede Briefkopf (Hauptadresse Glaubiger)

Uber das Datenfeld Anrede Briefkopf werden gemaf der Schreib- und Gestaltungsregeln
fur die Textverarbeitung (DIN 5008) die Empfangerbezeichnung wie Herr oder Frau abgebil-
det.

Sollten Sie wie hier eine Firmenadresse als Glaubiger anlegen, lassen Sie das Datenfeld
Anrede Briefkopf unausgefillt, weil es mittlerweile untblich ist, als Empfangerbezeichnung
Firma anzugeben.

anrede Briefkopf |

Datenfeld Anrede direkt (Hauptadresse Glaubiger)

Das Datenfeld Anrede direkt bedient die Eréffnung eines Schreibens mit namentlicher Nen-
nung des Adressaten im Falle einer naturlichen Person oder die unbestimmte Pauschalan-
sprache bei Schreiben an Firmen.

Anhand der Auswahl im Datenfeld Rechtsform schldagt ReNoStar automatisch die Anrede-
formel Damen und Herren vor, die als Anrede Uber die Platzhalterstruktur der Standardtexte
in der Form Sehr geehrte Damen und Herren, wieder gegeben wird.
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}&nrede direkt | Cramen und Herren

Datenfeld gegnerischer Anwalt (Hauptadresse Glaubiger)
Sollte der Glaubiger anwaltlich vertreten sein, so kdnnen Sie den gegnerischen Anwalt hier
zuordnen.

|Gegn. Amwralt |Gustav Winner

Datenfeld AZ gegnerischer Anwalt (Hauptadresse Glaubiger)

Hier tragen Sie im Bedarfsfall das Aktenzeichen des gegnerischen Anwalts ein.
Iﬁ'\degn. Arevalt |I:IBI1 122

Datenfelder Bankverbindung, BLZ und Kontonummer
Diese Datenfelder nehmen die Bankverbindungsdaten des Glaubigers auf.

|Elanl-:nrerbindung Posthank Frankfurt Main Frankfirt
BLZ 50010060
|Kuntnnummer 705043-251

Datenfeld Status (Hauptadresse Glaubiger)

Das Datenfeld Status korrespondiert mit den Sachstanden, die zur Adresse hinterlegt wer-
den.

Datenfeld Gesamtforderung (Hauptadresse Glaubiger)
Das Datenfeld Gesamtforderung kann bei der Adressanlage nicht direkt befillt werden, son-
dern wird automatisch im Zuge des Insolvenzverfahrens aktualisiert.

Datenfeld Quote (Hauptadresse Glaubiger)
Das Datenfeld Quote kann bei der Adressanlage nicht direkt befillt werden, sondern wird
automatisch im Zuge des Insolvenzverfahrens aktualisiert.

Speichern der neu angelegten Glaubigeradresse
Nachdem die Datenfelder der Glaubigeradresse geflllt worden sind, hat das Bearbeitungs-
fenster fur diese neue Adresse folgendes Aussehen:
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Suchbegriff * Liefer GmhH j
arnarme

Marmne® Liefer GmhH

Stralie Obergasse 1

Fostleitzahl (Ot |65618 [Selters
elefonnummer  |06483-12344

L

Faxnummer 06483-12340

el ail liefer.gmbhiliefer.de ]

Fechtsform GmbH T
nrede Briefkopf T
hrede direkt Damen und Herren T

Gegn. Anwalt Gustay Winner B

gegn. Amwalt  |08M1122

Bankverbindung  |Postbank Frankfurt Main Frankfurt
BLE A0010060
kantanumimer T0a043-291

| -

L

erhandlungserg.

Gesamtforderundg (0,00
lote 0,00%

[T ist gesetlicher WYertrater * Pflichtfelder

Mit dem Schalter

- Aktenschnellerfassung ¥erbraucherinsolvenz

Datei Bearbeiten  Ansichk  Extras

X B — || & | X

A Speichern des akkuelen Datensanes 271013

weisen Sie diese Adresse der Akte zu; diese Adresse wird gleichzeitig automatisch in den
Adressdatenbestand der Gegneradressen Gbernommen.

< =suchbegriff * - aktenschnellerfassung Yerbraucherinsol¥enz

Suchbegriff Detail Adresse Strafie

Liefer GmbH Liefer GmbH

Das Informationsfenster zur Akte 08/1013 hat nach der Anlage der Glaubigeradresse zum
jetzigen Zeitpunkt folgenden Inhalt:
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= Akte 081013
~& Schuldner
EI schuldenmann, Sebast
o Luzers Steffen
-1 Glaubiger
® Liefer GmbH
e Link llana
------ Sonstige
~& Gericht
- AG Limburg a.d. Lahn

Anlage einer neuen Sonstigen Adresse

Zur Zuordnung einer Sonstigen Adresse markieren Sie im Informationsfenster den Zuord-
nungsbegriff Sonstige.

=1 Akte 08/1013
Schuldner
Glaubiger
Sonstige
El Gericht
e AG Limburg a.d. Lahn

Sofern Sie die erste Sonstige Adresse zur neuen Akte anlegen, erhalten Sie sofort das Be-
arbeitungsfenster, ohne zuvor den Schalter Datensatz neu anlegen.

— i@ | X

]Datensatz ney anlegen

betatigen zu missen.

Sollten Sie zur Akte mehrere Sonstige Adressen speichern wollen, klicken Sie zur Erfassung
jedes weiteren zusatzlichen Beteiligten auf den Schalter Datensatz neu anlegen.

— i@ | X

]Datensatz ney anlegen

Datenfeld Suchbegriff (Hauptadresse Sonstige)

Im Datenfeld Suchbegriff (der Sonstigen Adresse) tragen Sie den Namen des Beteiligten
ein. Bei natirlichen Personen wahlen Sie als Aufbau des Suchbegriffs Nachname, Vorname.
Bei lAngeren Firmennamen wird der Name der beteiligten Firma evtl. sinnvoll abgekirzt wer-
den mussen, da als Suchbegriff maximal 20 Zeichen zur Verfigung stehen.

Der Suchbegriff hat von vornherein nur eine Schlisselfunktion, tiber welche die Zuordnung
der Adresse zur Akte programmintern verwaltet wird, er dient also keinen externen Zwecken.
Zur AuRendarstellung der Adresse Uber die Textverarbeitung stehen die Datenfelder Nach-
name und Vorname zur Verfigung.

Suchbegriff * Michtzahler Mara j

Il Beim Datenfeld Suchbegriff handelt es sich um ein Pflichtfeld, das belegt sein muss, um
den Vorgang speichern zu kénnen. Alle Pflichtfelder, die eine Eingabe bedingen, sind mit
einem Sternchen * gekennzeichnet !!!

Alle nicht mit einem Sternchen gekennzeichneten Datenfelder der Sonstigen Adresse mus-
sen vor der Speicherung nicht unbedingt belegt sein, jedoch empfehlen wir das Ausfiillen an
dieser Stelle vor dem Hintergrund optimierter Kanzleiablaufe ausdrtcklich.
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Datenfeld Vorname (Hauptadresse Sonstige)
Im Datenfeld Vorname wird regelmafig der Vorname (Rufname) des sonstigen Beteiligten
gespeichert.

rJDrname |N|:|ra

Datenfeld Name (Hauptadresse Sonstige)
Das Datenfeld Nachname nimmt den Zunamen (Familiennamen) des sonstigen Beteiligten
auf.

|Nachname |Nich1zahler

Datenfeld Stral3e (Hauptadresse Sonstige)
Im Datenfeld StralRe wird der StraRennamen der Postadresse des sonstigen Beteiligten hin-
terlegt.

|5tra|'5.e |ru1|:|nsterer Strafie 5

Il Bei Anlage einer Adresse Uber die Verbraucherinsolvenz wird bewusst auf die Anlage
von Postfachern oder Zweitadressen verzichtet, weil das Augenmerk auf der Anlage einer
ladungsfahigen Anschrift liegt. Falls Sie eine Postfachadresse oder Zweitadresse anlegen
mdchten, tragen Sie diese Daten nach Speicherung der Adresse in der Adressverwaltung
nach !!!

Datenfeld Postleitzahl (Hauptadresse Sonstige)

Das Datenfeld Postleitzahl (PLZ) nimmt flr den innerdeutschen Briefverkehr die Identifikati-
onskennziffer des Zustellorts nach Vorgabe der Deutschen Post AG auf. Wenn die PLZ be-
kannt ist, kbnnen Sie diese manuell eintragen.

Postleizahl  [65618 B
Anderenfalls gelangen Sie tiber den Auswahlpfeil neben dem Datenfeld Postleitzahl
==Postleitzahl - Aktenschnellerfassung ¥Yerbraucherinsolvenz

ort PLZ ol
Selters (Taunus) (65E18) B5618 -,
Selters dWesterwald) (96242 aE242 ]
Selters, Taunus (G561 8) B5618 l
Selters, Westenwald (56242 AR247 s
Seltz (170859 17089 T
Selzen (55278) A5278 —
Sembach (6TES1) BYEZ1 ﬂ
Sembten (03172 03172

Sembzin (17192 17192

Semlin 14719 14714

Semiow (18334) 18334

Suchhegriff |Eelters (Taunus) (F5618)

dndern | [ Arlegen

"ok 3¢ zwick | § e |

in den Programmbereich der Postleitzahlsuche. Geben Sie dort den gewinschten Ort ein.
Aus der Tabelle ersehen Sie bei evtl. Namensgleichheit die zugehdrigen Postleitzahlen, die
lhnen die Auswahl erleichtern. Nach der Ubernahme des gefundenen Ortsnamen ist das
Datenfeld Wohnort automatisch gefullt.
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Postieitzahl B5618 B
aohnort Selters

Datenfeld Wohnort (Hauptadresse Sonstige)
Das Datenfeld Wohnort nimmt den Namen des Orts der postalischen Beteiligtenadresse
auf.

|W|:|hn|:|r1 |Eelters

Zur programmunterstitzten Ermittlung des Wohnortes lesen Sie bitte die Ausfiihrungen zum
Datenfeld Postleitzahl.

Datenfeld Telefonnummer (Hauptadresse Sonstige)
Das Datenfeld Telefonnummer nimmt die Telefonnummer des Beteiligten auf.

ITelefnnnummer |D5483-5588ﬂ

In der Verbraucherinsolvenz ist nur die Eingabe einer Telefonnummer mdglich. Sofern Sie
mehrere Telefonnummern zur Beteiligtenadresse verwalten mdchten, legen Sie diese nach
Speicherung der Adresse nachtraglich tber die klassische Adressverwaltung an.

Datenfeld Faxnummer (Hauptadresse Sonstige)
Das Datenfeld Faxnummer nimmt die Telefaxnummer des sonstigen Beteiligten auf.

[Faxnummer  |06483-558870]

Datenfeld Rechtsform (Hauptadresse Sonstige)
Uber den Auswahlpfeil neben dem Datenfeld Rechtsform gelangen Sie in den Tabellenbe-
reich der in ReNoStar hinterlegten Rechtsformen.

< »Rechtsform - Aktenschnellerfassung ¥erbraucherins

Suchbegriff

Bund

Corparation

Eingetragene Genossenschatt
Einoetragener Verein
Einzelfirma

Enwiit

GhR

Gemeinde
Gemeindeverband
Gemeinndzige GmbH

EEEEEE

Suchhegriff |Fra|_;

B Andern | [0 Anlegen

Sk | 3¢ zwiek | D e |

In unserem Beispiel handelt es sich bei der Sonstigen Adresse um eine weibliche natirliche
Person. Sie wahlen daher die Rechtsform Frau aus, die so dem Datenfeld Rechtsform
zugewiesen wird.

|Recht5ﬂ:|rm |Frau j
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Mit der Auswahl der Rechtsform Frau aus der Tabelle ist die Belegung fur die Datenfelder
Anrede Briefkopf und Anrede direkt verknupft.

Datenfeld Anrede Briefkopf (Hauptadresse Sonstige)

Uber das Datenfeld Anrede Briefkopf werden gemaf der Schreib- und Gestaltungsregeln
fur die Textverarbeitung (DIN 5008) die Empfangerbezeichnung wie Herr oder Frau abgebil-
det.

Anhand der Auswahl im Datenfeld Rechtsform schldagt ReNoStar automatisch die Anrede-
form Frau vor.

P\nrede Briefkopf |Frau j

Sollten Sie eine Firmenadresse als Gegner anlegen, lassen Sie das Datenfeld Anrede
Briefkopf unausgefullt, weil es mittlerweile uniblich ist, als Empfangerbezeichnung Firma
anzugeben.

Datenfeld Anrede direkt (Hauptadresse Sonstige)
Das Datenfeld Anrede direkt bedient die Er6éffnung eines Schreibens mit namentlicher Nen-
nung des Adressaten im Falle einer natirlichen Person wie in unserem Beispiel oder die un-
bestimmte Pauschalansprache bei Schreiben an Firmen.

Anhand der Auswahl im Datenfeld Rechtsform schldagt ReNoStar automatisch die Anrede-
formel Frau vor, die als Anrede Uber die Platzhalterstruktur der Standardtexte in der Form
Sehr geehrte Frau Nichtzahler, wieder gegeben wird.

fanrede direkt | Frau -

Datenfeld Beteiligungsart (Hauptadresse Sonstige)

Zur gezielten Selektion innerhalb der Sonstigen Adressen arbeitet ReNoStar mit unterschied-
lichen Beteiligungsarten als individuelle Adressgruppierung. So kénnen im gleichen Daten-
bestand parallel unterschiedliche Streitverkiindete, Nebenintervenierende, Insolvenzverwal-
ter etc. gefuhrt werden.

Uber den Auswahlpfeil neben dem Datenfeld Beteiligungsart rufen Sie die Tabelle der Be-
teiligungsarten auf und treffen lhre Auswahl, im Beispiel soll es sich hier um die Streitver-
kindete auf Gegnerseite handeln.

< »Beteiligungsart - Aktenschnellerfassung Yerbraucheri;

Suchbegriff Bezelchnung l‘
ribim Meue Beteilinungsart Manc -
nhs Meue Beteiligungsart Sons =
hht Meue Beteiligungsart _i_
nig Mehenintervenierender auf o
hirm Mebenintervenierender auf T
S Streitverkindeter =
Streitverkindeter auf Gegn +

ST Streitverkindeter auf Marnd

Suchhegriff igﬁ,r!:;

B Andern | [0 Anlegen

O oK zuick | P Hite |
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|Eleteiligungsar1 ||5xrg |5treihrerkt|ndeteraufGegnerseite j

Speichern der neu angelegten Sonstigen Adresse
Nachdem die Datenfelder der Sonstigen Adresse gefillt worden sind, hat das Bearbeitungs-
fenster fur diese neue Adresse folgendes Aussehen:

Suchbegriff * Michtzahler Mora j
ornarme Maorhert

Mame* Michtzahler

Stralie Miansterer Stralte 5

Fostieizahl [ort [55612 Selters -
elefonnurmmer |06483-5598877

Faxnummer

e fulail

Fechtsform Frau

nrede Briefkopf |Frau

wrrede direkt Frau

L [ Ja o |EL

Beteiligungsarn ||-5vg |5treihrerkt|ndeteraufGegneraeite

Mit dem Schalter

- Aktenschnellerfassung ¥erbraucherinsolvenz

Datei Bearbeiten  Ansichk  Extras

X B+ ||tE|X

A Speichern des akkuelen Datensanes 271013

weisen Sie diese Adresse der Akte zu; diese Adresse wird gleichzeitig automatisch in den
Adressdatenbestand der Sonstigen Adressen tibernommen.

< =auchbegriff: - <Sonstige > Michtzahler Nora

Suchbegriff Detail Adresse Strafie + ”

Michtzahler Mora Farbert Michtzahler Minsterer Stralie 5

Das Informationsfenster zur Akte 07/1010 hat nach der Anlage der Sonstigen Adresse zum
jetzigen Zeitpunkt folgenden Inhalt:

= Akte 081013
-~ Schuldner
~E Schuldenmann, Sebast
- Luzers Steffen
~E Glaubiger
- Liefer GmbH
b Link llona
~i=] Sonstige

Michtzahler Mara

~E Gericht
e AG Limburg a.d. Lahn

Andern von Datensatzen

Das Andern bestehender Datensétze erreichen Sie durch Anklicken des gewiinschten Berei-
ches im Informationsfenster.
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Andern von Aktendaten
Sie mOchten einen Eintrag zur Akte &ndern oder erganzen. Hierfiur suchen Sie zunachst tiber
das Suchfenster

Registernumimer | KUrzrakbram: |EITI1EIEIE |ru1|I|IIer.I. Meier Forderundg j

den gewlnschten Vorgang aus der Prozessregistertabelle aus.

Im Informationsfenster

AKIE ANdern

= Akte 071008 -
; Registernummer® (071002
w- Schuldner

Glaubiger Referat® 10 Forderung -
Sonstige Sachhearbeiter*  |HL .lens Husmann -
- Gericht Anlagedatum 18.12.2007 -

markieren Sie die Rubrik Akte. Im Bearbeitungsfenster rechts sind Sie bereits im Ande-
rungsmodus, so dass Sie erforderliche Erganzung durchfihren kénnen. So soll exemplarisch
das Datenfeld AZ Mandant

[AZ Mandant [

mit Daten geflllt werden. Nach der Erganzung des Datenfelds
[z Mandant |n772241]

speichern Sie die Anderung tiber den Schalter

 Aktenschnellerfassung ¥erbraucherinsolvenz

Datei Bearbeiten  Ansicht  Extras

X@ P J P | %

Speichern des aktuellen Datensat.zes 711008

ab, die geéanderte Information steht anschlief3end sofort zur Verfugung.

Registernumimer* |0711002

Referat® 10 Forderung -
Sachbearheiter®  |HL Jens Husmann T
Anlagedaturm 18.12.2007 :
Rubrum* Miller J. Meier B
Wagen * Forderung

Wy Grund L |Wiedewnrlage -
Wi Ablauf 15.01.2008 T
Sachstand K.ANSCHﬂSchuldneriatnichtzu arrnitteln :
AZ Mandant 0712241

Geschattswert [~ warstabzugsher. Mdt.
Gericht |
AZ Gericht

Andern von Adressdaten

Sie mOchten einen Eintrag zu einer Akte andern oder ergdnzen. Hierfir suchen Sie zunachst
Uber das Suchfenster
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-2 Glaubiger
EI Liefer GmbH

Lirk lhors

fustell GmbH & Co KIG

den zu andernden Adressaten, flr den hier exemplarisch die Vertretung neu zugeordnet
werden soll. Sie betatigen den Schalter Datensatz neu anlegen.

— i@ | X

]Datensatz ney anlegen

Sie klicken anschliel3end auf den Auswahlpfeil neben dem Datenfeld Suchbegriff und wah-
len aus der Adressliste die gewlinschte Vertreteradresse aus, falls diese bereits existiert o-
der legen diese neu an. Bei Vertreteradressen achten Sie bitte darauf, dass das Hakchen

[V st gesetlicher Yerrater

aktiviert ist, um zu vermeiden, dass diese Adresse als Hauptadresse zugeordnet wird. Sie
speichern die Anderung Uber den Schalter

 Aktenschnellerfassung ¥erbraucherinsolvenz

Datei Bearbeiten  Ansicht  Extras
X6 || x

Speichern des aktuellen Datensat.zes 71008

Sofern mehr als eine Hauptadresse vorliegt, 6ffnet sich das Zuordnungsfenster

~Zuordnung Yertreter - -0 x|

Bitte ordnen Sie den erstellten Yertreter
einem Glaubiger dieser Akte zul

Die Glaubiger diezer Akte zind:
Liefer GmbH
Liefer GrabH

Zugtell GrmbH # 4
Zuordnen Abbrechen

aus dem Sie den gewiinschten Adressaten auswahlen und bestatigen. Uber den Schalter

Zuardnen

weisen Sie die Vertreteradresse zu und betsétigen die nachfolgende Abfrage
Aktentnso ]

Machten Sie die angelegten Daten speichern?

Ja I Mein |

mit einem Klick auf den Schalter LI Die gednderten Adressdaten stehen nun zur
Verfiigung.
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EI Glauhbiger
. ~El Liefer GmbH
~ Link llona

= Zustell GmbH & Ca KG

B Fustell Yerw, GmibH
‘e Leffers Betting

Ablegen von Datenséatzen

Abgeschlossene Vorgange kdonnen neben der klassischen Aktenverwaltung auch uber die
Verbraucherinsolvenz abgelegt werden.

Nach Auswahl der abzulegenden Akte Uber das Suchfenster wéhlen Sie entweder tber die
Menlileiste Bearbeiten — Ablegen oder den Schalter

X

o | Datensatz 1dschen
- Aktenschnellerfassung ¥erbraucherinsolvenz '

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras

% = | & @& | % | & @ = (M E

Registernumimer [ Kuzrubrim: |EI?I1EIEIB |ru1E|IIer JoMeier  Forderung Ll

Akte dndern
|Hegisternummer* 071003

= Alkte 071003
Hi Srhuldnar

aus.
Sie gelangen in das Bearbeitungsfenster zur Aktenablage.

=loix]
Mhlagedatum ﬁT.IZId.EEIEIE! il =] Speichern

Bhlagenummer 03 00a3 >< Zuriick
Ahlagekennzeichen il e

(0 Hilfe

Ablagedatum
Als Ablagedatum wird das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen, dass ggf. geédndert werden
kann.

lablagedatum |17.04.2008] A
Ablagenummer

Anhand der Standardnummernvorschldge wird die ndchste Ablagenummer automatisch vor-
geschlagen, die Sie Ubernehmen sollten.

lblagenummer |0& 0053

Ablagekennzeichen

Mit dem Ablagekennzeichen kennzeichnen Sie gem. unserer Empfehlung eine Jahresken-
nung, die es lhnen erlaubt, den Lauf zur Archivierung jahrgangsweise zu steuern. Uber den
Auswahlpfeil gelangen Sie in die Tabelle der Ablagekennzeichen, aus der Sie das ge-
winschte Kennzeichen auswéhlen und tibernehmen.
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< =Ablagekennzeichen - Ablage

Suchbeqgriff
01 2001
02 2002
03 2003
04 2004
05 2005
07 Ablage 2007

Ahlage 2008

Nach dem Ausflllen der erforderlichen Ablagekennungen

“*Ablage i O] =|
Phlagedatum 17.04. 2008 _ﬂ [=! Speichern
Ablagenummer 080053 m
Ahlagekennzeichen og _ﬂ —_—

€ Hite

speichern Sie die Ablage tiber den Schalter Speichern k! Ereichern |
Im Prozessregister ist diese Akte wie gewohnlich als abgelegt rot markiert.

Reqnr. Kurzubrum Re¥f Sb Ablage-Kz.
Lehmann I Kahn Beleidigung

071003 mdller f. Meier Forderung 10 [T

[07i1005 |Hinz /. Kunz Forderung [10 Jew |

Léschung von zugeordneten Adressen

Das L6schen von zugeordneten Adressen aus der Verbraucherinsolvenz erreichen Sie
nach Auswahl der betroffenen Akte und Anwahl der betroffenen Adresse aus dem Informati-
onsfenster. Exemplarisch soll die Sonstige Adresse zur Akte 07/1010 geldscht werden, die
versehentlich zugeordnet wurde.

Sie markieren in der Rubrik Sonstige den betroffenen Eintrag

= Akte 08/1013
~H Schuldner
2 Schuldenmann, Sebast
- Luszers Steffen
- Glauhiger
- Liefer GmbH
- Linkllona
- Fustell GmbH & Co KG
[ Zustell Verw. GmbH
- Leffers Bettina
~i=| Sonstige

; Michtzahler Maora Strefbverkindeter au
El Gericht
e AG Limburg a.d. Lahn

und lI6schen entweder Uber die Menlleiste Bearbeiten — Loschen oder den Schalter
X
.
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> Aktenschnellerfassung ¥Yerbraucherinsolyenz g
Datei | Bearbeiten  Ansicht  Extras

5 e ..C!.nlegen Skrg+h |}< J = o o ® | = £
————  Andern  StrgtE

Loschen  Skrg+l

brum: 081013 |5chuldenmann Sebastian . Liefer GmbH v

m

Speichern Skrg+5

|E| Akte 08/1013 rSnnstige Michizahler Mora ndern

diese Zuordnung aus der Akte.
Die Abfrage

aktenschnell X

Wollen Sie diesen Sonstigen wirklich [6schen?

Ja I Mein |

beantworten Sie mit Klick auf : Anschlie3end ist die Zuordnung aus der Akte ent-
fernt.

= Akte 081013
- Schuldner
--E Schuldenmann, Sebast
o Luzers Steffen
- Glaubiger
& Liefer GrbH
-l Link liana
- Zustell GmbH & Co KG
[ Zustell Verw. GmbH
- Leffers Bettina
= Gericht
- AG Limburg a.d. Lahn

Erfassen von Forderungen

Den Programmbereich Erfassen von Forderungen erreichen Sie Uber den Schalter € in der

Funktionsleiste des Programms Verbraucherinsolvenz,
> B J""'”.|:$< J|<::.<::..::,-_.::>| B < —

Uber den sich das Fenster Forderungen o6ffnet.
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| chordesangas> ol
G DD T ] FAuboumwegmn [Tedmandsnl /. Tectgegresn Fodeung
Gl [, - |
¥ S wivedl rech sl ™ Sagtest naoh Gl [ [en oseden Buchongeted sresges
L=

Auswahl der Insolvenzakte
Sie rufen Uber das Datenfeld Registernummer die gewtinschte Akte auf, in dem Sie die Ak-

tennummer per Hand eintragen oder tUber den Auswahlpfeil > das Prozessregister aufrufen,
aus dem Sie die gewunschte Akte Uber die bekannten Bewegungspfeile wahlen.

| crorderungen= [ o iTer Grotr 1 Michizanser Forderng

g Ty T " Rechinngen
Gl rramar | £ L. - ~ Fctveot ot

Lol T L T N e

Die gewahlte Akte wird in der Maske Forderungen angezeigt.

B1013 Link J. FA Limbung Steserisescheid

Registemummer. IUBH1 m3 ﬂ Fubrum/#/ egen: ISchuIdenmann Sebaztian 4. Liefer GrmbH w.a. 5Schuldenbereinigungsplan

Anlegen einer Forderung

Durch Klick auf den Schalter ﬂl gelangen Sie in die Maske Forderungen anlegen.
Die hier aufgefuihrten Datenfelder sind Pflichtfelder, soweit diese mit einem ,** gekennzeich-
net sind.

Alle nicht mit einem Sternchen gekennzeichneten Datenfelder miissen vor der Speicherung
nicht unbedingt belegt sein, jedoch empfehlen wir das Ausfillen an dieser Stelle vor dem
Hintergrund optimierter Kanzleiablaufe ausdricklich

*Forderungen anlegen -0 x|

®

Tup H auptforderung
B elegdatum 17.04.2008

Buchungztest

| EH{KH

Buchungztext?

Betrag *

R echnungznurmmer

Fechnungsdatum

[laubigernunmer * | 1-Liefer GmbH j
Status 0 - keine Riickmeldung EI
Schuldenber.-Plan |J

Ak tenzeichen

* Pfhchttelder

Speichern Lozchen Zuriick
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Datenfeld Typ

Uber das Datenfeld Typ bestimmen Sie die Art der Forderung, die sich in die Typen Haupt-
forderung, Zinsen und Kosten unterteilen. Unter dem gleichen Typ kdnnen allerdings auch
evtl. Zahlungen gebucht werden. Die Auswahl treffen Sie tGber den Auswahlpfeil ™.

Typ * I Hauptforderung j
Eelegdatum iH auptforderun:

2
Buchungstest K::r:;?_l

[Riirhinnstest? Zahlung

Datenfeld Belegdatum

Im Datenfeld Belegdatum tragen Sie das Datum der Forderungsbuchung ein. Standardma-
3ig wird das aktuelle Tagesdatum vorgeschlagen.

IBeIegdatum |2n_n3.2nna

Datenfeld Buchungstext
Im Datenfeld Buchungstext tragen Sie den Forderungsanspruch ein.

IB uchungztest IFu:uru:Ierung aus YW arenligferng

Datenfeld Buchungstext2

Im Datenfeld Buchungstext2 tragen Sie, wenn erforderlich, eine Spezifizierung zum Forde-
rungsanspruch ein.

IB uchungstest2 ILieferung Wi azchmaschine

Datenfeld Betrag
Im Datenfeld Betrag tragen Sie den Wert der Forderung ein.

IBetrag E | 499,00

Datenfeld Rechnungsnummer

Im Datenfeld Rechnungsnummer kdnnen Sie die Nummer der Rechnung des Glaubigers
eintragen.

IH echnungsnummer IEI.'-"-EEB

Datenfeld Rechnungsdatum
|Hechnungsdatum IEI'I.EI?.EEIEI?

Im Datenfeld Rechnungsdatum tragen Sie das Datum der Entstehung des Forderungsan-
spruchs des Glaubigers gegen den Mandanten ein.

Datenfeld Glaubigernummer

Im Datenfeld Glaubigernummer wahlen Sie den Glaubiger der Forderung aus. Vorgeschla-
gen werden alle in der Verbraucherinsolvenz gespeicherten Glaubiger zur Akte. Eine Zu-
ordnung weiterer Glaubiger zur Akte an dieser Stelle ist nicht méglich.

1-Lisfer GmbH =]

_... L ieter o
2-2ustell GmbH & Co KG
3Lustell Vemw. GmbH

|G|éiu|:uigernummer *

Datenfeld Status

Im Datenfeld Status hinterlegen Sie den Wert 0, wenn sich der Glaubiger auf das Aufforde-
rungsschreiben nicht gemeldet haben sollte. Sofern der Glaubiger mit dem Entschuldungs-
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plan einverstanden ist, hinterlegen Sie den Wert 1. Sollte der Glaubiger hingegen mit dem
Schuldenbereinigungsplan nicht einverstanden sein, hinterlegen Sie den Wert 2. In diesem
Fall ware die Privatinsolvenz gescheitert.

|EI - keine Rickmeldung j

_.. ij =h ]
1 - einverstanden
2 - nicht eirverstanden

Datenfeld Schuldenber.-Plan

Im Datenfeld Schuldenbereinigungsplan hinterlegen Sie, inwieweit der Schuldenbereini-
gungsplan bereits an das zustandige Gericht tibergeben wurde mit J fir Ja oder N fir Nein.

|S chuldenber -Plan IN

Datenfeld Aktenzeichen

Das Datenfeld Aktenzeichen nimmt das gerichtliche Aktenzeichen auf, sofern dieses verge-
ben ist.

l&ktenzeichen ||-ua-55531

Nach Eingabe der Daten hat diese Erfassungsmaske folgenden Inhalt:

Forderungen anlegen 10| x|

|T.'r'F' Z Hauptfarderung j
B elegdatum 17.04. 2008 -
Buchungztest Forderung aus "W arenlieferung |
Buchungstests Lieferung ' aschmaschine

Betrag * 433,00

Rechnungsnummer |07-258
Rechnungadatum  |01.07. 2007

[Elaubigernurmer * | 1-Liefer GmbH j
Statuz 0 - keine Riickmeldung 3
Schuldenber.-Flan M

ik tenzeichen |-08-55631

* Pchttelder

Zuriick |

Speichern | Lozchen

Speichern der Forderung

. Speich . .
Uber den Schalter & wird der Inhalt der Erfassungsmaske in das Fenster For-
derungen Ubernommen

e — =18
Fiaepiatermsanime |n:|a-m1: ﬂ Ftmonerwiegen [Soluiboenmn Getusian . Lstsr GrbH uia 5obbderbersnpmce il
(= LF L T =
% St nach [abus ™ Gometrach Cladigrr [ Dan 2wedern Buchurg st sncmgen
(Do |Buchungiien [Boirag | Gliubiomer | Gliiblpamame. | Aschoungins | Aechnngrdstm| Ques | Sasius [Setmidewban Flan | Bisrahan
| SLOLZINER Foecheng wui Wlanmnkefmang A 1 L GarbH [15] .07 2000 1 D00 s Fucloeidung N [EC7 ]

und steht dort zu Auswertungszwecken zur Verfiigung.
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Fgrderungsknntu
Uber den Schalter 4‘-”3“3” in der Maske Forderungen anlegen loschen Sie den In-
halt dieses Fensters, wenn Sie die Abfrage

Akteninso

Machten sie wirklich dieses Forderungskonto léschen?

Ja I Mein |
mit Klick auf beantworten.

. Zuriick . .
Uber den Schalter Ll gelangen Sie ohne Speicherung aus der Maske Forde-
rungen anlegen wieder in das Fenster Forderungen.

Fenster Forderungen

Die angelegten Forderungen werden als Ubersicht im Fenster Forderungen aufgelistet.
Durch Anklicken eines Listenkopfes konnen Sie die Sortierreihenfolge (nachfolgend de-
monstriert an der Spalte Glaubigername) jederzeit nach Ihren Wiinschen gestalten.

Forderungen: ;I.E.Liﬂ
|

Regatsmmmer. [0 /1011 =| Rubsnntigen [ aen Sebaiion ¢ Uil GorbH i a Srtekbertmrigurg clan

T |Dowm  Duchurgses  |Boiog | Glwbgeny Gliuogomene || Rechourgsry, | Rechungsdovn] Quois | Stohn | Schuidenber Flan_ | kirrenchen |

HF 17 0 208 Fenidaiursg sus 'a wrbednang .00 T Limbsi GnbsH or-=3 07 2007, 34765 Kers Fliack reslchersy J |-B3556 31

MF 1704 2000 Fordeiurg sus ' arsnbefenng &3 00 1 Lisbey GenbH 07254 007 2007 &347% kewe Alickresdung J |-B-EE61
HF 1704 2008 Foideiurg suc Dt .00 Z Zupiell GerbH % Co | BTE7N0 27T DA IR 20 TEX kerw Ak J

|- 7E0

Aus den Forderungen ermittelt ReNoStar automatisch die Quote der Forderungsanteile der
Glaubiger, die spater fir den Schuldenbereinigungsplan von Bedeutung ist.

Erstellen von Schreiben tber die Standardtextverarbeitung

Zur Bearbeitung der Verbraucherinsolvenzmafinahmen stehen tber die Textebene Vollstre-
ckung Verbraucherinsolvenz in den Unterkategorien

» AulRergerichtlicher SBP
» Gerichtlicher SBP

» Schreiben an Gericht

» Schreiben an Glaubiger
» Schreiben an Mandant
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A
ReNoStar)>
Vv

Benutzertexte - ¥ollstreckung - L 1z

Eh “ollstreckung _:!

Eﬁ_ “Yollstreckung - Benachrichtigungen
E- E;j *ollstreckung - Yerbraucherinzolvenz
- @ Auiergerichticher SEP

- W, Gericticher SBP

E a Schreiben an Gericht

E a Schreiben an Glaubiger

= a Schreiben an Mandant

Eﬁ_ Yarlagen

Eﬁ_ orpfandungen

B Ziviprozen -
S Suchen... | == Abgleich Eirifiigen .._;|§tandard-Texte|
wf Ok » Zurick | &) Hife

folgende Standardschreiben zur Verfigung:

Textname Bedeutung Sachstand
1 VA850KSB.TXT | Kontofr.850k ZPO (nur Geh.) I_AUF
2 VI850KAN.TXT | Kontofr.850k ZPO anl. (n.Soz.) I_AUF
3 VIA850K. TXT Kontofr.850K ZPO (Geh+So0z) I_AUF
4 VIAANLG.TXT Antrag Inso Anh 6 I_Antrag
5 VIAHS5A.TXT Antrag Inso Anh 5A I_Antrag
6 VIAHS5B.TXT Antrag Inso Anh 5B I_Antrag
7 VIAHS5C. TXT Antrag Inso Anh 5C I_Antrag
8 VIAHS5D.TXT Antrag Inso Anh 5D I_Antrag
9 VIAHSE. TXT Antrag Inso Anh 5E I_Antrag
10 VIAHSF. TXT Antrag Inso Anh 5F I_Antrag
11 VIAHS5G.TXT Antrag Inso Anh 5G I_Antrag
12 VIAHSH. TXT Antrag Inso Anh 5H I_Antrag
13 VIAHS5J. TXT Antrag Inso Anh 5J I_Antrag
14 VIAHSK.TXT Antrag Inso Anh 5K I_Antrag
15 VIANERIN.TXT |Antrag Inso (0.Anhang) I_Antrag
16 VIBELEHR.TXT |Belehrung (Firma) I_Aa
17 VIBETREU.TXT | Betreuung (Firma) I_Aa
18 VIBURGSC.TXT | Biirgschaftserklarung |_Aa
19 VISBPALL.TXT |SBP Anl. 7 z.Er6ffnungsantrag I|_SBP
20 VISBPERG.TXT | SBP Anl.7B+C Ergénz.Regelungen I|_SBP
21 VISBPFLR.TXT |SBP Anl.7A flex.Raten |_SBP
22 VISBPSTR.TXT | SBP Anl.7A einmalig/fest. Rate I|_SBP
23 VISCH10G.TXT |fester Nullplan GA |_SBP
24 VISCH11G.TXT |fester Nullplan Glaubiger I|_SBP
25 VISCHRO1.TXT |Anschr. Forderungsmitteilg GL I_GI-FO1
26 VISCHRO2.TXT | Anschreiben Einmalzahlung GL I|_SBP
27 VISCHRO3.TXT | Anschreiben flexible Zahilg Gl. |_SBP
28 VISCHRO4.TXT | Gericht Eigenauskunft |_Eigen
29 VISCHRO8.TXT | Anschreiben Einmalzahlung GA I|_SBP
30 VISCHR12.TXT | Anschreiben feste Rate GL. |_SBP
31 VISCHR13.TXT |Anschreiben feste Rate GA | SBP
32 VISCHR1G.TXT | Anschr. Forderungsmitteilg GA |_GI-FO1
33 VISCHRIM.TXT | Erstes Anschreiben Mdt (Vollm) I_Aa
34 VISCHR2G.TXT | Mahnung Forderungsaufstellg GL M1
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35 VISCHR2M.TXT | Mitteilg Mdt. Anf. FordAuf. Gl I_AMdt
36 VISCHR3G.TXT | Mahnung Forderungsaufstellg GA M1

37 VISCHR3M.TXT | Mitteilung Mandant Erstllg SBP I_MSBP
38 VISCHR4G.TXT | Einrede Verjdhrung Glaubiger |_EinVer
39 VISCHRS5G.TXT | Anschreiben flexible Zahlg GA I_SBP
40 VISCHRG6G.TXT | Mitteilung Sachstand GA I_Gl-Sac
41 VISCHR7G.TXT | flexibler Nullplan GA |_VSBP
42 VISCHRS8G.TXT | Mitteilung Sachstand Glaubiger I_Gl-Sac
43 VISCHRI9G.TXT | flexibler Nullplan Glaubiger |_SBP
44 VISCHRIOM.TXT | Haushaltsanalyse I_Aa

45 VIUEHFGL.TXT | Ubersicht HF Glaub.intern kein

46 VIVOLLMA.TXT | Vollmacht Verbraucherinsolvenz | Aa

Die Erstellung von Standardschreiben aus dem Bereich Verbraucherinsolvenz soll an einigen
Abarbeitungsbeispielen demonstriert werden.

Aufruf der Standardtextverarbeitung

Sie rufen die Schnittstelle von ReNoStar zu Winword tber die Menifolge

Tagespost und
Textverarbeitung

auf.

Standard Text-
verarbetung

Uberprifung der Konfiguration der Standardtextverarbeitung

Um einen moglichst komfortablen Arbeitsablauf zu erreichen, empfehlen wir Ihnen, vorab die
Einstellungen in der Standardtextverarbeitung zu tUberprifen und die markierten Parameter
ggof. zu aktivieren.

Nach Aufruf der Schnittstelle von ReNoStar zu Winword klicken Sie in der Menluleiste auf
den Bereich kenfiguration | Bereichsfenster kontrollieren Sie, inwieweit die markierten Para-

meter
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> <Sstandardtextverarbeitung = 08,1013

DateilKunFiguratiun Extras Fenster 7

X

| Barcode
Daturmn Langtext
Akte srhaltrisse automatisch generieren

Adres
Such Einfligen
Drriickment

Ansel Motizen aukomatisch anzeigen

v In akkenhiskorie automatisch speichern

EtanL U; LI L=dR | b M L)

Briet Wiedervorlage automatisch anlegen

—W
Datut
2hne Mahnung

Dratu

v Sachstand automatisch dndern

S AL ettt =ttt derungen zulassen)
Dikta

W-Einstellungen. ..

Anren
v Sachstand zum Gegner speichern
e

bereits aktiviert sind und setzen evtl. fehlende Hakchen. Bitte beachten Sie, dass es sich hier
um eine sog. Wechselschaltung handelt. Das Aktivieren / Deaktivieren von Parametrisierun-
gen wird nicht explizit gespeichert.

Durch das Aktivieren dieser Funktion ist eine weitestgehend automatische Abarbeitung von
Schreiben mit mehreren Adressaten und die Speicherung zur Aktenhistorie sowie Hinterle-
gung von Wiedervorlagen gewdhrleistet.

Auswahl der Verbraucherinsolvenzakte

Sie wahlen zunachst die gewlnschte Akte aus. Sollte eine andere als die angezeigte Akte
bearbeitet werden, gelangen Sie Uber den Auswahlpfeil ins Prozessregister, aus dem Sie die

<= Akte - <Standardtextverarbeitung> D8,/ 1011

- Regnr., Eurrubirum Ref
{ /¥ | ~Suchen Qber | o7/ 005 Hinz /. Kunz Forderung 10 |4
_ e 7 Ale | [O7# 006 Ligfer mbH f Schiechizahh]|10  [d
T ¢+ | [prroo7 Testmandant /. Testgegneri|10__ |4
= = el | BT 008 Miller J Meier Forderung |10 [H
| Adresstyp | " Geoner [ [OFH00g Ligfer GripH /. Michizahler F{10 (]
I EUEHBBE!’M.‘\.&F&E%E | ™ Sonztige | 0710 Zustell GmbH & Co KE 1 Sik)10 (]
| [8roie Ligfer GmioH /. Michtzahler F[10 R
| Anscrri I Bachningen ; Link 1 F& Lirmburg Steuarba:|10 [N

[' o M ™ Stichwsartsuche Schuldenmann Sebas I 15

erforderliche Auswahl vornehmen.

Auswahl des Adressaten (Gericht)
Sollte das zustandige Gericht nicht automatisch vorgeschlagen werden, gelangen Sie tber
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 catandardbestverarbeitung > 06/1013;

A
ReNoStar)>
Vv

Datel, Monfiguration  Exires  Fenster

X|Hg- ||aa® |8 ® |@

| Akt {08013 il

[ Adresstyp [Gericht 1 Szl Behtrde

| Suchbegriff Adresse |G Limburg .. Lahn _J

I Ansrhrift iRtandaed b RERAD Sl

den Auswahlpfeil im Datenfeld:Adress'typ in dle Adressauswahl Dort wahlen Sie Uber den
Schalter Gericht 1 das der Akte bei der Anlage zugewiesene Gericht aus.

Auswahl des Standardschreibens Gericht Eigenauskunft

In Vorbereitung des Verbraucherinsolvenzverfahrens soll tber das Gericht das Schuldner-
verzeichnis eingeholt werden. Hierzu ist das der Standardtext VISCHRO04.TXT (Gericht Ei-
genauskunft) vorbereitet.

Uber den Auswahlpfeil des Datenfelds Standardtext gelangen Sie in die Benutzertexte, in
denen Sie zunéchst die Ebene Vollstreckung Verbraucherinsolvenz als tibergeordnete Kate-
gorie, dann die Unterkategorie Schreiben an Gericht 6ffnen und aus dieser das Standard-
schreiben Gericht Eigenauskunft wahlen.

Feavisk el - Gerichi Eigenauskundi
[ads Vrbguratior tras  Fe
X Gige- :L = ﬁ | & i B, Mo Tedn ]
i 4 X 1! b S i Mg Motarvertriige
| B ||:'-'3.I1|f. g “J [JI * ‘_D"-{hrlp ufed LEmirsesin nghaschiin o
|zt s 5 B Scretsize
St
| Fﬂ'ﬂﬂ;ﬂi N _lﬂa"dmle" ...'.‘.'.I.fl] E SrafprozERechl
[ BuchbegrimAdrease [Ltmter GmbH | W, srarrechi
ey B ‘_ Taatkaishng
B, Tete ohver Ml snTieruny
¥ B Uniatscnicen
B, vertrage
Slandardfe:t Versstrgarech
[Brieoar D ARenoDafTexBriedkopnEF KOFF_ETD G ‘ wiolstreckung
Dl Ues Benmemans  [04 06 2008 2 T Szzjgzmﬁ“;‘:ﬂ; il
Drafum Pt 03.07 2008 | = W, sunergerichiicher sop
: # W, Gerichticher 509
Baghbearbeder AL [Fodiger g | =1 Schreben an Geich
Dikiatzekhan | [ B0« Bershungshiie 2
Freds 3 - i
[ Wendolr B50K ZPO (Geh +Sor ) =
| Grufifgemal [Mil Beundichen Grifien '-_"I [ Hiordoir 850k 22 {mur Gisbesk)
[ Uriarzchrit | 0] [ Wordatr 850k 2P0 anl [ Sox. ) "
Pkt s o i i - |
[Morowkaneazichen | £ e e T s Spmviorc T |
[ Bachatand in ke aintragen rkAEE0 [ohs & o 5 Duiick | & fete

[ Akduefier Bachsiand Irieszo |

Ubertragen des Standardtextes Gericht Eigenauskunft nach Winword

Nach Auswahl des Textes Ubertragen Sie diesen durch Klick auf den Schalter @ in die
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> <Standardtextverarbeitung> 08/1013

Datei  Konfiguration Extras

Fenster ¢

A
ReNoStar)>
Vv
=10 x|

X | =&

| &

B @ /@@ @

Akte Inci1013
| — [Text in Word anzeigen | ﬂﬁj
|L:chu|denmann Sehastian . Liefer GmbH u.a.

Adresstyp Gericht 1

Suchbegriff Adresse AG Limburg a.d. Lahn
Anschrift (Standard) Walderdarffstralie 12, 65548 Limburg a. d. Lahn
Standardtext Gericht Eigenauskuntt |
Briefkopt CORenoDatiTednBriefkopfSFKOPFE STD

Textverarbeitung Winword.

onvaltchan del
Dr. Griindlich & Partner und

Zugelacean belm 05 ) LG omhatnburg; Ol Eamberg und Ea0bLls Mino hen

Or.anfmkk AFInr e B apu s, el sl sk b

LmEgericit

Limbarg ad. Lak

ngide rdome ks 12
BS540 Limbarg 3. d. L3k

[ 17]

Hagpkr. &
S0 Ledershach

Teleon: [0 90 25) 25700
Telec: @D Z=) 2 27T

Bel Aol und Zahiong bl e argehen
EMO1S S ¢

Leldershach, den 17 O+ 02
Wolkshark Danmes bl
AL gESmM M

Ko Nr.: 331+ 50

BLZ
Ko Nr.:

Schuldsnm ann Sebarlian 4 Lisfer GMbH u.a.

Zahuldsnbersiniqunaiplan

Tekqen Wir 3n, daes wir vk
Cambe g
walmackEkapk anbel.

Herry Sebartae Schikeimany, Stackqasse |, 82520 B2d
, mit der nEkree bmaeg der rechlzienr [vErzzer betant wordes £hd;

In Znzamme khang mit dar wiorbe e g des e hEnche rliEobe T nairees bHEs wir im
aazknattdariber, ob ved wekshe Dk b Mber tegeren Mandave s m Schikeneme izl

qegpecherts hd.

Al Elkey Sk 1 Names vod Seschritder Guwbiger mi, Ebegonde e dafeyiges, ant
darey Betreben el Harbek bl erBegen wande bew. teger Mandant ele EdezzBtich:

e rE ke rong aogegqebe k3t

W bt n, avgroed der wirkchkatiche s Lage tegenes Mavdavkes, antdie Gelesdmackimg

Lok Gebinen T0 i,

FNT 1hre tre nndibzbe MVkewaim g bedawke o Wi 1 mvoEes.

Mt andichey Grikay

ez Mz Eman

Nach dem physischen Ausdruck aus der Textverarbeitung tber den Schalter

|| ||
E "B

= speichern

Sie den Text Uber die ReNoStar-Menuleiste zur Aktenhistorie des Vorgangs, in dem Sie die

Funktion | 2Peichern

wéahlen.

Das Dokument ist nach dem Speichern Teil der Aktenhistorie des jeweiligen Vorgangs.
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" - =Aktenhistorie>

Suche lber.
Registernummer |USI1U13 ¥ [=chuldenmann Sebastian . Liefer GmbH u.a il + Registernr.
Datum + Bis Datum | ¥ m " Sachhearbeiter
I _ml ﬂ&l T~ Kennzeichen
|Diktatiennzeichen | ¥ | foriowkennz. | | " Zeitraurn
i:| | (] | [ | | & | O | 1 | .I. | § | Supercheck Registrierungl Supercheck Anfrage |

Belegdatum | Dokumert-D: | Inhal des Standardtextes | Seite| Empfanger Anlage Motz 1 B | vworkflowy | Diktstl Dateiname OLE
kunf AG Limburg a.d. Lahn ) 20 0C

Anschreiben Forderungsmitteilung Glaubiger
Alle bekannten und in der Insolvenzakte angelegten Glaubiger sollen zur Feststellung der
einzelnen Glaubigeranspriiche angeschrieben werden.

Auswahl der Verbraucherinsolvenzakte

Sie wahlen zunachst die gewlnschte Akte aus. Sollte eine andere als die angezeigte Akte
bearbeitet werden, gelangen Sie Uber den Auswahlpfeil ins Prozessregister, aus dem Sie die

o Regnr. Eurzubrum Ref

HRET | W | —~Suchan Ober | [p7/1005 Hinz [ Kunz Forderung 10 [q
_Bﬁ i Ak= | 07T D06 Liefer GmibH . Schiechizahl|10 fi
erer ombrt 1 icrezrner - I B | [prroo7 Testmandant /. Testgegner| 10 |4
= - B s | [7H 008 Muller £ Meier Forderung (10 |H
| Adresstyp | " Geoner [ [OFH00g Ligfer GripH /. Michizahler F{10 (]
I Buchbegrm Adresss | ™ Sanstige | arHan Zustell GmbH & Co kG 0 Si6|10 (]
| (P81 Ligfer GmiaH 0 Michtzahler F 10 H

| Anschrn £ Eachnimgen : Link 1 FA Limburg Steuarba:|10

r - - Sticherartsuche Schuldenmann Sebastian I

erforderliche Auswahl vornehmen.

Auswahl des Adressaten (Glaubiger)

Das erste Glaubigeranschreiben dient dem Zweck der Feststellung aller offenen Anspriiche
gegeniber lhrem Mandanten. Daher missen alle Glaubiger der Akte angeschrieben werden.

a5 1013 =l ohl Anwa x|

Datel  Korfguration Extrés  Fecdber e

X[Ga- oo o0 o , |[S===i @
= N 1|
rre | pe— T Mol Kasko-Vers Buhtrde
Euchbegrif Adresse |Ligfer GmbH i il Krankervers,

Uber den Auswahlpfeil im Datenfeld Adresstyp gelangen Sie in die Adressauswahl. Dort
wahlen Sie Uber den Schalter Gegner an.

Auswahl des Standardschreibens Anschreiben Forderungsmitteilung Glaubi-
ger

Zur Feststellung der offenen Forderungen der einzelnen Glaubiger gegenuber dem Mandan-
ten ist der Standardtext VISCHRO1.TXT (Anschreiben Forderungsmitteilung Glaubiger) vor-
bereitet.

Uber den Auswahlpfeil des Datenfelds Standardtext gelangen Sie in die Benutzertexte, in
denen Sie zunéchst die Ebene Vollstreckung Verbraucherinsolvenz als tUibergeordnete Kate-
gorie, dann die Unterkategorie Schreiben an Glaubiger 6ffnen und aus dieser das Standard-
schreiben Anschreiben Forderungsmitteilung Glaubiger wahlen.
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5 Lt | e o e D g o R LINER ] Denutzertente - Anschr. Forderangsmittellg G&
Dok Kirfiguvation Eddras: Fecte 7
[%| 2 ia- |8 || & & | i % [ sohintsize B
== Steusrracht
[&ke [ozann &gl B Stratprozenrect
3; v H lii hitz § = Sradrecht
. + Terthm.rimins
Adres st Gerichd il—m ‘ Tesin ohie HKazsiiceng
Suehbepril Adresse 45 HOnfedd - Zendral 3 + B Urtsbschaden
Angchr® (Esandand HAzir [; [ juri=id " Yirirkm
§ B veresungsrech
w B volsteckung
5= k3 Wlbsinechure - Benachiichicungen
Siardardiest = 3 olira ks - Vs oheng
Brefennl DR e DalTedSr ekopASFKOPF STD i | % [, Auserperichmcner SEF
i B}, Derichiicher SEF
Dalum des Sohremans 0506 2002 ] i u by
Datum Frist 0307 2008 i | ~ 1} Scheeber an Gltubger
Sachbeariebor RL |' B Lir d 4 arwcir. Fordenngsmiteig GL
o . .u..l."ir.".n | il Fh Erweds Yerfhrung Gllutager
Hr&dﬂlﬂ I R Mshnurg Fordsnungeasieig G
P msbhrurg Fordanng sttt G
Cruigmnel it fraundlichen Grifen gl | EF:: ey Sachalend O&
M T ekl Gk
Unfarschrt 4 | g N Sachem =
ridlowke rrzeichen £ = =
[ | B e | o assanien | 1= Sttt rstancsenTaoss |
Sachetand in A eintragen  [I_sigan [ J & S umek | 6 e
Aulueber Sathetand JKASE lie

Ubertragen des Standardtextes Anschreiben Forderungsmitteilung Glaubiger nach
Winword

Nach Auswahl des Textes bereiten Sie diesen durch Klick auf den Schalter @ zur Ubergabe

> <standardtextverarbeitung > 08/1013 = |I:I|5|
Datei  Konfiguration Extras Fenster @

X |25 &8 & @8 | @

flde 0013
| — |Text in Waord anzeigen| ﬂﬂj

|nchuldenmann Sehastian J. Liefer GmhH u.a.

Adresstyp Gericht 1 4}|ﬁ|
Suchbegriff Adresse 205 Limburg a.d. Lahn EI
Anschrift (Standard) Walderdorfstralie 12, 55548 Limhburg a. d. Lahn

Standardtext Gericht Eigenauskuntt | o K [
Briefkopf CORenoDatiTednBriefkopfSFKOPFE STD EI

an die Textverarbeitung Winword.

Abhangig von der Einstellung ¥ A& Betsliate \verden im Folgefenster alle zur Akte gespeicher-
ten Glaubiger als ausgewahlt angezeigt.
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8 s

Bitte wihlen Sie die Beteiligten fir die
das Schreiben gemacht werden soll;

vl Liefer GrmbH [=] speichern
[w] Zustell GmbH & Co KG .
MU stell Very. GrmbH m

Alle auswwahlen | keine auswahlen

Sollte ausnahmsweise einer der aufgefiihrten Adressaten nicht angeschrieben werden mus-
sen, so entfernen Sie das entsprechende Hakchen vor dem Adressaten — die Adresse wird
so aus der automatischen Texterstellung ausselektiert.

Uber den Schalter M tbernehmen Sie Auswahl der zugeordneten Adressen, wor-
aufhin das Schreiben fur den ersten Adressaten nach Word tibergeben wird.

Ansutsanza|
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1
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Nach dem physischen Ausdruck aus der Textverarbeitung Uber den Schalter = speichern
Sie den Text Uber die ReNoStar-Menuleiste zur Aktenhistorie des Vorgangs, in dem Sie die

Funktion | *P#E" M \yahlen. Uber diese Funktion wird weiterhin eine Wiedervorlage vergeben,

um die automatische Weiterbearbeitung des Vorgangs nach Ablauf der Wiedervorlage zu
gewadhrleisten. Je nach Anzahl der zur Akte zugeordneten und selektierten Glaubiger wird
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das gleiche Schreiben automatisch fiir jeden weiteren Adressaten erstellt und nach dem
Speichern tber die bekannten Programmfunktionen von ReNoStar verarbeitet.

Die so produzierten Dokumente sind nach dem Speichern Teil der Aktenhistorie des jeweili-
gen Vorgangs.
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- B et ]| - earacio
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Dakdathzeic hen | + [ Meridiowdeernc. | + [l Zelrum
|=| I o ] 4] I il I 5] ] ] I i ] 8 I Mﬂmﬁmql CURARCRASE BEITADE I
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Automatische Vergabe von Wiedervorlagen

Mit Speicherung der Schreiben aus ReNoStar werden automatisch Wiedervorlagen gene-
riert, die Uber die Meniifolge

Termine - Fristen -
WY - Yerfiigungen

Wiedervorlagen

aufrufen. Nach Auswahl der gewiinschten Akte erhalten sie die Ubersicht Giber die zu diesem
Vorgang gespeicherten Wiedervorlagen.

Redisternummer |DE=I1D13 +| & |l
Kurzrubram Schuldenmann Sebastian J. Liefar GmbH u.a.
Sachbearheiter | |
-Kiirzel |
Status r imss?e iz
’7 v HMeu v Laufend v Erledigt v Weiter terminieren [ Pessouliche W
Registernu... | WL | Wi -Bezeichnung | Sl Belegoatum | Stat... | Rukrum | Tex... |
05013 | [ Wiedervorlaged .| W[ 16052003 Schuldenmann Sebastian J. Liefer GmbH u.a.

051013 W Wiedervorlage2 .. M. 16.05.2008 ] Schuldenmann Sebastian . Liefer GmbH u.a. M
osM013 Wi Wiledervarlage3 Lo ML 1B.05 2008 M Schuldenmann Sebastian J. Liefer GmbH u.a. M

Uber den Schalter -. | konnen Wiedervorlagen im Bedarfsfall zuséatzlich handisch

angelegt
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" oWiedervorlagen und Yerfiigungsanzeige> *Anlegen® ) O] =]
[Registernuramer 031013 Schuldenmann Sebastian £, Liefer GrmbH U ﬂ =jepeicherm
Sachhearbeiter U {Klaus Mustermann + W
Kiirzel [Bezeichnung Iﬁ Wiedervorlage + P T—Hf
Daturn |2E|_EI5.2EIEIE glﬁtatus | M il [Ortskennung | + m e
Sachstand Akte |I_GI-FIZI1 _il
I‘Jerflilgungsar‘t &+ |nfarmationSadiedervorlage ) Testverabeitung/Formulardisk
Kamrmentar
ngelegtvonjam | | [Datumn |22_D4.2EIEIE
[Erledigt vonsarm [ |Daturm

: [ wW-Eennz in&kbe speichern
Feiertagsregelung IE'E"-"'E"-I R LI [ W Samstags zulazzen

ﬂl 22.04.2008 I IEUFI |AI]1 IH"H"EE I ug

und gespeichert werden.

Sachstandslisten

Abhangig von den unterschiedlichen Dokumentenarten, die mit der Verbraucherinsolvenz
verbunden sind, verwaltet ReNoStar unterschiedliche Sachstdnde, die selektiert auswertbar
sind.

Zur Auswertung der Sachsténde rufen Sie die Listenfunktion Uber die Menufolge

Infosystem Listendrucke -= Sachstandsliste

auf. Im Fenster Aktendruck Sachstand wahlen Sie die Sortierreihenfolge aus, die Sie Uber
den Schalter ~ MeueRehentolae - fostiogen konnen. Beispiel:
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- <fktendruck Sachstand = =10} %]
-~ Aktensuswahl | SorierRethentolge | /' Bereich
+ aktuslle Aklen — ook
" akb +geloschie Aklen | | Registernummer 1 f— —x';"—
Referat ¥ e
Sachbearbeiter m

— SortierAusywwahl - Standard B

M ancant
% Sachbearbeiter Gegner [
e snstige B
" Registerhummer
" Al L= (W] dnlageDatum E
I AblageDatum
A bl agehimimer
¢ Sachstand IGET
i~ Sortiert nach
Meus Relkenfolge " Registermummes

Flexibles Feld definieren i+ Jahr + Registermummer

ﬂl 22 04 2008 Bitte treffen Sie lhve Auswahll FI.IH: IAI]1 IRVEZ l—ﬁi

Nach Festlegung der Sortierreihenfolge gelangen Sie tber den Schalter ﬂl zur
Spezifizierung Ihrer Auswertungsdaten. Die Datenfelder fiir Registernummer und Sachstand
bleiben dann leer, wenn Sie aus dem Gesamtdatenbestand eine Komplettiibersicht erzeugen
mochten. Uber die Auswahlpfeile il neben den Feldern von und bis kdnnen Sie allerdings
auch eine Eingrenzung vornehmen.

Aufgrund der besseren Lesbarkeit empfehlen wir lhnen den Ausdruck der Sachstandsliste
Uber den Reportgenerator; die Darstellung in Word fir Windows erreichen Sie, falls die
Checkbox Report deaktiviert ist.
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- <Sachstandliste > i =101 x|

—Selektion

wan hiz Drucken

M
RegisterMummer IT I g I —g’ o Anzeige
x Zurick
% Hife

[ Druck-Meni

Wieder-

[ worlage
andern

Excel
I_ o

Sachatand I? I— il I_ il ausgabe

Nachdem Sie lhre Wahl getroffen haben, bestétigen Sie die Eingabe durch Klick auf den
Schalter Anzeige. Im unteren Teil des Fensters Sachstandsliste wird der Status bei Erstel-
lung der Liste angezeigt.

Alswertung 1Fuft... 88% , 840 von 952

Das Ergebnis der Liste wird am Bildschirm dargestellt
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SACHSTANDLISTE

Dr. Grindlich & Partner

Dataom: 22.04.2008 Seite: 46
Euro {(EUR)
Regnr. Betreff Anl.Dat. Restforderung Sachstand
Ref B

Sachstand
07002 Mtdler £ Meier 18.12 2007 0,00 KANISCHE
10 HIO Forderung

K ANSCHR
07009 Liefer GmbH ./ Nichtzghler 19.12.2007 0,00 ENLA
10 GR Forderung aus Warenliefening

ELIA
07Aa010 Zustell GmbH & Co KG ./ Bieg smund 19.12.2007 0,00 MAHNVERF
10 GR 3 chlechtzahler

F arderung aus Warenliefenung vom

24.10.2007

MAHNVERF
02A011 Liefer GmbH ./ Nichtzghler 31.01.2008 3022,54 INEASSO
10 EL Forderung

INEASE0
0EA012 Lirk ./ FA Limbnrg 14.03.2008 0,00
10 MU Steuerbescheid
02013 3 chuddermarm Sebastian . Liefer GmbH 10.03.2008 214%8,00 1_G1-FO1
15 MU A

3 chddenbereinimuansplan

I G1F01

Endsumme aus F71 Alten 183082,73

und kann Uber den Schalter Drucken

SchiisBen | gmmn..m | Sprung suf Saite.., [ Zoom auf Breite | Zoom mfﬂt:ihal 100% | <«

auf dem gewinschten Drucker ausgegeben werden.

Einscannen externer Schreiben

Zur Bearbeitung von Insolvenzvorgangen werden naturgemalf3 nicht nur die tber ReNoStar
produzierten Schreiben, sondern und gerade die erhaltene Post der Gegner (Glaubiger, de-
ren Prozessbevollméachtigten, aber auch des Gerichts) benétigt. Auch diese Schreiben sind
sinnvollerweise zur Aktenhistorie zu speichern, wofur die Module Stapelscan und Einzel-
scan von ReNoStar zur Verfigung stehen.

Stapelscan
Uber das Modul Stapelscan kénnen Sie mehrere Dokumente hintereinander scannen und
unterschiedlichen Akten und Sachbearbeitern zuordnen.

Vorbereitungen

Damit ReNoStar die eingescannten Dokumente korrekt verwalten kann, mussen die zu
scannenden Dokumente vorsortiert und mit Trennblattern versehen werden.

Zwei Arten von Trennblattern werden benétigt. Zunachst das Trennblatt fir die unterschiedli-
chen Sachbearbeiter, denen ein oder mehrere Dokumente zugeordnet werden sowie ein
Trennblatt, das Ende und Anfang des folgenden Dokumentes signalisiert.

Erstellung der Trennblatter
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Die Trennblatter kdnnen Uber das im Lieferumfang enthaltene Word-Makro erstellt und so
lange es ihre Lesbarkeit zuldsst wiederverwendet werden.

Hierzu offnet man ein leeres Word-Dokument und klickt auf die Schalter Sachbearbeiter
oder Trenner in der ReNoStar-Word-Startleiste.

L-_E. Dokument5s - Microsoft Wor

Jgatei Bearbeiten Ansicht  Einfi
DeEak =@
J @ Sachbearbeiter Trenner

J schliefen/Yerwerfen | Remostar/

Der Schalter Trenner erzeugt ein Standard Trennblatt, das ausgedruckt werden kann.

Durch betatigen des Schalters Sachbearbeiter 6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem das
Sachbearbeiterkirzel eingegeben wird.

I Das Kirzel darf nur GroRbuchstaben und keine Umlaute enthalten !!!
ReMoStar Scanner-Labels El

Bitte geben Sie das 2-stelige Sachbearbeiter-Kirzel an

Abbrechen |

MU

Durch Bestatigung mit Klick auf OK wird das Trennblatt erzeugt und kann ausgedruckt wer-
den.

I Um die Lesbarkeit der Trennblatter zu verbessern, ist die Schriftgrof3e zu erhéhen z.B.
SchriftgroRe 72 fur den Barcode !!!

Sortieren der zu scannenden Dokumente

Die zu scannenden Dokumente missen einem Sachbearbeiter zugeordnet und mit dem zu-
gehdrigen Sachbearbeiter Trennblatt als Deckblatt versehen werden. Die einzelnen Doku-
mente eines Sachbearbeiters missen wiederum mit einem Dokumenten -Trennblatt verse-
hen werden, z.B.

» -Sachbearbeiter Trennblatt
» -Eingangspost (2 Seiten)

» -Dokumenten -Trennblatt
» -Eingangspost (3 Seiten)

» -Dokumenten -Trennblatt
» -Eingangspost (1 Seite)
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Eingangspost+
(1-Seite)]

Caolkumenten:-
Trennblatty]

Eingangsposts
(3-Seiten)]

Caolkumenten:-
|| Trennblatty]

Eingangsposts
|| (2-Seite)]

Sachbearbeiter
Trennblatty]

Il Ist der Sachbearbeiter nicht zuordenbar, wird dieser Stapel nur mit den Dokumenten-
Trennblattern versehen. Die Zuordnung zu einem Sachbearbeiter muss dann spater im Sys-
tem vorgenommen werden !!!

Start des Programms Stapelscan

Das Modul Stapelscan ist Teil des Dokumentenarchivs und wird daher tber die Aktenhisto-
rie gestartet.

In der Aktenhistorie gelangen Sie iiber den Schalter M in das Dialogfeld. Hier
befindet sich der Schalter M, der den Scanvorgang startet.

I Es wird empfohlen die einzelnen Stapel der Sachbearbeiter nacheinander zu scannen,
um ein Papierstau des Scanners zu vermeiden. Die Geschwindigkeit des Scanvorgangs
hangt vom verwendeten Scanner und der Anzahl der zu verarbeitenden Dokumente ab. Wei-
terhin ist zu beachten, dass der Scanner beim ersten Scan eine Aufwarmphase durchlauft !!!

Vorschau Fenster

Nach Abschluss des Scanvorgangs wird auf dem Bildschirm ein Vorschaufenster angezeigt
Mit Hilfe des Vorschaufensters ist zu kontrollieren, ob alle Dokumente incl. der Trennblatter
korrekt erfasst wurden.

Hierflir muss die Anzahl der Blatter des gescannten Dokumentenstapel mit der Anzahl der
eingescannten Dokumente Ubereinstimmen. Die Anzahl der Seiten der Eingangspost sowie
das Vorhandensein der Trennblatter an der richtigen Stelle ist ebenfalls zu Uberprifen.
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i, ReNoStar DMS-Scan =10 x|

s

JUSTIZBEHORDE HAMBURG

Piojskt fay-Braner-Allza 82
Aviornation B fabiren 227Ra Hamburg
fabeech ] Mel: 3847 - REE
Daus EBM.: 911 - 655
EMGEGAMTEN
Rerndlas Seraputer & Sablwin: GmiH . b
Frovendglidz 15 1 1 Juli ng!l

SAPAT Lalunig

Eclulb: Hamburnger Aunmdlizcee Banmeedahiven
Kaluhegnumimr
Fiitres o o An g aul Edaid pines MAhrbeschas

Hambrg, das 07 07 1994

Das Vorschau Fenster bietet folgende Bearbeitungsmoglichkeiten:

H|E:
» Rechts-/ Linksdrehen der Anzeige mit den Symbolen E'_l_ﬂl
|1
» Seitenweise vor- und zuriickblattern mit den Symbolen El E

» Ubernahme der gescannten Dokumente in den Scanpool mit dem Symbol
» Abbruch des Vorgangs (es erfolgt keine Archivierung) mit dem Symbol

Scan-Pool
Im Scan-Pool werden nun die erkannten Dokumente nach Sachbearbeiter sortiert aufgelistet.

Nach Auswahl eines Dokuments 6ffnet sich ein Vorschaufenster zur optischen Kontrolle.

Durch Doppelklick auf ein ausgewdahltes Dokument wird dieses in den Anlege-Dialog der
Akten-Historie ibernommen.

[ — _loix

Yerfigbare Dokumente

Sachbearbeite

I Auf den Scan-Pool kann jederzeit und von jedem Arbeitsplatz Uber den Schalter
ﬂl im Anlege-Dialog zugegriffen werden !!!

Anlege-Dialog Stapelscan

Nach der Ubernahme des digitalisierten Dokumentes aus dem Scan-Pool, sind bereits die
Felder Datum Aktivitat/Dokument, Dateiname, Seitenzahl und Notizen ausgefullt:
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u <Aktenhistorie, Seite 22> 02/0008 *Anlegen® = |EI|5|
|Registernurnmer Jozamons _ﬂ yzneichern
urick
Sachbearheiter hiLJ il x —
Daturn AktivitatD okurment 15,08 2005 3| ¥ e
Dateiname 2005091414003A000 _ﬂ |Seitenzah| |2 E&'} Diktat
Inhalt des Textes lAuBemeHchﬂ.MahnsdweMen _fJ Senden an..
SCannen
Adressat Wil Klginarmann 4| [adresstyp[- e
Anlage Nr. {7 Tewt zweis.
Motizen MU_00002_20050915_11583232 4if  Eid
{ OCR eins.
i~ OCR zweis.
Farmat
a4 A3
[~ ScanSetup
Impart/Expart-Kennz. 4 Mﬂ
orkflowkennzeichen PE |Fn|gekennzei|:hen I il Scan-Pool I
Diktatkennzeichen i‘
I! ||15032005| IEUH IASQIHVE IUB

Nun wird dem zu archivierenden Dokument mit Hilfe der Registernummer eine Akte zuge-
ordnet sowie das Sachbearbeiterkennzeichen ausgewahlt.

Das Feld Inhalt des Textes ist mit der Auswahlliste flr Standardtexte hinterlegt, um eine
einfache Bearbeitung zu ermdglichen. Das Feld kann aber auch frei beschriftet werden.

Der Adressat kann ebenfalls aus einer Auswabhlliste zur Akte gewahlt werden.

Das Feld Notizen wird automatisch mit dem Dateinamen des gescannten Dokuments befillt.
In den Zeilen darunter kdnnen weitere Notizen zum Dokument eingegeben werden.

Abschlie3end ist das Workflowkennzeichen auf PE fur Posteingang zu setzen.

Mit dem Schalter m wird das Dokument in der Aktenhistorie abgelegt und aus dem

Scan-Pool geldscht.
Einzelscan

Uber das Modul Einzelscan werden Dokumente einzeln eingescannt.

Start des Programms Scannen

SCEnmErn

Der Einzelscan wird iiber den Schalter spseannen.

gestartet. Nach der Aufwarmphase des

Scanners wird das Dokument eingescannt und das Vorschaufenster geotffnet.
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i, ReNoStar DMS-Scan =10 x|

S 6 Bl B @ 5 .

s

JUSTIZBEHORDE HAMBURG

Piojskt fay-Braner-Allza 82
Aviornation B fabiren 227Ra Hamburg
fabeech ] Mel: 3847 - REE
Daus EBM.: 911 - 655
EMGEGAMTEN
Rerndlas Seraputer & Sablwin: GmiH . b
Frovendglidz 15 1 1 Juli ng!l

SATAT Lol

Eclulb: Hamburnger Aunmdlizcee Banmeedahiven
Kaluhegnumimr
Fiitres o o An g aul Edaid pines MAhrbeschas

Hambrg, das 07 07 1994

uwrsdn s T Emuen ol Hise

Das Vorschau Fenster bietet folgende Bearbeitungsmoglichkeiten:

»

»

»

»

»

H|E:
Rechts- / Linksdrehen der Anzeige mit den Symbolen E'_l_ﬂl
|1
Seitenweise vor- und zurtickblattern mit den Symbolen El E

Ubernahme des gescannten Dokuments in den Anlege-Dialog mit dem Symbol
Abbruch des Vorgangs ( es erfolgt keine Archivierung) mit dem Symbol

OCR-Erkennung und Umwandlung (falls aktiviert) mit dem Symbol _ﬁl

Wourde ein Vorgang an dieser Stelle abgebrochen, erfolgt beim nachsten Scan eine Abfrage,
ob die bereits gespeicherte Datei Giberschrieben werden soll.

x

& Machten Sie riirenodat1 510l dokiA01PicA000000 16, EF Oberschreiben?

Hein |

Anlege-Dialog Einzelscan

Mit der Ubernahme des gescannten Dokumentes in den Anlege-Dialog, werden die Felder
Datum Aktivitat/Dokument und Dateiname ausgefulit.
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u <Aktenhistorie, Seite 2> *Anlegen®

[Registernummer 030005

Sachbearbeiter Tl

Diatum AktivitatDokument|05.10.2005

Diateiname FicOtADO0A il |Seitenzah| |
Inhalt des Textes

ndressat il jAdresstyp(
Mnlage Mr.

Motizen

ImportExpor-kennz. i
arkflowkennzeichen FE |FOIgekennzeichen
Diktatkennzeichen il

A
ReNoStar)>
Vv

=101 x|

 Tent einz.

= Test 2weis.

" Bid

% OCR einz.

= OCR zweis,
Format
v A4 & A3

[~ Scan Setup

Fool einscanned
il Scan-Pool |

Scanvaorgang beendet..

lm“ 05.10.2005 |

IEUH |A99 |n\.r|3 |'|]F

Das Dokument muss einer Registernummer und einem Sachbearbeiter zugeordnet werden.

Die Seitenzahl des Dokumentes ist anzugeben.

Im Feld Inhalt des Textes ist eine aussagefahige Kurzbeschreibung des Dokumentes einzu-
tragen, Uber die Auswahlfunktion kénnen daruber hinaus Standardtexte hinterlegt werden.

Der Adressat kann ebenfalls aus einer Auswabhlliste zur Akte gewahlt werden.

Im Feld Notizen kénnen Anmerkungen zum gescannten Dokument eingetragen werden.

AbschlieRend ist das Workflowkennzeichen auf PE flr Posteingang zu setzen.

Mit dem Schalter =¥ | wird das Dokument in der Aktenhistorie abgelegt.

Scan-Optionen
Die Scan-Optionen bieten folgende Méglichkeiten:

» Text einseitig: Fir einseitig bedruckte Dokumente

» Text zweiseitig: Fur beidseitig bedruckte Dokumente, sofern der

angeschlossene Scanner duplexfahig ist.
» Bild: Um Bilder einzulesen.

» OCR einseitig: Aktiviert die Texterkennung fur einseitig bedruckte

Dokumente.

» OCR zweiseitig: Aktiviert die Texterkennung fir beidseitig be-

druckte Dokumente.

= Text eins.

= Test zweis.
= Bild

{* OCR eins.
= OCR aweis.
Format

A4 A3
[T Scan Setup

» Hinweis: Die OCR-Erkennung ist nur fir den Einzelscan und nicht

fur den Stapelscan konzipiert.

» Format: Uber Format kann zwischen den Papierformaten DinA4 und DinA3 gewahlt

werden.

Il Der angeschlossene Scanner muss das ausgewdahlte Format unterstitzen !!!

OCR-Texterkennung

Durch die Option OCR wird die Texterkennung aktiviert. Hierdurch erscheint im Vorschau-

fenster der Schalter _ﬁl
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Durch Klick auf den Schalter OCR &ffnet sich ein weiteres Fenster, in dem der erkannte Text
zur Verfligung steht. Mit Hilfe der Maus lasst sich der Text auswéhlen und Uber rechte Maus-
taste & kopieren in die Zwischenablage legen, um anschlieend z.B. in Word eingefiigt zu
werden.

MNe Hame RErvivadlich MNasanedatar ooed & wal Iﬂustermﬂ."ﬂ

— 0] x| yobLE Minchan

i, oCr¥iew

Sehr geehrter Her Reuter,

i

fikerzh
EaT0-0
EFTOED
werden Sie nach Erhalt unterrich Ruckgan gi nd Zahlung bitl: anpehe::
| "X
Mit freundlichen Griien Ausschneiden J tan 06. 10,2005

MI e
Tl
Einflgen _ILI A5° 651

1 . c-aftanburg
I | Lischen i

na1e

Alles markieren

Scan Setup
Die Einstellung [T SeanSep eraupt es fur den darauf folgenden Scanvorgang individuelle
Einstellung tUber den Scannertreiber vorzunehmen.

Ist das Kontrollkastchen angehackt, 6ffnet sich nach Auswahl von Scannen oder Stapelscan
das Einstellungsfenster des Scannertreibers.

=]
e T Y | A¥avision @
1 |8 it A
r.__ u IH|:I|wmr/f'|.'-"l‘.iH j
&
- o
1.1: ¢ b
- ﬁJJJJ
— D-Ecit:irm .

Das Einstellungsfenster ermdglicht es die Einstellungen fir Scanmethode, Bildtyp, Auflésung
und Helligkeit vorzunehmen. Die Darstellung des Fensters kann sich je hach Scanner-Modell
unterscheiden.

Scannen .
Durch den Schalter —I wird der Scanvorgang gestartet.
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